PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

LEI COMPLEMENTAR N° 106/2020 DE 05 DE MAIO DE 2020.

EMENTA: “Dispbée sobre a Reestruturacdo
Administrativa da Prefeitura Municipal de Potim do
Estado de S&o Paulo, Cria e Disciplina os cargos de
provimento em comissdo e da outras

providéncias”.

ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA, Prefeita do Municipio de Potim,
Estado de Séo Paulo, no uso de suas atribui¢cées legais, FAZ SABER que a Camara

Municipal de Potim aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Municipio de Potim, unidade territorial do Estado de Szo Paulo,
pessoa juridica de direito publico interno, com autonomia politica, administrativa,

financeira e patrimonial, tem a sua organizacédo e estrutura estabelecidas na presente
Lei.

Art. 2°. A estrutura organizacional é integrada por 6rgdos da
Administragdo Plblica Municipal direta, que constituem o Governo Municipal, na forma
desta Lei.

Paragrafo Unico. Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com os
Secretarios Municipais, a direcdo superior dos érgdos que integram a estrutura

organizacional da Administragao Publica Municipal direta.

Art. 3°. A estrutura organizacional é constituida de érgéaos de direcao

superior, sendo a sua hierarquia instituida na forma do Anexo I. X ;N\fﬁ
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TiTULO Il
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS OCUPANTES DE CARGOS DE
ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA

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

Art. 4°. Além das atribuicdes que |he séo proprias, especificadas nesta

Lei, compete a cada Secretario: ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

| - Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao que
dirige;

Il - Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

Il - Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - Apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades
sob sua diregéo;

V - Promover os registros das atividades do 6rgao, como subsidio & elaboragéo do
relatério anual da Prefeitura;

VI - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VIl - encaminhar ao Prefeito, na época prépria, devidamente justificada, a proposta
orcamentaria do érgao para o ano imediato;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
érgéo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos:

IX - Baixar portarias, instrugées e ordens de servico para a boa execugéo dos trabalhos
das unidades sob sua diregéo;

X - Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagéo de medidas disciplinares
que exijam tal formalidade, nos termos da legislagdo, aos servidores que lhe forem
subordinados;
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Xl - propor a realizagéo, de sindicancia para apuragéo sumaria de faltas e irregularidades
e a instauracéo de processos administrativos;

XIl — realizar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados,
apds parecer da Secretaria de Administragdo, por meio da Diretoria de gestéo
competente e submeter a aprovagao do Chefe do Poder Executivo.

XIIl - Opinar quanto a pedidos de licenga, cuja concesséo dependa da conveniéncia da
Administracéo, observando a legislagao em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios;

XV - Propor a admissé&o de servidores para o 6rgao que dirige nos termos da legislacéo
vigente;

XVI - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excedam sua competéncia;

XVII — Propor a prorrogacédo ou antecipagédo, pelo tempo que julgar necessario, do
expediente do 6rgéo, observando a legislagao em vigor;

XVIIl - manter rigoroso controle da execugdo das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XIX - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XX - Fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e
fazer requisitar os que interessarem ao érgao que dirige;

XXI - solicitar ao Chefe do Poder Executivo que os servidores lotados no 6rgao a deixar
de comparecer ao servigco para frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades
que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para
a Administracao;

XXII - indicar para aprovacgdo do Chefe do Poder Executivo seu substituto em casos de
impedimento e afastamento temporarios;

XXIII - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao érgao;

XXIV - indicar nomes para as Diretorias de Gestao e opinar sobre o preenchimento dos
cargos de Chefes de Area;

XXV - zelar pela fiel observancia e aplicagcdo da presente Lei e das instrugdes para

execugio dos servicos; "
7o KO
/}(‘ﬁ”’v
SO

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - ILE.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

XXVI - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVII - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
6rgao que dirige;

XXVIII — indicar ao Chefe do Poder Executivo solugcdo para os casos omissos e as

davidas suscitadas na execugao desta Lei.

CAPITULO II
DOS ASSESSORES

Art. 5° Além das atribuicdes que |he sao préoprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeagado, compete aos Assessores:

| - prestar assessoramento ao Chefe do Executivo ou ao Secretario do 6rgao no qual
estiver lotado, oferecendo orientagao, aconselhamento sobre questées relacionadas a
sua area de conhecimento, de forma a embasa-lo nas definigées das diretrizes politicas;
Il - cordenar a realizagdo de diagnosticos e processos que levantem as necessidades da
populagao, de forma a propor medidas solutivas e recomendar acdes que ajudem ao
chefe do executivo na tomada de suas decisdes;

lIl - atuar como interlocutor do chefe do executivo dentro das secretarias, de forma a
assegurar o cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo;

IV - assistir e assessorar o chefe do executivo em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, 6rgéos e entidades publicas e privadas, asscciagbes de classe e
legislativo municipal.

CAPITULO 1lI
DAS DIRETORIAS DE GESTAO

Art. 6°. Alem das atribuicdes que |he séo préprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeacao, compete as Diretorias de Gestao:
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| - Gerenciar a execugéo das diretrizes politicas determinadas pelo Chefe do Executivo,
de forma que elas sejam absolutamente cumpridas dentro de sua area de gestao
especifica;

Il - Dirigir a elaboragdo e execucao dos planos estratégicos e operacionais, de sua area
de gestao, visando a assegurar o seu desenvolvimento;

1l - Definir as politicas e objetivos especificos de cada area pertencente a sua gestao,
coordenando a execucgéo das determinagdes contidas no Plano de Governo, de forma a
facilitar e integrar o trabalho das equipes;

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

V - Representar o titular da pasta, quando solicitado;

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

VIl - atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Paraa nomeagao ao cargo de Diretoria de Gestao, o
(a) indicado (a) devera ter Curso Superior Completo ou ter experiéncia na area, por no
minimo 12 meses, que poderd ser comprovada mediante anotagdo em CTPS e ou
declaragao de pessoa juridica de direito publico interno, atestando a prestacdo de
servicos correlatos. No caso dos servidores efetivos que nao tiverem Curso Superior
Completo, sua indicagado dependera exclusivamente de sua aptiddo e capacidade para

o desempenho das atribuicdes relacionadas ao cargo.

CAPITULO IV
DOS CHEFES DE AREA

Art. 7°. Além das atribuicées que lhe sao proprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeacao, compete aos Chefes de Area:

¥ -
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| - Gerenciar a execucgéo das diretrizes politicas determinadas pelo Chefe do Executivo,
de forma que elas sejam absolutamente cumpridas dentro de sua area:

Il - Chefiar a execug&o dos planos estratégicos e operacionais definidos pela Diregso
das Diretorias de Gestao, visando a assegurar o seu desenvolvimento dentro de sua
area;

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

IV - Estimular, motivar os servidores pertencentes a sua area no desenvolvimento de
suas atividades, de forma que, as diretrizes politicas estabelecidas no Plano de Governo
definidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal possam ser alcangadas;

V - Desenvolver os servidores, dar oportunidade a todos os membros de sua area, com
o foco no desenvolvimento de suas habilidades, seus potenciais, fazendo com que os
objetivos possam ser melhor alcangados;

VI - Representar a Diretoria de Gestéo, quando solicitado;

VII - participar de atividades que propiciem a articulagéo interna e com outras politicas

publicas e servicos.

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

CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 8°. Aos servidores cujas atribuigbes n&o foram especificadas nesta
Lei, cumpre observar as prescricées legais e regulamentares; executar com zelo,
eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e
determinagdes superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos
trabalhos.
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TiTULO I
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 9°. A Prefeitura Municipal de Potim no Estado de Sao Paulo, para
a execugé@o de obras e servicos de responsabilidade do Municipio, é constituida dos
seguintes érgaos:

| - Orgaos de assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;
b) Secretaria Municipal de Justica e Cidadania;
c) Assessoria Especial de Governo;

d) Assessoria Especial para Defesa Civil;
Il - Orgdos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administracéo;

b) Secretaria Municipal de Fazenda.
Il - Orgéos de administracao especifica:

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turistico:
b) Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

d) Secretaria Municipal de Planejamento Urbano:

e) Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

f) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente:

g) Secretaria Municipal de Satde;

IV - érgéos especiais e colegiados de assessoramento:

a) Fundo Social de Solidariedade;

JoH
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b) Comissédo Municipal de Defesa Civil;

¢) Junta de Alistamento Militar;

d) Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos na forma da legislacdo em
vigor, os quais reger-se-8o por normas proprias, definidas em leis, regulamentos ou
regimentos internos e obrigatoriamente vinculados a Secretaria de administracdo
especifica com pertinéncia tematica;

e) Fundos especiais.

Art. 10. As Secretarias Municipais sado o6rgdos da Administragéo
Municipal e estéo inseridas na Lei Organica Municipal, através da Emenda n° 011/2018

de 08 de fevereiro de 2018, e terdo suas atribuicdes legais definidas por esta Lei.

TiTULO IV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DOS ASSESSORES DO GABINETE DO PREFEITO
Secao l

Do Assessor Especial de Governo

Art. 11. Alem das atribuigdes que |he sao proprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeacao, compete ao Assessor Especial de Governo:

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

Il - Coordenar as relagées institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais
Poderes Plblicos em todas as esferas de Governos;

Il - coordenar as relagdes politico-administrativas com outros Municipios e com
atividades privadas ou governamentais;

IV - Obter, elaborar e prestar as informagdes requeridas pela Camara Municipal;

promover o atendimento de autoridades e do publico em geral; o
f‘{(\; i\j
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V - Coordenar o processo de descentralizagdo administrativa, para garantir a efetiva
participagéo da populagéo na definicdo de prioridades e na destinacéo e controle dos
recursos publicos;

VI - Coordenar os processos de interlocugdo com a comunidade por meio do das
relacdes institucionais e comunitarias;

VII - estimular e coordenar o processo de integragéo entre todos os érgaos de Governo
de forma a garantir a intersetor alidade das acdes;

VIII - assessorar e apoiar o Poder Executivo Municipal na articulacdo e
acompanhamento, analise e controle dos assuntos relacionados ao Senado Federal, a
Céamara dos Deputados, a Assembleia Legislativa e, principalmente, & Camara de
Vereadores;

IX - Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal e aos Secretarios
Municipais, no &mbito do Senado Federal, da Camara dos Deputados,
da Assembleia Legislativa e, principalmente, da Camara de Vereadores, nos assuntos
relacionados a projetos de leis, indicagdes, pleitos, resolugdes, decretos e portarias,

entre outros atos normativos, de interesse do Poder Executivo Municipal;

Secaol ll
Do Controlador Interno

Art. 12. Além das atribuicdes que lhe sé@o proprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianca que precede sua nomeagao, compete ao Controlador Interno:

| - Fiscalizar o Municipio, através de atuag@o prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, objetivando a avaliacdo da agdo governamental e da gestéo fiscal dos
administradores, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagédo
das subvengodes e renuncia de receitas.

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

lIl - comprovar a legalidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial; ] NO
>

Praga Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - |.E.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

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

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

VI - Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional:

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

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

X - Acompanhar as providéncias tomadas para reconducéo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites, de acordo com a legislagao vigente;

Xl - realizar o controle da destinagao de recursos obtidos com a alienaczo de ativos, de
acordo com as restricbes impostas pela legislacéo vigente;

Xl - acompanhar aplicagao dos limites fixados para a educacao e satde;

Xlll - examinar as demonstragées contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive
relatorios, de 6rgaos e entidades da administragéo direta, indireta e fundacional do
Municipio;

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

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

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

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

XVIII - promover medidas de orientagdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos 6rgédos Administragdo Publica
Municipal;

. 0
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XIX - realizar a manutengéo e aperfeicoamento do sistema de controle interno e outras
atividades afins.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor de Controle Interno somente
podera ser ocupado por servidor que tenha no minimo 05 (cinco) anos consecutivos de
efetivo exercicio como servidor na Administragéo Publica Municipal de Potim e possua

graduacéo superior em qualquer area.

Secao lll
Do Assessor Especial para Defesa Civil

Art. 13. Além das atribuigbes que lhe sdo proprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeagéo, compete ao Assessor Especial para Defesa Civil:

I - Coordenar e supervisionar as agdes de defesa civil, acompanhadas de estruturada e
eficaz dindmica de comunicagao;
Il — Determinar a elaboragao e implantagao de: planos, projetos e programas de defesa
civil com recursos tecnolégicos especificos;
Il - em casos de emergéncia ou estado de calamidade publica, ou na iminéncia de sua
ocorréncia:
a) temporariamente, requisitar servidores e recursos materiais de orgéos ou
entidades, necessarios para emprego em acdes de defesa civil:
b) recursos financeiros e bens necessarios a eficacia de seu desempenho,
obedecida a legislagao vigente;
IV - Promover a capacitagéo de recursos humanos para as agées de defesa civil, em
articulacao com orgéos;
V - Propor a autoridade competente a homologacdo de emergéncia ou de estado de
calamidade publica;
VI — Determinar as providéncias quantos a distribuicdo e o controle dos suprimentos
necessarios ao abastecimento em situacées de desastres;

VII - coordenar, no que couber, o controle do transporte rodoviario de produtos perigosos;
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VIl — Orientar a realizar estudos, mapear, avaliar e reduzir riscos de desastres:
IX — Coordenar a atuacdo na iminéncia e em circunstancias de desastres:

X — Supervisionar os voluntarios da defesa civil a prevenir ou minimizar danos, socorrer
e assistir populagées afetadas, e reabilitar e recuperar os cenarios dos desastres:

XI - Supervisionar os voluntérios da defesa civil a acompanhar e identificar os fatores
adversos e anormais da natureza, de ocorréncia periédica na area, bem como os que,
estranhos a natureza, possam vir a acontecer no Municipio;

XII - Supervisionar os voluntarios da defesa civil a elaborar planos gerais e setoriais para
prevenir o Municipio contra os fatores anormais ou adversos, sugerindo solucées para
enfrenta-los;

XIll - recomendar ou sugerir, através da - Coordenadoria Estadual de Defesa Civil,
medidas especificas e prioritarias a Administragdo Publica, para prevenir, evitar ou sanar
calamidades previsiveis;

XIV — Coordenar e sugerir medidas objetivas para debelar o flagelo, minorando os riscos,
evitando perdas e danos e prestando assisténcia geral a populagao;
XV- promover estudos e propor recomendagdes sobre as consequéncias desastrosas
causadas por negligéncia humana, que possam provocar situagées emergenciais que
reclamem ag¢des da Defesa Civil;

XVI - Participar e colaborar com programas coordenados pelo SINDEC - Sistema
Nacional de Defesa Civil e Sistema Estadual;

XVIl — Determinar a estruturagdo de um sistema de comunicagao que propicie
informagdes consistentes, em tempo real, a populacdo sobre os assuntos relacionados

a prevencao, riscos de desastres ou catastrofes, entre outros;

Secao IV
Do Assessor de Gabinete para Imprensa

Art. 14. Alem das atribuicées que lhe sdo préprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de
confianga que precede sua nomeagdo, compete ao Assessor de Gabinete para
Imprensa:

N
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) Planejamento e a coordenagéo das atividades inerentes da Comunicagéo
Institucional para a imprensa, prestando aos érgdos da Prefeitura Municipal as
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos:

1)) Assessoramento aos membros da Administragdo Municipal nos assuntos
relacionados a divulgacdo dos atos da Administragdo Publica pela imprena,
acompanhamento e a redacgéo, interpretacdo e organizacdo das noticias a serem
divulgadas referentes a reunides, conferéncias, congressos, inauguracdes e outros
eventos de interesse da Administragao, para promover através dos diversos meios de
comunicagao;

ll)  Coordenag&o e controle dos trabalhos da cobertura jornalistica das atividades
municipais e informagdes dos acontecimentos e realizacoes da Administragéo ou sobre
o Municipio;

V) Assessoramento na redagao dos discursos e pronunciamentos oficiais do Prefeito
Municipal e dos demais membros da Administragdo, acompanhando a redacao das
minutas necessarias para a transmisséo das mensagens;

V) Coordenagao a organizagéo do servigo de cerimonial da Prefeitura Municipal;
VI)  Organizar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento
e efetuando estudos e ponderagées a respeito, para propor medidas de simplificacao e
melhoria dos trabalhos;

VIl)  Organizar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e
orientacdo do Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal;

VIII) - Promover em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da

Prefeitura Municipal visando a realizagéo das atividades de sua area de atuacao.

Secao V
Do Assessor de Gabinete para o Marketing

Art. 15. Além das atribuicdes que Ihe sdo préprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeagao, compete de Gabinete para o Marketing:

) Planejamento e coordenagao das atividades inerentes a Assessoria da area de
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marketing, prestando aos servidores subordinados informacées sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacéo funcional de cada um:;

1)) Assessoramento dos membros da Administragdo Municipal nos assuntos
relacionados a criagéo para a divulgagédo dos atos da Administragéo de interesse publico;
) Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos para
criagdo de artes e instrumentos de publicidade dos atos administrativos do Poder
Executivo Municipal e de interesse publico;

IV)  Acompanhar a redag&o, interpretagéo e organizagéo das informagées a serem
trabalhadas na sua publicidade nas diversas atividades como: referentes a reunides,
conferéncias, congressos, inauguragoes e outros eventos de interesse da Administracao,
para promover através de campanhas de divulgacdo junto aos diversos meios de
comunicacao;

V) Planejar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e
orientagdo do Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal;

VI)  Promover em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da

Prefeitura Municipal visando a realizag&o das atividades de sua area de atuacao;

Secao VI

Do Assessor de Gabinete para Relacdes Institucionais

Art. 16. Além das atribuicdes que lhe sao préprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de

confianga que precede sua nomeagao, compete ao Assessor do Gabinete para Relacoes

Institucionais:

) assessorar na organizacao, supervisdo e coordenacao das atividades administrativas
e nas relagdes com os representantes do Poder Legislativo e municipes.

Iy Assessorar o Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal no planejamento, na
organizagao, na supervisdo e na coordenagao das atividades de sua pasta, mantendo-o

informado sobre as suas atividades finalisticas objetivando as tomadas de decisbes;
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lIl) coordenar tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
especializados e praticos em Administragdo Publica, exigindo aperfeicoamento e
atualizagéo, iniciativa e discernimento para orientar as decisdes;

IV) organizar expedientes e processos, despachando-os e encaminhando as respostas
aos solicitantes;

V) recepcionar e atender municipes, parlamentares, representantes de entidades e
associacgoes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-
os ao Prefeito Municipal ou as unidades administrativas competentes, para atendimento
e solugcéo dos problemas apresentados:

VI) controlar a agenda do Chefe de Gabinete e do Gabinete:

Secao Vi

Do Ouvidor Municipal

Art. 17. Compete ao Ouvidor Municipal:

| - Recomendar, & Administracao, a adogdo de medidas, providéncias ou agdes, com o
objetivo de estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

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

Il - velar pelo cumprimento da lei e demais disposicées legais por parte da Administracdo
Municipal;

IV - Promover a defesa dos direitos e interesses do cidado:

V - Proteger o cidadao com relagdo a agdes ou omissdes lesivas a seus interesses,
quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fungso publica;

VI - Receber e promover a apuragéo de queixas ou denlincias apresentadas por quem
se considere prejudicado por ato da Administragéo, sugerindo, quando cabivel, a
instauragdo de sindicancias, inquéritos administrativos e auditorias nos orgaos
municipais;

VIl - zelar pela celeridade e racionalizagdo dos procedimentos administrativos

relacionados aos direitos dos cidadaos;
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VIl - recomendar a anulag&o, revogagéo ou corregdo de atos contrarios & lei ou as regras
da boa administragdo, representado &s autoridades competentes para que seja
promovida a responsabilizacao administrativa, civil e criminal dos infratores;

IX - Sugerir medidas necessarias ao aprimoramento da organizacéo e do funcionamento
da Administragao Municipal;

X - Promover a ampla divulgagéo dos direitos individuais e de cidadania:

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

XII - rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamagao ou representacao
que lhe seja dirigida, mediante despacho fundamentado;

XIII - receber e encaminhar ao Chefe de Gabinete sugestdes e reclamacées feitas pelo

publico para a tomada de medidas pertinentes.

Secao VI

Do Coordenador de Expediente
Art. 18. Compete ao Coordenador de Expediente:

| - Redigir e arquivar oficios, decretos, portarias, memorandos, auxiliar nas minutas
de projetos de leis, promulgar e dar publicidade as leis municipais;

II- - Controlar e registrar os documentos expedidos pelo Gabinete do Prefeito,
assessorar o Gabinete na elaboracgao, redagao, digitacdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros documentos pertinentes as
Secretarias Municipais, e outros érgdos municipais, estaduais, federais, acompanhar a
elaboracao de matérias e atos normativos de interesse da Administracao;

lIl-  Manter a legislagéo local atualizada, exercer outras atividades compativeis com a
funcao, de conformidade com a disposicéo legal ou regulamentar, ou para as guais sejam
expressamente designados, preparar, diariamente, o expediente a ser assinado ou
despachado pelo Prefeito, controlando os prazos e encaminhando para publicacao,
quando for o caso, organizar o arquivo de documentos e papéis gue interessem

diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater confidencial;
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V- Acompanhar a tramitagao dos projetos da Camara Municipal e manter o indicador
respectivo, desempenhar outras fungdes politico-administrativas compativeis com suas
atribuicdes e de acordo com as determinagées do Prefeito ou Secretario de Justica e
Cidadania.

Paragrafo Unico. O ocupante da funcdo de Coordenador de
Expediente, fica vinculado administrativamente ao Gabinete do Prefeito, Secretaria

Municipal de Justica e Cidadania e a Secretaria Municipal de Administragao.

Secao VIl
Das Assessorias dos Gabinetes dos Secretarios Municipais

Art. 19. Alem das atribuigdes que lhe s&o proprias, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de
confianga que precede sua nomeagdo, compete ao Assessorias dos Gabinetes dos
Secretarios Municipais:
| - Assessorar, planejar e coordenar a execucao das atividades relativas as questodes e
atribuicées do Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestdo municipal;

Il - Coordenar a elaboragéo de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria a que esta vinculado;

IV - Controlar e orientar a execugéo de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacg&o e orientagéo do respectivo Diretor da Diretoria de Gestzo ou o Secretario
Municipal a que esteja subordinado:

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicées correlatas.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 20. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:
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| - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacoes de classe;

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

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

IV - Responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

V - Promover e acompanhar a execugdo dos servicos de ouvidoria municipal sob
responsabilidade da Prefeitura Municipal;

VI - Coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas ao cerimonial do Prefeito;
VII - prestar suporte técnico e administrativo ao Banco do Povo do Municipio de Potim;
VIII - prestar assessoria administrativa a Junta de Servigos Militares, Postos do Ministério
do Trabalho, e outros convénios de cooperacao; (Secretaria de desenvolvimento
econdémico)

IX - Desempenhar as fungdes de relagdes publicas.

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefeito tera estrutura administrativa

de Secretaria Municipal, compreendendo a seguinte estrutura interna:

| - Chefe de Gabinete;
a) Coordenador de Expediente:
Il — Assessor de Gabinete para a Imprensa;
Il - Assessor de Gabinete para o Marketing;
IV - Assessor de Gabinete para Relagdes Institucionais;
V - Ouvidor Municipal;

VI - Controlador Interno;

Art. 21. O Gabinete do Prefeito, se incumbira da articulacao
administrativa e comunicagdo interna entre as Secretarias Municipais, devendo

promover reunides e encontros periddicos.
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Secio l
Do Chefe de Gabinete

Art. 22. Compete ao Chefe de Gabinete:

| - Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito:

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

Il - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

IV - Representar oficialmente o Prefeito, quando por ele solicitado;

V - Transmitir aos Secretarios e as ordens do Prefeito;

VI - Redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

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

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

IX - Promover a formalizagéo e a preparagéo do expediente dos atos oficiais que devam
ser assinados ou despachados pelo Prefeito:

X - Promover, em articulagdo com os érgéos competentes da Prefeitura, a publicacdo de
leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

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

XII - promover, em articulagdo com os érgaos competentes da Prefeitura, a publicacéo e
retificagdes de texto dos atos publicados:

XIIl - providenciar informagées a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros atos oficiais:

XIV - providenciar a remessa das cépias de leis, decretos e demais atos normativos aos
6rgaos municipais;

XV - Promover e coordenar a realizacao de entrevistas e conferéncias, através dos meios
préprios de divulgacéo;

XVI - apreciar as relagées existentes entre a Administragdo e o publico em geral: e
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XVII - programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os respectivos
convites;

XVIII - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo
Prefeito;

XIX - programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do Municipio;

XX - Receber as reclamagbes ou dentincias que Ihe forem dirigidas e encaminha-las aos
orgdos competentes;

XXI - sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o atendimento
das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXII' - organizar, supervisionar e executar as atividades relativas ao cerimonial do
Prefeito;

XXIII - atender solicitagbes de orientagéo técnica dos 6rgéos da Administragso Direta e
Indireta;

XXIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacgéo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito;

XXV - executar e organizar o expediente de processos administrativos no gabinete;
XXVI - prover o gabinete dos materiais e equipamentos de escritério necessario ao
desenvolvimento de suas atividades;

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

XXVIII - dar suporte técnico ao Prefeito Municipal;

XXIX - analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal;
XXX - colher a assinatura do Prefeito Municipal nos documentos oriundos dos diversos
6rgaos e entidades do Poder Executivo e elaborar consultas ao Tribunal de Contas ou a

outros orgaos, que visem nortear os trabalhos dos Secretarios.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE JUSTICA E CIDADANIA

Art. 23. A Secretaria de Justica e cidadania tem por finalidade:
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| - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar administrativamente a Procuradoria do
Municipio;

Il - Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;
Il - promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais;

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

V - Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéo, alienacao e
aquisicao de imoveis pela Prefeitura Municipal e contratos em geral;

VI - Representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes
fundiarias;

VII' - assistir juridicamente ao Prefeito nos procedimentos administrativos quando
solicitados;

VIII - participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacéo juridica conveniente:
IX - Manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis e decretos; (gabinete)
X - Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacéo federal e
do Estado de interesse do Municipio:

XI - articular-se com a Secretaria Municipal de Administragéo e dar subsidios a esta na
execugao dos processos de sindicancia e processos administrativos disciplinares a cargo
da Prefeitura;

XIl - promover e supervisionar a execugdo das atividades de protecéo ao consumidor;
XIIl - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgaos da Prefeitura;

XIV - Desenvolver agdes relativas aos direitos do consumidor junto com o PROCON.
XV — coordenar e acompanhar as politicas transversais de Governo para a promog¢ao
das minorias, no planejamento, coordenagdo da execugdo e avaliagdo dos planos
municipais de promog¢éo das minorias;

XVl — promover e acompanhar a execugdo dos programas de cooperagado com
organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados & implementacéo
dos planos e programas na area de atuacgao;

XVII — articular e facilitar a concretizaggo de projetos, programas e politicas publicas de

acao governamental para a promogao das politicas para as minorias;
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XVIII - promover o enfrentamento de todas as formas de discriminacéo, em todas as
formas de violéncia, defendendo os direitos individuais e coletivos dos diversos grupos
minoritarios da populaco;

IX — acompanhar e propor politicas de necessidades especificas para as comunidades
tradicionais e religides de tradicéo africana;

X — estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais,
com vistas a promover projetos voltados a promogéao dos direitos das minorias;

XXI - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do
Governo Municipal dentro de suas competéncias:

XXII - propor a concessao ou terceirizagdo dos servicos publicos, administrar e fiscalizar
os servicos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuacao;

XXIII - representar e defender os interesses da Fazenda Municipal em Juizo ou fora dele,
inclusive perante o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

XXIV - propor ao Prefeito, ou a outra autoridade municipal, as medidas que se afigurem
convenientes a defesa dos interesses municipais ou a melhoria do servigo publico
municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuicao;

XXV - zelar pela constitucionalidade das leis municipais, bem como pelo estrito
cumprimento da legislagédo concernente ao Municipio;

XXVI - elaborar os projetos de leis, regulamentos e demais atos normativos da
Administracao direta;

XXVII - redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos projetos
de lei;

XXVIII - editar instrugées e simulas de uniformizagao administrativa;

XXIX - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° A Secretaria Municipal de Justica e Cidadania do Municipio
apresenta a seguinte estrutura interna:

| — Procuradoria Juridica Municipal: Civel, Trabalhista, Administrativa e Fiscal:
Il — Diretoria de Gest&o de Politicas Publicas;

lll — Assessoria de Legislacao;
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IV - Departamento de Protecéo e Defesa do Consumidor;
V- Assessor de Gabinete do Secretario de Justica e Cidadania:

a) Coordenador da Execugéao Fiscal.

§ 2°. Fica definida que a Chefia das Procuradorias Juridicas Municipais
mencionadas no § 1° deste artigo, serd ocupada exclusivamente por procuradores

juridicos ocupantes de cargo de provimento efetivo.

§ 3°. Fica vinculado a Secretaria de Justiga e cidadania o Departamento
de Defesa do Consumidor (PROCON) do Municipio de Potim.

Secao |
Do Secretario de Justica e Cidadania

Art. 24. Compete ao Secretario de Justica e Cidadania:

| - Exercer a diregao geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das
unidades que lhe sao diretamente subordinadas;

Il - Supervisdo administrativa e técnica sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
Il - evitando-se prejuizos ao erario e a populacdo em geral, mediante regulamentacéo e
ou autorizac&o previa do Chefe do Executivo, autorizar, por escrito, os 6rgaos sob sua
subordinagéo a transigir, desistir ou deixar de recorrer em juizo, ficando revogadas as
disposicbes em contrario.

IV - Conforme necessidade e determinagéo do executivo, coordenar, determinar, praticar
todas as providéncias para defender em juizo o Municipio, inclusive, quando pertinente,
dar aos Procuradores da Prefeitura as orientacdes gerais com respeito a defesa dos
interesses do Municipio perante o Poder Judiciario:

V — Indicar ao Chefe do executivo a lotagido dos Procuradores, areas de atuacao
conforme necessidade do Municipio, para atuacdo administrativa e ou contenciosa
perante qualquer férum, instancia ou tribunal:

VI - Por determinagao do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais, realizar

estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio promovendo a elaboracao
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de minutas de projetos e a regulamentagao de dispositivos de lei, articulando-se com os
orgaos competentes;

VIl - conforme determinagdo e ou nomeagéo pelo Chefe do Executivo, participar da
elaboragao de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as consideragdes de
natureza juridica, instruindo inclusive as autoridades competentes quanto ao exato
cumprimento dos julgados;

VIII - quando tomar conhecimento, indicar a apuracdo de responsabilidade dos
servidores publicos;

IX - Supervisionar a execugao das atividades de protegdo ao consumidor no Municipio;
X - Recomendar a anulagdo ou corregéo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa
Administracéo.

Xl — Coordenador o Departamento de Defesa do Consumidor - PROCON

Xll- executar e transmitir ordens, decisées e diretrizes politicas e administrativas do
Governo Municipal dentro de suas competéncias;

XIII - propor a concessao ou terceirizagéo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar
os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuacao;

XIV - representar e defender os interesses da Fazenda Municipal em Juizo ou fora dele,
inclusive perante o Tribunal de Contas do Estado de Szo Paulo:

XV - Propor ao Prefeito, ou a outra autoridade municipal, as medidas que se afigurem
convenientes a defesa dos interesses municipais ou & melhoria do servico publico
municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuicéo;

XVl - zelar pela constitucionalidade das leis municipais, bem como pelo estrito
cumprimento da legislagéo concernente ao Municipio;

XVII - elaborar os projetos de leis, regulamentos e demais atos normativos da
Administracao direta;

XVIII - redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos projetos
de lei;

XIX - editar instrugdes e simulas de uniformizacao administrativa:

Secao ll

Da Diretoria de Gestiao de Politicas Publicas

o
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Art. 25. Sao atribuiges da Diretoria de Gestao de Politicas Publicas:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Justica e Cidadania na tomada de decisées
sobre assuntos inseridos no campo de competéncia da Diretoria de Gestzo que dirige;
Il - Organizar a execugdo das diretrizes de desenvolvimento de politicas publicas
voltadas para a populagdo em geral e em especial as de situagdo de risco
socioecondmico;

Il - Promover em geral o pleno exercicio da cidadania aos cidaddos potinenses e
definidas nos instrumentos de planejamento do Municipio:

IV - Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas sociais do Municipio e
apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental;

V - Participar como representante do Municipio de iniciativas governamentais — regionais,
estaduais e federais, empresariais e do terceiro setor que visem o estabelecimento de
politicas e programas voltados a &area de atuagao desta Diretoria de Gestéo;

VI - Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a
proposta orgamentaria da Diretoria de Gestao para o ano imediato:

VIl - assessorar o Secretario de Justica e Cidadania na formulagao de politicas e
diretrizes voltadas a promogao das politicas publicas para as minorias:

VIIl — coordenar e acompanhar as politicas transversais de Governo para a promogéao
das minorias, no planejamento, coordenagdo da execugao e avaliagdo dos planos
municipais de promog&o das minorias e cidadania:

IX — promover e acompanhar a execugéo dos programas de cooperagao com organismos
nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados & implementacao dos planos e
programas na area de atuagao;

X — articular e facilitar a concretizagéo de projetos, programas e politicas publicas de
acao governamental para a promogéo das politicas para as minorias:

XI —promover o enfrentamento de todas as formas de discriminagéo, em todas as formas
de violéncia, defendendo os direitos individuais e coletivos dos diversos grupos
minoritarios da populagéo;

Xll — acompanhar e propor politicas de necessidades especificas para as comunidades

tradicionais e religides de tradicdo africana;

sl
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Xl — estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, com vistas a promover projetos voltados & promocado dos direitos das

minorias.

Secao lll

Das Atribuigoes da Procuradoria Civel
Art. 26. S&o atribuicbes da Procuradoria Civel:

| - a representacéo judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas acdes ou
feitos judiciais, em causas em que figure como autor, réu, assistente ou terceiro
interessado, acompanhando as agées judiciais, em todas as suas fases e instancias,
praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio, inclusive,
promover a defesa do Municipio nas agdes propostas por servidores e ex-servidores,
que tramitarem na justica comum, articulando-se com a Secretaria Municipal de
Administracao.

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

Il - manter o Secretario de Justica e Cidadania e as demais autoridades competentes
informadas dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisdes que foram proferidos em juizo;

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

V - Promover o exame e a elaboragso de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia;

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

VIl - desenvolver as atividades necessarias ao controle dos precatoérios, no ambito
judicial, encaminhando a Secretaria Municipal responsavel os documentos correlatos
para devido controle interno e pagamento.

e
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Secao IV

Das Atribuigoes da Procuradoria Trabalhista
Art. 27. Sao atribuicdes da Procuradoria Trabalhista:

| - A representacao judicial do Municipio e a defesa de seus interesses nas acoes ou
reclamagoes trabalhistas em tramite pela Justica do Trabalho, em causas em que figure
como autor, reu, assistente ou terceiro interessado; inclusive promover a defesa do
Municipio nas questbes propostas pelos seus servidores quando tramitarem na Justica
especializada, articulando-se com a Secretaria Municipal de Administracao.

Il - Acompanhar as agbes, em todas as suas fases e instancias, praticando todos os atos
inerentes ao seu tramite até deciséo final do litigio;

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

IV - a defesa e a representagdo do Municipio no inquérito civis e feitos em tramitacao
pelo Ministério Publico do Trabalho e Ministério do Trabalho:

V - Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos
trabalhistas nos quais o Municipio seja parte interessada;

VI - Manter o Secretario de Justica e Cidadania e as autoridades competentes
informados dos processos trabalhistas em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisées que foram proferidos em juizo;

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

VIII - nas demandas que tramitarem na Justica do Trabalho, promover o exame e a
elaboragéo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua competéncia:

IX - Promover o exame e a elaboragéo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia voltados aos servidores;

X - Desenvolver as atividades necessarias ao controle dos precatorios, no ambito da
justica laboral, encaminhando a Secretaria Municipal responsavel os documentos
correlatos.
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SecaoV
Das Atribuicoes da Procuradoria Administrativa

Art. 28. Sao atribuicbes da Procuradoria Administrativa quando néo

houver designagéo especifica para a matéria:

| - Prestar consultoria e assessoria interna corpérea aos 6rgéos da Administracao
Municipal;

Il - Emitir pareceres opinativos em processos administrativos que nao sejam de atribuicao
das demais Procuradorias;

Il - Emitir pareceres assuntos administrativos submetidos a sua consideracgao.

IV - Revisar e propor modificagées nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros 6rgéos e entidades a serem firmados pelo Municipio;

V - Assessorar as Secretarias nos atos e manter o Secretario de Justica e Cidadania e
as autoridades competentes informados do andamento dos processos, das providéncias
adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

VI - Articular-se com Secretaria Municipal de Administracdo proporcionando
assessoramento nos processos administrativos disciplinar;

VIl - Promover a defesa do Municipio em ambito administrativo junto aos drgaos de
fiscalizagéo, efetuando defesas, interpondo Recursos, enfim, acompanhando o

procedimento até seu término.

Secao VI
Das Atribui¢cdes da Procuradoria Fiscal

Art. 29. Sao atribuicdes da Procuradoria Fiscal:

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

insténcias, praticando todos os atos inerentes ao seu tramite até decisao final do litigio;
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Il - Manter o Secretario de Justica e Cidadania informado dos processos de cobranga da
Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos despachos
e providéncias proferidas em juizo;

[l - Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagéo aos processos ajuizados
de cobranga da Divida Ativa;

IV - Promover o estudo e a emiss&o de pareceres nos processos relativos as normas e
a politica tributaria fiscal do Municipio;

V - Assessorar os 6rgéos do Municipio na interpretacéo da legislagao, normas e decisées
referentes as questdes tributarias e fiscais;

VI - Assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda e todos os 6rgéos da Administracao
direta em matérias fiscal e tributaria;

VIl - emitir parecer nos recursos formulados por contribuintes em processos
administrativos pertinentes a langamentos de tributos municipais, bem como nas
concessdes de beneficios fiscais:

VIII - promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislagao tributario
fiscal do Municipio.

Secao VI
Das Atribuicdes da Assessoria de Legislacdo

Art. 30. S&o atribuigbes da Assessoria de Legislacao:

| - assessorar, planejar e coordenar a execucéo das atividades relativas as questdes
sobre a elaboragéo de projetos de leis e decretos;

[l - controlar a tramitagdo dos respectivos projetos de lei junto ao legislativo municipal,
fornecendo informagdes necessarias caso necessario;

lll - coordenar a elaboracéo de relatérios e da prestacédo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria a que estéa vinculado; |

IV - controlar e orientar a execucéo de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuag&o e orientacao do respectivo Diretor da Diretoria de Gestao ou o Secretario

Municipal a que esteja subordinado;
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Secao VII

Das Atribuicoes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Justica e Cidadania

Art. 31. S&o atribuicoes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Justica e Cidadania:
| - Assessorar, planejar e coordenar a execugao das atividades relativas as questdes e
atribuicGes do Gabinete do Secretario Municipal;
Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestdo municipal;
Il - Coordenar a elaboragdo de relatérios e da prestacéo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Justica e Cidadania:
IV - Controlar e orientar a execucao de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacéo e orientacéo do respectivo Diretor da Diretoria de Gestdo de Politicas
Publicas ou o Secretario de Justica e Cidadania;
V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico:

VI - Executar outras atribui¢ées correlatas.

Secao VI

Do Coordenador da Execucio Fiscal
Art. 32. Sao atribuigdes do Coordenador da Execugao Fiscal:

| - Gerenciar atividades referentes ao Setor de Execucao Fiscal do Municipio;

Il - Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe de trabalho de acordo com a funcao
exercida por cada um;

Il - Manter os processos atualizados, assim como os cadastros e demais procedimentos
junto a Procuradoria Municipal;

IV - Prestar apoio junto a Procuradoria Municipal em todas as demandas referentes a
Execugéo Fiscal;

V - Manter atualizagéo de informagées junto a Secretaria Municipal de Fazenda:

7] ?\.,hb
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VI - Coordenar, organizar e assessorar todos os setores da prefeitura Municipal no que

se refere as dividas ativas e demais demandas de Execucéo Fiscal.

Paragrafo Unico. A Carga horaria semanal para o exercicio das
atividades de Coordenador Fiscal acompanhard o estabelecido no quadro da

Procuradoria Municipal do Municipio.

Secgiao IX

Do Departamento de Protegio e Defesa do Consumidor

Art. 33. Ao Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor, nos
termos do convénio pactuado com a Fundagdo PROCON/SP, compete:

| - Planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor, atendidas as diretrizes da Politica Nacional das Relagdes de Consumo;

Il - Receber, analisar, encaminhar e acompanhar o andamento das reclamacoes,
consultas, dendncias e sugestdes de consumidores ou de entidades que o0s
representem;

Il - prestar aos consumidores orientacdo sobre seus direitos:

IV - Divulgar os direitos do consumidor pelos diferentes meios de comunicacao e por
publicagbes proprias e manter o cadastro de reclamacgées atualizado e aberto & consulta
da populagao;

V - Promover as medidas judiciais cabiveis, na defesa e protecdo dos interesses
coletivos, difusos e individuais homogéneos dos consumidores:

VI - Representar aos poderes competentes e, em especial, ao Ministério Publico, sempre
que as infragbes a interesses individuais ou coletivos dos consumidores assim o
justificarem;

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

VIII - incentivar a criagdo e o desenvolvimento de entidades municipais de defesa do

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

X - Fiscalizar a execugéo das leis de defesa do consumidor e aplicar as respectivas
sancoées;

Xl - analisar produtos e inspecionar a execucéo de servicos, diretamente ou por meio de

terceiros contratados, divulgando os resultados.

Subseciao Il

Do Supervisor do Departamento de Protecao e Defesa do Consumidor

Art. 34. Ao Supervisor do Departamento de Protecdo e Defesa do

Consumidor, compete:

| - Registrar e distribuir os expedientes recebidos, acompanhando seu andamento
interno, bem como informar aqueles que versem sobre assuntos de sua competéncia;

Il - Acompanhar os servicos de triagem, organizacao e formacao de procedimentos
administrativos;

Il - organizar e manter atualizada numeragéo codificada e ordenada, por espécie, de
todos os expedientes e documentos originarios da Secretaria:

IV - Analisar os assuntos contidos nos diversos documentos de entrada no expediente,
bem como sua distribuicdo adequada:

V - Redigir e preparar a correspondéncia, promovendo o seu encaminhamento;

VI - Manter sistema de arquivamento de documentos do Departamento;

VII - prestar informagées e orientagdes ao publico que procura os servigos da diretoria;
VIII - realizar o acompanhamento do andamento dos processos para informacao;

IX - Acompanhar e dar andamento aos processos através do Sistema de Protocolo;

X - Realizar servigos de atendimento.

Xl - coordenar os atos administrativos fiscalizatorios:

XII - realizar autuagées quando identificadas situagées em desacordo com a legislacao
pertinente;

i
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XIIl - opinar nos procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagéo, objetivando verificar
o cumprimento das obrigagdes instituidas por lei, praticando todos os atos definidos na
legislacéo especifica, no exercicio regular de suas funcées;

XIV - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da legislagédo municipal que
normatiza as relagbes de consumo, relacionada a sua rotina de trabalho, visando o
aprimoramento ou implantagéo de novas rotinas e procedimentos:

XV - Coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizacdo de estabelecimentos
comerciais e empresariais;

XVI - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagcédo de consumo;

XVIl - coordenar as orientagbes referentes a legislacdo consumerista junto aos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;

XVIII - Coordenar a lavratura de notificages, intimagées, autos de infracao e de

apreensao, em cumprimento as normas consumerista.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAOQ

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administragdo tem por finalidade:

| - Assessorar o Prefeito Municipal na gestdo de pessoas, de tecnologia da informacao e
da comunicagéo, das compras e licitagdes, de suprimentos, do patriménio, na gestéo de
conveénios e contratos, protocolo e de arquivos da Administracao Municipal;

- Apoiar e orientar as demais secretarias municipais na descentralizacdo das
atividades administrativas nas respectivas areas de atuacso;

ll- Solicitar ou emitir parecer na elaboragéo de projetos de lei e atos normativos que
se referirem a sua area de atuagao;

IV- Coordenar e supervisionar as diligéncias junto ao Tribunal de Contas nas areas
de sua competéncia;

V- Formular, propor e aplicar a politica municipal de gestao de pessoas da Prefeitura
Municipal;

VI - Realizar treinamento, reciclagem e qualificacdo profissional visando a obtencao de

eficiéncia no servigo publico municipal;
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VIl - Receber denlncias relativas ao desempenho dos servidores municipais e, o caso,
encaminhar para a Secretaria de Justica e Cidadania;

VIII - Efetuar todos os procedimentos legais e rotineiros de administragao de pessoal,
incluindo a elaboragédo da folha de pagamento:;

IX- Regulamentar e normatizar os procedimentos relativos a gestdo de pessoas:

X- Mediar as negociagbes entre a administragdo municipal e o sindicato representativo
dos servidores publicos municipais ao tratarem de interesses mutuos:

Xl - Oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre gestso de pessoas e 0s
procedimentos a serem adotados em casos de infragdo disciplinar ou ética:

Xl — Promover a satde e a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos, assim
como gerenciar o servico de assisténcia médica do trabalho;

XII' — Administrar os bens publicos municipais imoveis, locados ou concedidos a
terceiros;

XIV - Promover e gerenciar a informatizagéo e a modernizagdo de todos os Servigos
municipais;

XV — Realizar os procedimentos de manutencdo preventiva e corretiva nos
equipamentos de informatica e de comunicagéo da Prefeitura Municipal

XVI — elaborar as solicitagdes de abertura de procedimentos licitatérios:

XVII - promover as licitagées da Prefeitura Municipal:

XVIII —elaborar os contratos administrativos de responsabilidade da Prefeitura Municipal,
XIX — realizar os procedimentos de compras de equipamentos, materiais, produtos,
insumos, assim como a contratagdo de obras e servigos da Prefeitura Municipal;

XX - Gerenciar o recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo interna dos
equipamentos, materiais, produtos e insumos necessarios a prestacdo dos servigos
publicos municipais;

XXI - gerenciar o protocolo, o arquivo e os servigos gerais, dentro de sua area de
competéncia, incluindo os de zeladoria interna da Prefeitura Municipal;

XXII — propor a concess&o ou terceirizagdo dos servicos publicos, administrar e fiscalizar
os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagéo;

XXIIl - controlar os indices de reajuste de contratos, assegurando a racionalizagao dos

servigos prestados e sua eficiéncia;
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XXIV - registrar e publicar os atos oficiais do municipio, inclusive aqueles encaminhados
pelo Gabinete e retornando para este, visando a sua guarda;

XXV — promover e normatizar a gestdo documental da administracéo publica municipal;
XXVI — acompanhar e indicar ao Prefeito Municipal as designacdes da comisséo de
licitag&o e de pregoeiros e equipe de apoio;

XXVII — acompanhar e auxiliar o Prefeito Municipal em todos os convénios, termos de
fomento e parceria, acordos de cooperacédo técnica e transferéncias voluntarias de
recursos, com a oitiva da secretaria fim que guarde pertinéncia tematica;

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

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

1) Secretaria Adjunta da Gestao Contratual, Arquivos e Patriménio:

a. Diretoria de Gestao de Controle Patrimonial;
b. Diretoria de Gestao de Contratos e Arquivos;
c. Diretoria de Gest&o de Protocolo Geral e Informatica:

i. Chefia da Area de Informatica;
)] Secretaria Adjunta da Gestio de Aquisigdo, Logistica e Recursos Humanos;

a. Diretoria de Gestao de Aquisicdes Publicas e Suprimentos;

I. Coordenador de Compras e Especificacdo de Materiais:
b. Diretoria de Gestéao do Almoxarifado Geral:
c. Diretoria de Gestao de Recursos Humanos:

i. Chefia da Area de Recursos Humanos;

Secao l

Do Secretario de Administragio

Art. 36. Compete ao Secretario de Administrago: o,
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| - Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantagdo da politica administrativa da
Prefeitura;

Il - Assessorar os 6rgdos da Prefeitura na implantagdo e execugdo da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

Il - promover, na Prefeitura, a implantagéo e valorizagao dos programas de classificacéo
de pessoal, recrutamento, sele¢do e promocgao dos servidores;

IV —Auxiliar o Chefe do Executivo na elaboragdo dos editais de concursos publicos,
indicar nomes para compor as comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e
submeter ao Prefeito os resultados dos concursos para a sua homologagao;

V - Propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VI - Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos 6rgéos da Prefeitura;

VII - promover, anualmente, estudos e andlise de cargos e fungdes, sugerindo ao Prefeito
a criagao de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extingado ou a declaracéo
de desnecessidade de cargos existentes;

VIIl - Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracgéo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promogéo;

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

X - Estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de pagamento,
merecimento e tempo de servigo;

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

XII - promover a elaboragdo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

Xl - promover a inspecao médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de admissao,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XIV - tomar as providéncias necessdrias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XV — Coordenar e orientar a execugao dos servigos de higiene, medicina e seguranca
do trabalho a cargo da Prefeitura;

XVI - coordenar estudos e diagnosticos para a negociagédo de contratos, bem como
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XVII - promover a organizagao e manutencao atualizada do cadastro de fornecedores;
XVIII - promover a organizacao do catalogo de materiais da Prefeitura;

XIX - Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XX - Determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis da Prefeitura e providenciar
a conferéncia da carga aos respectivos 6rgéos, toda vez que se verificarem mudancas
nas direcoes e chefias;

XXI - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a sua
redistribuigéo, recuperagao ou alienagao, conforme o caso;

XXII - promover a fiscalizagéo da observancia as obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros em relagao ao patriménio da Prefeitura;

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

XXIV - expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducéo e
conservacao de processos, papéis e outros documentos que interessem a
Administragao;

XXV - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de reprodugéo de
papéis e documentos;

XXVI - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria;
XXVII - promover e supervisionar as atividades de conservacédo dos prédios, moveis,
instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Prefeitura;

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

XXIX - promover a implantacéo de programas de treinamento dos servidores municipais

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

Secao ll

Secretaria Adjunta da Gestao Contratual, Arquivos e Patrimdnio

Art. 37. Compete ao Secretario Adjunto para Contratos e Convénios:

N
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| - Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Administracdo, as a¢bes de
competéncia da Secretaria no &mbito municipal dentro da proposta politica e da acédo
unificada;

Il - Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizagdes do setor
publico ou privado, programas e agdes em areas definidas por critérios de prioridade,
atraveés de ajustes e convénios, na forma da lei;

Ill - Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Secretaria
Municipal, no que diz respeito aos contratos e convénios que abrangem todas as areas
do Executivo Municipal;

IV - Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal da area, as unidades
administrativas;

V - Elaborar programa de trabalho, definindo objetivos e metas do 6érgdao e
compatibilizando-o com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal;

VI -. Encaminhar a proposta programatica e orgamentaria do érgao, participando do seu
ajustamento a Lei Orcamentaria do Municipio;

VIl - Encaminhar prestagdes de contas de sua responsabilidade;

VIII - Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos aos controles interno e externo;
IX - Substituir o Secretario Municipal da area em eventuais impedimentos ou
afastamentos, assumindo as suas atribuicées dentro do &mbito de suas competéncias;
X - Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho:

XI - Executar outras atividades correlatas.

Secao lll

Do Secretario Adjunto da Gestao de Aquisicao, Logistica e Recursos Humanos
Art. 38. Compete ao Secretario para Aquisigao e Logistica:
| - Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Administragéo, as acées de

competéncia da Secretaria no ambito municipal dentro da proposta politica e da acéao

unificada;
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Il - Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizacées do setor
publico ou privado, programas e acées em areas definidas por critérios de prioridade,
através de ajustes e o planejamento de licitagdes, na forma da lei;

Il - Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Secretaria
Municipal;

IV - Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo na tomada de decisdes sobre
assuntos inseridos no campo de competéncia da area que dirige;

V - Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas existentes nos diversos
processos licitatérios e suas relagdes com as modalidades utilizadas pela Administracao,
apresentando solucdes;

VI - Orientar os Secretarios Municipais e Diretores de Departamento sobre as normas,
regulamentos e prazos legais presentes nas diversas modalidades de licitacdo, além de
sua aplicagdo com base nos instrumentos de planejamento governamental e
orcamentario;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Secgao IV

Da Diretoria de Gestao de Recursos Humanos

Art. 39. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo de Recursos

Humanos e Tecnologia da Informacéo:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo na tomada de decisdes sobre
assuntos inseridos no campo de competéncia do Departamento que dirige;

Il - Organizar a execugéo das politicas e diretrizes de gestdo de pessoas definidas nos
instrumentos de planejamento do Municipio;

Il - Coordenar o levantamento e a avaliagéo dos problemas vinculados a gestdo de
pessoas no ambito da Prefeitura Municipal e apresentar solugées no ambito do
planejamento governamental;

IV - Orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto aos assuntos e atividades
afetas ao Departamento;
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V - Propor ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta
orcamentaria da Diretoria de Gestao para o ano imediato:

VI - Propor a abertura de sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar para
aplicagao de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada,
nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que lhe forem subordinados:

VII - Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe s&o diretamente subordinados,
notificar os secretarios municipais quanto as férias e licenca prémio vencidas de seus
servidores;

VIII - Realizar parecer quanto aos pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da
conveniéncia da Administragéo, observando a legislacdo em vigor:

IX - Propor a admisséo de servidores para o Departamento que dirige nos termos da
legislacao vigente;

X - Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo
daquelas que excedam sua competéncia;

XII - Assistir e representar o Secretario Municipal em eventos politico-administrativos
quando indicado;

XIIl - Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia do Departamento
que dirige;

XIV - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretério Municipal;

XV - Coordenar a elaboragéo da folha de pagamento e de encargos sociais;

Subsecio |

Da Chefia de area de Recursos Humanos

Art. 40. Compete ao Chefe da area de Recursos Humanos:

| - Planejar e coordenar a execugéo das atividades relativas & Segao de Gestdo de
Pessoas, prestando aos servidores subordinados informagées sobre normas e
procedimentos relacionados ao trabalho a ser realizado e & situacdo funcional de cada
um;

Il - Analisar o funcionamento das diversas rotinas vinculadas as atividades da secao,

O
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observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos:

lIl - Coordenar a elaboragédo de relatérios e da prestagdo de contas das atividades e
responsabilidades da sec¢édo a que esta vinculado;

IV - Organizar e orientar a execugao de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuagéo e orientagdo do respectivo Diretor de Departamento a que esteja
subordinado;

V - Promover o desenvolvimento profissional dos servidores sob sua responsabilidade e
propor medidas que se encontram fora de seu alcance;

VI - Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia e efetividade da
secao;

VII - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VIII - Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da
Prefeitura Municipal visando a realizacdo das atividades de sua area de atuacao;

IX - Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

X - Executar outras atividades correlatas.

SecaoV

Da Diretoria de Gestéo de Aquisigbes e Suprimentos

Art. 41. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo de Aquisicdes e
Suprimentos:

I - Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo na tomada de decisées sobre
assuntos inseridos no campo de competéncia do Diretoria de Gestao que dirige;

Il- Organizar a execugado das politicas e diretrizes de compras definidas nos
instrumentos de planejamento do Municipio;

llI- Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas existentes nas
solicitagbes de aquisicao de equipamentos, materiais, servicos e insumos e apresentar

solugdes técnicas;
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IV - Orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto aos assuntos e atividades
afetas a sua Diretoria de Gestao;

V- Elaborar os processos de compras, licitagdes e derivados, apos encaminhamento
do Secretario Municipal de Administracéo.

VI-  Assistir e representar o Secretario Municipal em eventos politico-administrativos
quando indicado ou que sejam afetos a sua area de atuacao;

VIl - Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia da Diretoria de
Gestao que dirige;

VIII - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe

sejam determinados pelo Secretario Municipal.

Subsecao Il

Do Coordenador de Compras e Especificagdao de Materiais

Art. 42. Compete ao Coordenador de Compras e Especificacido de
Materiais:

- fazer o desenvolvimento de fornecedores através de pesquisa pela internet e
telefone;

Il - elaborar a montagem de planilha de orcamento para encaminhar para 0s
fornecedores;

lIl- Realizar a pré-avaliagéo da solicitagdo para o seu direcionamento como pedido
de fornecimento ou encaminhamento para processo de aquisicao;

IV - Encaminhar os pedidos de orcamento via internet ou através de portador;

V- analisar os orgamentos respondidos quanto ao valor para confirmagéo da opgao
de dispensa ou licitagcio;

VI- analisar o procedimento para os enquadramentos nos artigos e incisos da lei n.
8.666/93;
VIl - Fazer a montagem das pastas contendo processo: capa, solicitacdes,

orcamentos, planilha comparativa, certiddes negativas, parecer técnico e demais

documentos relativos ao processo;
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VIII - Efetuar os langamentos no sistema operacional, classificando a ficha para fins de
dotagao;

IX - buscar obter a efetivagdo dos empenhos contabeis junto a area competente;

X - envio de correspondéncia (e-mail) para o fornecedor, com cépia para o solicitante
e almoxarifado para fins de emissao da nota fiscal e entrega da mercadoria ou servigo,
anexando copia do pedido e do empenho;

XI-  Receber as notas fiscais encaminhadas pelo almoxarifado contendo assinaturas
do solicitante e do almoxarifado para conferéncia, juntada dos demais documentos e
encaminhar o original para o setor de liquidagéo e copia para arquivamento;

Xl - Executar outras atribuicées correlatas.

Secgao VI
Da Diretoria de Gestio do Almoxarifado Central

Art. 43. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestido do Almoxarifado
Central:

| - Coordenar a programacéo e a execucéo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;
Il — Supervisionar o estoque em condigées de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

lIl — Coordenar a promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

IV — Determinar que estabeleca estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados
na Prefeitura;

V — Ordenar a promocéo e a manutencao atualizada da escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI - Coordenar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedidos pela Prefeitura com o auxilio da secretaria solicitante;
VII - Determinar o pronunciamento de orgaos técnicos da Prefeitura ou de outras

instituicdes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados:

o
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VIl — Organizar que seja formalizada a declaragdo de recebimento e aceitagado do
material ou servigo, quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX — Assessorar aos seus subordinados o abastecimento dos 6rgéos da Prefeitura e
controlar o consumo de material por espécie e por reparticao, para previséo e controle
dos custos;

X — Organizar e preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e

encaminha-los ao Diretor da Departamento, na periodicidade determinada.

Segao VIl

Da Diretoria de Gestio do Controle Patrimonial

Art. 44. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo do Controle
Patrimonial:

| - Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo:

Il- Promover a padronizagéo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura:

lll - Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

V- Promover a padronizagdo e especificagdo de equipamentos, mobiliarios e
materiais permanentes;

V - Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribui¢ao, recuperacéo ou alienacéo, conforme o caso:

VI-  Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-

os devidamente cadastrados;

VIl - Promover a manutengdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;
VIII - Coordenar a elaboragdgo de normas para classificagdo, codificacdo e

informatizagao dos bens permanentes:
IX - Manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario da Prefeitura:

X - Providenciar a confecgao das plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

ne o N
Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000 /ﬁ’
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - |LE.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"
Xl - Elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens moéveis e iméveis da
Prefeitura;
XIl - Promover visitas periddicas de inspecdo para conferir a carga dos bens

permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacao,
tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente
verificados;

Xlll - Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XIV - Promover a elaboragéo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o
movimento de incorporagéo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes, tendo como base as informacées remetidas pelas Secretarias municipais:
XV - Fazer comunicar a Area de Contabilidade o valor e a distribuicéo dos novos bens
moveis registrados no patriménio da Prefeitura;

XVI - Promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura.

Secao VIl

Da Diretoria de Gestio de Arquivos
Art. 45. Compete ao Diretor da Diretoria de Arquivos:

I - Coordenar o Sistema Municipal de Arquivos Publicos;

Il - Formular a Politica de Gestsao Documental do Municipio e coordenar a sua
implantagéo e implementacéo, no ambito do Poder Executivo;

lIl - garantir o acesso as informagées e arquivos no ambito da Administragao Publica
Municipal, observadas as restrigdes legais eventualmente aplicaveis;

IV - Criar normas e alteragées de dispositivos legais referentes a classificacdo de
informag6es quanto ao grau de sigilo e acesso geral, de acordo os prazos previstos nas
tabelas de temporalidade documental:

V - Estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de administragéo
dos documentos, inclusive dos documentos eletrénicos, para a organizacdo e
funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema Municipal de
Arquivos;

SO
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VI - Coordenar os trabalhos de avaliaciao de documentos publicos do municipio e orientar
a elaborag&o e aplicagdo das tabelas de temporalidade;

VIl - autorizar as eliminagées dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente, na condigéo de instituicdo arquivistas municipais;

VIl - Promover a integragéo e incentivar a cooperago, pesquisa e interdisciplinaridade
entre os profissionais envolvidos na gestéo integral de documentos, da gestao eletrénica

de documentos e do sistema de informacao.

Secao IX

Da Diretoria de Gestao de Protocolo Geral e Informatica

Art. 46. Compete ao Diretor da Diretoria do Protocolo Geral e
Informatica:

I - Assessorar o Secretario Municipal de Administracédo na tomada de decisdes sobre
assuntos inseridos no campo de competéncia do Protocolo Geral do Municipio;

Il- Organizar a execugdo das politicas e diretrizes de atendimento e de
encaminhamento das demandas dos municipes aos orgaos responsaveis,
acompanhando a sua finalizag3o;

lII- - Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas existentes em sua area
de competéncia, apresentando solugées viaveis e de impacto com custo adequado;

IV- Propor a realizagéo de estudos sobre novas tecnologias a serem aplicadas nas
atividades finalisticas de atendimento e comunicagao com os demais 6rgaos municipais;
V- Promover, com pessoal préprio ou terceirizados, a elaboracao, atualizacéo e
reviséo periédica e vinculada a cronograma oficial do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo da Prefeitura Municipal;

VI-  Supervisionar os servicos, préprios e de terceiros, de manutencdo dos
equipamentos e programas de informatica utilizados pela Administragao;

VIl - Coordenar as equipes de trabalho para a definicdo dos termos de referéncia para
a aquisicao de equipamentos, materiais, servicos e insumos na area de tecnologia da
informacao e comunicacao.
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Subsecgio IV

Da Chefia de area de Informatica

Art. 47. Compete ao Chefe da area de Informatica:

| - Planejar e coordenar a execugédo das atividades relativas a Secéo de Tecnologia
da Informacgéao, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados ao trabalho a ser realizado e a situaggo funcional de cada
um;

Il - Analisar o funcionamento das diversas rotinas vinculadas as atividades da secao,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para
propor medidas de simplificagéo e melhoria dos trabalhos:

llI-~ Coordenar a elaboragao de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e
responsabilidades da segdo a que esta vinculado;

IV- Organizar e orientar a execugéo de tarefas auxiliares conforme necessidade em
sua area de atuagao e orientagdo do respectivo Diretor de Departamento a que esteja
subordinado;

V- Promover o desenvolvimento profissional dos servidores sob sua

responsabilidade e propor medidas que se encontram fora de seu alcance;

VI-  Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia e efetividade da
secéo;
VIl - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico;

VIIl - Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da
Prefeitura Municipal visando a realizagdo das atividades de sua area de atuacao;

IX-  Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu
trabalho;

X - Executar outras atividades correlatas.

Secao X

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Administracao

Jo
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Art. 48. S3o atribuicdes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Administracao:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execucido das atividades relativas as questdes e
atribuicbes do Gabinete do Secretario Municipal:

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestdo municipal;

lll - Coordenar a elaboragéo de relatérios e da prestacio de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Administracao;

IV - Controlar e orientar a execugéo de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuagao e orientagdo do respectivo Secretario Municipal de Administracédo e as
Diretorias de Gestao;

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuigées correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 49. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade:

I - Assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas aos assuntos
financeiros, fiscais e contabeis do Municipio;

Il - Participar da elaboragéo dos projetos de Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei
Orgamentaria Anual e do Plano Plurianual, coordenando a definicdo dos programas
governamentais e compilando as informagées encaminhadas pelas demais Secretarias
Municipais;

Il - Coordenar a elaboragao da proposta de orgamento, orientando e compatibilizando
a elaboracéo de propostas parciais e setoriais:

IV - Realizar e acompanhar o planejamento e o controle orgamentario municipal em

conjunto com a Secretaria Municipal de Administracao;

KO~
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V- Elaborar e propor ao Prefeito Municipal, as politicas fiscal e financeira do
Municipio de Potim;
VI - Langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;
VIl - Efetuar a gestdo administrativa da divida ativa e promover a sua cobranga
administrativa;
VIIl - Executar a inscricao da divida ativa, controlando sua arrecadagao;

IX - Exercer a fiscalizago tributaria;

X -  Processar as despesas e fiscalizar a sua regularidade, preparando ordens de
pagamento e expedindo com autorizacéo do Prefeito Municipal;

Xl- Exercer a contabilizagéo orcamentaria, financeira e patrimonial, incluindo a
contabilidade de custos:

XIl - Preparar balancetes, balangos e as prestacdes de contas;

Xl - Movimentar e controlar as contas bancarias da Prefeitura Municipal;

XIV - Implementar sistemas de controle interno, em conjunto com a Controladoria
Interna do Municipio;

XV - Propor a concessao ou terceirizagéo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar
os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuacao;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

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

) Secretario Adjunto de Planejamento Financeiro;

1)} Secretario Adjunto de Contabilidade e Gestdo Tributaria;

lll)  Diretoria de Gestio Tributaria;
a. Coordenador de Balanco Financeiro:
b. Coordenador de Adiantamento e Controle de Diarias;
c. Coordenador de Empenho e Liquidacdo Contabil.
d. Chefia da Area de Divida Ativa

10
IV)  Assessoria de Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda. JON"L
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Secao |
Do Secretario de Fazenda

Art. 50. Compete ao Secretario de Fazenda:

I - Assessorar o Prefeito na formulagao e implantagéo das politicas fiscal e tributaria
da Prefeitura;

II- Estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

lIl - Coordenar junto com a Secretaria de Justica e Cidadania estudos visando a
atualizagéo e revisdo da legislacao tributaria e preparar anteprojetos de leis ou projetos
de decretos sobre matéria tributaria:

IV - Facilitar e uniformizar a aplicagéo das praticas tributarias, bem como sugerir ao
Prefeito sangdo ou veto de lei que trate de matéria tributaria, financeira e orcamentaria;

V- Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributaria
municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI-  Promover a divulgacao de informagdes fiscais ou exposicées que mostrem a
presenca dos contribuintes no esforco de desenvolvimento municipal;

VIl - Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

VIII - Providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de inscricio de
contribuintes e de alteragéo de elementos de inscricdo, podendo delegar a Chefe, Diretor
ou Encarregado;

IX- Decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a
legislag&o em vigor, podendo delegar a Chefe, Diretor ou Encarregado;

X - Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo tributaria, com
0 objetivo de evitar a sonegacao, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais
e de transferéncias;

XI-  Tomar conhecimento da dentncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

Xl - Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal, bem como determinar o inicio de acao

fiscal tributaria; e
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XIIl - Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacao contra langamentos,
cobranga de tributos ou penalidades impostas por infracdo a legislagéo tributaria do
Municipio;

XIV - Promover a arrecadacao das rendas nao tributaveis;

XV - Promover, em articulacdo com a Secretaria de Justica e Cidadania, a cobranca da
Divida Ativa;

XVI - Dar parecer conclusivo nos pedidos de remissio, isencdo e de reconhecimento
de imunidade, podendo delegar ao Diretor:

XVII - Articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal;

XVIII - Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacéo de gastos;

XIX - Promover a elaborag&o do calendario e dos esquemas de pagamento;

XX - Promover o pagamento de juros e amortizagoes de empréstimos;

XXl - Mandar proceder ao balanco de todos os valores da Area de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o tltimo dia Gtil de cada
exercicio financeiro;

XXII - Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XXIII - Articular-se com os demais 6rgéos da Prefeitura visando a implementacéo
de procedimentos coerentes com a racionalizagcdo das despesas;

XXIV - Assinar com o Prefeito e o Diretor do Departamento Financeiro os balangos
gerais e seus anexos e outros documentos de apuracao contabil;

XXV - Assessorar os 6rgdaos municipais na execucdo da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura.

Secao ll

Do Secretario Adjunto de Planejamento Financeiro

Art. 51. Compete ao Secretario Adjunto de Planejamento Financeiro:

JoHO
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| - Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dar
parecer quando requisitado, representar o Secretario quando avocado por aquele,
administrar os trabalhos internos da secretaria e ser o responsavel pela distribuicdo dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhar outras
fungdes vinculadas a pasta.

II- Coordenar, programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades financeiras
do municipio;

lIl- Determinar a aplicacdo das leis e regulamentos referentes ao financeiro,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

V- Supervisionar que se efetue o pagamento da despesa de acordo com as
disponibilidades de numerario, o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas
do Secretario Municipal;

V- Organizar e guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesmos
caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

VI-  Supervisionar e manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar

0s comprovantes relativos as operagéoes realizadas;

VIl - Determinar o registro os titulos e valores sob sua guarda e as procuracoes aceitas;
VIl - Determinar a requisigéo, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;
IX - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua

competéncia;

X - Ordenar a preparagéo os cheques para os pagamentos autorizados;

Xl - Coordenar a movimentacéo as contas bancarias, efetuando saques e depositos,
quando autorizados;

Xll - Organizar e providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante a emissao de cheques ou ordens bancarias:

Xl - Ordenar as providencias do recolhimento das contribuicbes para as instituicées
de previdéncia e os fundos regulamentares;

XIV - Coordenar a preparagéo, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-
los ao Secretario Municipal de Fazenda;

XV - Dirigir e supervisionar a elaboracao do boletim de arrecadacéao diaria com dados
e indicagbes que permitam acompanhar o desempenho da maquina arrecadadora da

Prefeitura; _—
RIS
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XVI - Determinar que seja depositado nos bancos autorizados 0S recursos necessarios

aos pagamentos dos servidores municipais.

Seciéo lll
Do Secretario Adjunto de Contabilidade

Art. 52. — Compete ao Secretario Adjunto de Contabilidade:

I - Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dar
parecer quando requisitado, representar o Secretario quando avocado por aquele,
administrar os trabalhos internos da secretaria e ser o responsavel pela distribuicdo dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhar outras
fungdes vinculadas a pasta;

Il - Coordenar, programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades contabeis
do municipio;

lII- Ordenar que seja aplicada as leis e regulamentos referentes a contabilidade:

IV~ Supervisionar que seja escriturada as operagdes contabeis de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

V- Determinar que seja providenciado o registro atualizado dos contratos que
determinam rendas ou acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

VI - Determinar que seja providenciado o registro das contas para cujo controle haja
necessidade de desdobramento;

VIl - Supervisionar e conferir os saldos das contas com os apresentados pela Area de
Tesouraria;
VIl - Coordenar a promogao do registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as

providéncias necessarias e acompanhando as variagdes havidas;

IX-  Acompanhar a movimentacao das despesas realizadas com recursos dos fundos

federais;

X - Controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagao

mensal dos saldos;

Xl - Determinar que se proceda a verificagdo dos valores contabeis e dos bens

escriturados existentes; .
o
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Xl - Comunicar, incontinenti, ao Secretario Municipal de Fazenda, a existéncia de
diferenga nas prestagées de contas, quando n&o tenha sido logo coberta, sob pena de
responder com o responsavel pela omissao:

XIlI - Opinar sobre a devolugéo de fiancas, caugdes e depositos;

XIV - Coordenar a instrugéo e registro das requisicdes de adiantamento:

XV - Coordenar as providencias quanto a escrituragédo dos langamentos relativos as
operagoes contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

XVI - Supervisionar a contabilidade dos movimentos de fundos e suprimentos;

XVII - Articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia
os relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;
XVIII - Determinar a elaboragéo diariamente, em coordenagéo com a Area de
Tesouraria, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades
e os depositos bancarios;

XIX - Supervisionar os balancetes mensais da situagéo orcamentaria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboracéo dos balancetes anuais com os respectivos anexos,
assinando-os;

XX - Conferir e classificar o movimento diario da arrecadacédo e preparar o boletim
diario da receita;

XXI - Determinar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagbes ocorridas na
situagao patrimonial;

XXII - Controlar retiradas e depésitos bancérios, conferindo, no minimo uma vez por
més, os extratos de contas correntes:

XXIII - Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes:

XXIV - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacoes orcamentarias que comportem esse regime;

XXV - Determinar o Registro do empenho prévio das despesas da Prefeitura;

XXVI - Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;
XXVII - Determinar que sejam emitidas as notas de empenho relativas as

solicitacbes de despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas
dotacdes orgamentarias ou créditos adicionais; o
A -~ \\‘ )
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XXV - Fazer acompanhar a execugéo orgamentaria, na fase de empenho prévio;
XXIX - Coordenar a preparagdo dos balancetes mensais da execucao

orcamentaria;

XXX - Articular-se com a Area de Patriménio, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Prefeitura.

XXXI - Determinar as providencias da tomada de contas dos agentes responsaveis
por adiantamentos de recursos ou pela aplicagéo de fundos financeiros;

XXXII - Ordenar e fazer manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias
aplicadas através dos diversos érgaos municipais;

XXXIII - Controlar e tomar providéncias para manter fichario dos devedores por
adiantamento;

XXXIV - Controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos, informando-
se dos prazos legais e das obrigagbes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os
orgaos financiadores;

XXXV - Examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar
parecer de aprovagéo ou as exigéncias cabiveis

XXXVI - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XXXVII - Determinar as providencias a conciliagdo dos extratos bancarios dos
estabelecimentos através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestacgdes de contas;

XXXVIIl - Organizar e elaborar a prestagéo de contas de fundos e outros recursos
transferidos a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgédos executores:
XXXIX - Coordenar a elaboragéo quadros demonstrativos das despesas feitas com
fundos e transferéncias:

XL- Ordenar e dar forma final as prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

XLl - Colaborar em todas as fases da elaboragéo de prestacéo geral de contas da
Prefeitura.

Subsecgio | :
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Do Coordenador de Balango Financeiro
Art. 53. Compete ao Coordenador de Balango Financeiro:

| - Realizar os langamentos das Receitas Orcamentarias, tarifa de agua e demais
tributos;

Il - Realizar as conciliagées bancarias:

llI- Manter informagoes junto ao Siops (Sistema de Informagées Sobre Orgamentos
Publicos em Saude);

IV- Manter informagées junto ao Siope (Sistema de Informagdes Sobre Orcamentos
Publicos em Educag&o);

V- Transmiss&es junto a Audesp (Divisdo de Auditoria Eletronica de Sao Paulo);

VI - Realizar a DCFT (Declaragéo de Débitos e Créditos Tributarios);

VIl - Realizar operagdes junto ao Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor
Publico Brasileiro;

VIII - Providenciar as publicagées (Lei 101. Sadde, Educacao, Tributos).

Subsecao I
Do Coordenador de Adiantamentos e Controle de Diarias

Art. 54. Compete ao Coordenador de Adiantamentos e Controle de
Diarias:

| - Responsabilizar pelo recebimento e organizagéo dos adiantamentos e diarias;
- Conferir as notas, recibos e cupons fiscais:

lIl- Montagem de processos e encaminhamento ao responsavel pelo Controle
Interno;

IV - Apos parecer do Controle Interno, responsavel pelo langamento no sistema.

Subsecao Il

Do Coordenador de Empenho e Liquidacido Contabil
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Art. 55. Compete ao Coordenador de Empenho e Liquidagao Contabil:

- Responsabilizar pelos empenhos para o setor de compras;

- Empenhar para o pagamento rotineiro das contas (energia, Telefone, Aluguel,
Frente de trabalho, Folha de pagamento, INSS, FGTS, Contas de empresas — NET,
Precatorios, Empenho da Promocdo Social, Médicos Cubanos, Conselho Tutelar,
Empenhos para Licitagdo, Empenho de diarias — Casa da Infancia e Juventude);

- Empenhar as despesas Extra Orcamentarias (Pensdo Alimenticia, INSS, Camara
Municipal, Vale Transporte, Empréstimo consignado, Policard);

IV-" Realizar os langamentos das baixas de Pagamentos em geral (Tesouraria);

V- Preencher e efetuar os pagamentos de fornecedores em geral (Cheque);

VI-  Responsabilizar pela assinatura dos empenhos;

VIl-  Realizar o cadastro dos fornecedores no banco, para efetuar TED:

VIIl-  Fazer a baixa na folha de pagamento do INSS, FGTS e empréstimos consignados;

IX- Efetuar as consultas no sistema para o setor de compras e demais setores.

Secao IV
Da Diretoria de Gestao de Tributacio

Art. 56. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestéo de Tributagao:
| — Coordenar, programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da
administracao tributaria municipal;
Il — Determinar a aplicagéo das leis e regulamentos referentes a administracao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;
Il - Estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacao
das praticas tributarias do Municipio;
IV - Aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual do Departamento
para o exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das Secoes;
V - Estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao Secretario medidas
necessarias ao aperfeicoamento e & melhoria do sistema de arrecadagao;

VI - Assessorar o Secretario na proposicao de politicas tributarias do Municipio;
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VIl — Coordenar a apresentacao, trimestralmente ao Secretario, relatérios das atividades
da Diretoria de Gestao;

VIl - desenvolver agbes ou determinar providéncias visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX - Articular-se com os demais 6rgédos da Prefeitura que se relacionem com o sistema
tributario municipal;

X — Coordenar para que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislacao
tributaria;

Xl - articular-se com instituicées cujas atividades estejam relacionadas com o lancamento
ou a arrecadacao dos tributos:

XIl - emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isengéo, consultas,
reclamacoes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario;

XIII - opinar sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados e de compensacao de
créditos;

XIV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

XV — Ordenar o fornecimento elementos para a preparagao de avisos, comunicados e
outras notas de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacao;

XVI - apurar denlncias de fraudes e infragbes fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;

XVII - supervisionar a realizagdo de pericias contabeis que objetivem preservar os
interesses da Fazenda Municipal;

XVIII - opinar em casos de reclamagio contra langamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;

XIX - expedir certiddes relativas a situagcéo dos contribuintes perante o fisco municipal;
XX — Determinar a promogéo de baixa de débitos liquidados ou cancelados;

XXI - Organizar a promogao a lavratura de notificagGes, intimagdes, autos de infracdo e
de apreenséo, quando necessario, bem como promover a aplicagao de multas;

XXII — Coordenar a promogéo do célculo dos tributos municipais;

XXIII - gerir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizacéo e
cobranga dos tributos de sua competéncia;
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XXIV - estudar e fazer aplicar técnicas as taxas de licenga para localizagédo e
funcionamento; Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI, a outras taxas de
servigos urbanos e a contribuicao de melhoria:

XXV — Coordenar e acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua
responsabilidade e propor ao Diretor do Departamento providéncias e medidas
regularizadoras;

XXVI - apresentar ao Secretario Municipal de Fazenda a proposta do Plano de Trabalho
Anual da Area;

XXVII - cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos
fixados pelo Calendario Fiscal:

XXVIII — Determinar as providencias do lancamento do Imposto Sobre Servigo - 1SS
dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Fiscal:

XXIX - coordenar e orientar as atividades de inscricdo, alteragdo e baixa dos
contribuintes sujeitos aos tributos de sua competéncia:

XXX - controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagdes fiscais e
autos de infrag6es e seu envio a Divida Ativa:

XXXI — Determinar a emissdo nota fiscal avulsa de prestacdo de servico, quando
solicitado;

XXXII — Determinar a emissé&o de certidées de valores venais imobiliarios;

XXXIII - organizar e controlar a entrega dos alvaras de localizacao e funcionamento aos
contribuintes inscritos;

XXXIV - controlar o pagamento e a baixa do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU;
XXXV - promover o célculo dos tributos sob sua responsabilidade;

XXXVI - Organizar e providenciar a notificacso dos contribuintes em atraso com o
Imposto Sobre Servigo - ISS e demais taxas sob a sua responsabilidade;

XXXVII - acompanhar a homologacdo dos langamentos efetuados pelos contribuintes
obrigados ao pagamento do Imposto Sobre Servico - ISS:

XXXVIII - determinar o levantamento dos créditos tributarios nao pagos nas épocas
oportunas, para efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa;

XXXIX - providenciar o lancamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular
do poder de policia do Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que

nao estejam atribuidas especificamente a outras unidades do Departamento;
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XL- Informar e fazer informar os processos referentes 3 situagéo fiscal dos contribuintes,
nos trabalhos sob responsabilidade da Area, para efeito de expedicdo de certiddo
negativa;

XLI - informar e fazer informar os processos de consultas, reclamagées ou defesa contra
langamentos ou autuagdes por infragao a legislacao tributaria:

XLII- Organizar a preparacéo dos boletins de alteragdo dos elementos cadastrais:

XLII - orientar e acompanhar os trabalhos de organizac@o e manutengéo atualizada dos
cadastros do Imposto Sobre Servico - ISS;

XLIV - estudar e propor modificacées na legislagéo tributaria do Municipio;

XLV - coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, a
fim de orientar a fiscalizacdo e a busca de acdes contra incorregdes, sonegacao, evasio
e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;

XLVI — Organizar a alocagéo os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo
com as necessidades do trabalho:

XLVII - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados.

Subsecio IV
Da Chefia de area de Tributos Imobiliarios

Art. 57. Compete ao Chefe da area de Tributos Imobiliarios:

| - Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao Imposto Predial
Territorial Urbano;

Il - Programar, gerir e supervisionar as atividades de langamento e cobranca dos tributos
imobiliarios;

Il - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor
providéncias e medidas regularizadoras;

IV - Apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Area:

V - Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados

pelo Calendario Fiscal:;

¥ 4
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VI - Promover a divulgagéo da época e dos prazos de pagamento dos tributos de sua
competéncia;

VIl - organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes:

VIII - providenciar a notificagéo dos langamentos, por meio de carnés, guias ou avisos;
IX - Promover a avaliagédo dos imdveis para fins de transmisséo de propriedade e de
cobranga do Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU;

X - Efetuar a retificagao, revisdo e alteragso do langamento, sempre que cabiveis;

Xl - informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, isencéo,
consultas, reclamag6es ou defesa contra langamento de tributos imobiliarios, proferindo
despachos interlocutérios;

Xl - informar e fazer informar os processos referentes a situacéo fiscal dos contribuintes
dos tributos imobiliarios, para expedicéo de certidées negativas;

Xl - informar e fazer informar os processos referentes a situacéo fiscal dos contribuintes
dos tributos imobiliarios, para expedicdo de Imposto de Transmissio de Bens Iméveis -
ITBI, a outras taxas de servigos urbanos e a contribuicao de melhoria;

XIV - coordenar o recebimento e a prestacdo de contas dos agentes externos de
arrecadacao;

XV - Prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos tributos
imobiliarios;

XVI - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informagdes atualizadas
sobre a evolugéo da arrecadagao tributaria da Prefeitura;

XVII - receber, conferir, processar e enviar para a Area de Contabilidade os documentos
de arrecadacao recebidos;

XVIII - estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as medidas que
julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da maquina arrecadadora da
Prefeitura;

XIX - providenciar estatisticas de arrecadaczo dos tributos imobiliarios e organizar mapas
demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagéo a previsao da receita;
XX - Programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento dos iméveis sujeitos
aos tributos municipais;

XXI - promover a atualizag&o do cadastro imobiliario:

J o
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XXIl - fornecer, quando solicitado, informagGes sobre iméveis para os 6rgaos da
Prefeitura;
XXIIl - alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho:
XXIV - estudar e propor modificagdes na legislagéo tributaria do Municipio;
XXV - zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados;
XXVI - orientar os servidores da Area de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico.
Subsecio V
Da Chefia de area de Divida Ativa

Art. 58. Compete ao Chefe da area de Divida Ativa:

| - Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e cobranca da
Divida Ativa Municipal;

Il - Gerir as atividades de inscricao, cobrancga e baixa da Divida Ativa;

Il - apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual da
Area;

IV - Assistir ao Diretor do Departamento na promocgao de campanhas de esclarecimento
sobre a Divida Ativa e sobre outras atividades de informac&o ao publico, que busquem
evitar processos de cobranca judicial;

V - Elaborar editais de publicagdo dos contribuintes em Divida Ativa:

VI - Diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de prescricdo ou
decadéncia;

VII - promover a cobranga amigavel da Divida Ativa, preferencialmente através de
notificag&o direta ao contribuinte, bem como encaminhar ao cartério de protesto;

VIII - programar e emitir as certidées da Divida Ativa, remetendo-as a Procuradoria Geral
do Municipio, para cobranga judicial, apds esgotada a fase de cobranga amigavel;

IX - Informar e fazer informar os processos referentes 2 situacao fiscal dos contribuintes
para expedigdo de certiddo negativa e outros;

X - Efetuar o registro e a cobranga da Divida Ativa parcelada;

.j\'»JJ

}"1

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potm - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - I.E.: Isento




Y
o

i

! -~
~,
T

H‘iﬁv ‘ L

PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

XI - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nao liquidadas nos prazos,
comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certidio da divida para protesto
cambial e/ou cobranca judicial;

XII - dar baixa nos créditos prescritos, por determinacdo de autoridade superior;

XIII - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, seja feito rigorosamente
em dia;

XIV - estudar e propor modificagées na legislag&o tributaria do Municipio;

XV - Alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as
necessidades de trabalho;

XVI - zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XVII - orientar os servidores da Area de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico;

XVIII - expedir certiddo negativa de débitos municipais.

SegaoV

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Fazenda

Art. 59. S&o atribuicbes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Fazenda:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execucao das atividades relativas as questdes e
atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestdo municipal;

Il - Coordenar a elaboragao de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Fazenda:

IV - Controlar e orientar a execucao de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacdo e orientagéo do respectivo Secretario Municipal de Fazenda e as
Diretorias de Gestéo:;

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicdes correlatas. o
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 60. A Secretaria Municipal da Educacao, Cultura, Esporte e Lazer,
tem por finalidade:

| - Assessorar o Prefeito Municipal na organizacdo, no planejamento e no
desenvolvimento da educagéo, cultura, esportes e promoc¢éo do lazer;

Il - Estruturar, organizar, manter e desenvolver os orgaos e instituicdes oficiais dos seus
sistemas de ensino;

Il - promover a integragéo das politicas e planos educacionais do Municipio com os da
Unido e do Estado;

IV - Promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificagéo para o trabalho;

V - Propor normas complementares para o sistema de ensino municipal,

VI - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino,
na area de sua competéncia;

VII - disponibilizar a educagéo infantil em creches e preé-escolas, com prioridade para o
ensino fundamental;

VIII - elaborar e executar a proposta pedagégica de acordo com a politica educacional
do Municipio;

IX - Efetivar a chamada publica dos alunos para o acesso ao ensino fundamental e ao
ensino médio;

X - Zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia do aluno a escola;

X| - ajustar e desenvolver convénios com érgaos federais e estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

XII — gerenciar, em conjunto com as Secretarias Municipais especificas, os servigos de
manutenc¢ao, alimentagéo, transporte e vigilancia escolar;

XIIl - criar e coordenar um sistema de informagées educacionais no ambito do Municipio;

o (,\/\ ‘I?\JQ
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XIV - estruturar, organizar, manter e desenvolver os o6rgéos e instituicoes oficiais ligados
ao patrimdnio cultural, histérico e artistico do Municipio;

XV - Promover a integragéo das politicas e planos nas areas cultural e esportiva do
Municipio com os da Uni&o e do Estado;

XVI - realizar as diretrizes culturais e incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes
culturais;

XVII - estimular a participagdo da populagdo do Municipio em eventos culturais,
promovendo apresentagées, shows, eventos, cursos, seminérios e outros;

XVIII - assessorar a implantagéo e gerenciar a utilizacéo dos equipamentos necessarios
e espagos destinados & pratica cultural e artistica;

XIX - promover a integragdo com os demais 6rgaos da Administragdo Municipal, na
utilizagéo e otimizacéo dos equipamentos publicos para as praticas culturais e artisticas;
XX - Proteger as manifestacdes de cultura popular de origem étnica e de grupos
participantes da constituicao da nacionalidade brasileira:

XXI - promover, proteger e preservar o patriménio histérico, cultural e artistico do
Municipio;

XXII - estimular a produgéo cultural e a formagao de novos artistas;

XXIII - manter os equipamentos e recursos culturais e artisticos dos bairros, promovendo
e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades artisticas e culturais;
XXIV - realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas propiciar a melhor qualidade
de vida a populagao do Municipio;

XXV - incentivar, apoiar e fomentar as praticas esportivas e de lazer, dando-lhes
dimensao educativa;

XXVI - estimular a participagao da populagdo do Municipio em eventos esportivos e de
lazer, promovendo apresentacées, competicbes, eventos, premiagbes, cursos,
seminarios e outros;

XXVII - assessorar a implantacdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios
e espacos destinados a pratica esportiva e de lazer:

XXVIII - promover a integragéo com os demais érgaos da Administragao Municipal, na

utilizagéo e otimizagao dos equipamentos publicos para as praticas esportivas e de lazer;
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XXIX - manter os equipamentos e recursos para as praticas esportivas e de lazer dos
bairros, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades
esportivas e de lazer;

XXX - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais nas areas de sua competéncia;
XXXI - ajustar e desenvolver convénios com érgaos federais e estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de suas
competéncias;

XXXII — propor a concessdo ou terceirizacdo dos servicos publicos, administrar e
fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuacao;

XXXIII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte

e Lazer, apresenta a seguinte estrutura interna:

1) Diretoria de Gestao para Cultura;
i) Diretoria de Gestao para os Esportes;
lll)  Diretoria de Gestio para Lazer
V) Diretoria de Gestédo de Logistica e Manutengio Escolar
V) Assessoria de Gabinete do Secretario Municipal de Educagcio, Cultura,
Esporte e Lazer.
a) Coordenador de Projetos Pedagégicos para a Educacdo de Jovens e
Adultos;
b) Coordenador do polo UNIVESP;
c) Coordenador de Transporte Escolar.

Secao |

Do Secretario de Educacio

Art. 61. Compete ao Secretario de Educacao:

N‘D
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I - Promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugéo da politica educacional
do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educagao, em consonancia
com a do Estado e da Unido, visando a expansao e a melhoria do ensino municipal,

Il - Promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagnostico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as
demandas de informagdes por parte dos diversos setores governamentais;

Il - promover o desenvolvimento, a orientacéo e a implantacdo de atividades técnico-
pedagoégicas no Municipio;

IV - Promover e acompanhar a execugéo de convénios com o Estado e outras esferas,
no sentido de definir uma politica de acédo voltada para a educacao infantil e o ensino
fundamental;

V - Promover a valorizagéo, a orientagao e o aperfeicoamento dos profissionais do ensino
municipal;

VI - Promover a orientagéo, a superviséo e a inspecdo das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacio
infantil;

VIl - promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislagé@o e pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;

VIII - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando-os na elaboragéo e na implantagao de seus planos e programas de trabalho;
IX - Coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - Promover a analise e a sele¢do do material didatico-pedagégico, providenciando sua
aquisigéo e a orientagcdo quanto a sua devida utilizagéo;

Xl - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacédo de contas dos recursos
aplicados, mantendo o Prefeito informado;

XII - colaborar em programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos:

XII - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutengéo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagéo do Magistério (FUNDEB);
XIV - promover a avaliagdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua

realimentagao e melhoria de qualidade;
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XV - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe

sejam determinados pelo Prefeito.

Subsecio |

Do Coordenador de Projetos Pedagégicos para a Educacdo de Jovens e Adultos

Art. 62. Compete ao Coordenador de Projetos Pedagogicos para a
Educacéo de Jovens e Adultos:

| — Realizar formagao continuada em servico nos HTPCs e HTPEs (Hora de Trabalho
Pegadogico Coletivo e de Estudo) dos professores da EJA:

Il = Promover maior integragdo Escola X Comunidade, principalmente incentivar a
participacéo da familia dos alunos da EJA no processo ensino/aprendizado dos seus
filhos e parentes, em reuniées mensais, comemoragoes e culminancias de projetos:

Il = Manter o ambiente designado as aulas e projetos desenvolvidos na EJA em
condicbes adequadas, favoraveis ao aprendizado e os materiais didaticos em boa
conservacgao;

IV — Viabilizar o processo de matriculas através da divulgacéo e comunicacéo para a
populagao, em cada semestre do ano letivo;

V — Enviar, periodicamente, 8 SME, mapas demonstrativos — gestao de resultados, do
aproveitamento e faltas dos alunos;

VI - Planejar semanas de Avaliacées Mensais, Bimestrais e Diagnésticas, como também
gerenciar os Conselhos de Classes:

VIl - Responsabilizar-se pela ceriménia de formaturas dos alunos promovidos do 9° ano;
VIII — Promover a integracdo das atividades escolares do periodo de aulas da EJA,
noturno, com os demais turnos da Unidade escolar, tornando a EJA parte integrante e
importante no PPP escolar;

IX — Promover projetos de valorizagdo da pessoa humana, com temas atuais e
pertinentes na atual sociedade de Potim, como bullying, drogas, gravidez na

adolescéncia, mercado profissionais entre outros, de forma prazerosa e interdisciplinar;
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X — Responsabilizar-se pelas culminancias dos projetos educacionais, trazendo outros
profissionais de diversas areas, com o objetivo de enriquecimento e tornando mais

significativo o processo educacional:

Subsecio I
Do Coordenador do polo da UNIVESP

Art. 63. Compete ao Coordenador do polo da UNIVESP:

| — Realizar as matriculas dos alunos, o recolhimento, a guarda e o envio dos
documentos.

Il — Orientar os alunos quanto a plataforma, aos cursos e ao funcionamento da UNIVESP.
lIl — Assegurar a logistica das provas (Imprimir, aplicar e escanear as provas).

IV — Manter a seguranga, limpeza e conservacéo do polo e dos equipamentos.

V — Participar de reunides sempre que solicitado pela UNIVESP.

VI — Cumprir horario determinado e realizar as atividades que sao de sua
responsabilidade e entregar as atividades solicitadas nos prazos estabelecidos.

VIl — Assegurar a logistica de documentos de Estagio Nao Obrigatério e Obrigatério.
VIII — Mostrar a estrutura do polo aos alunos e incentivar a utilizacéo de toda a estrutura
do polo pelos alunos.

IX — Estimular colaboragao, integracdo e participagéo dos estudantes, atuando com o
facilitador da interagéo entre alunos e a instituicao.

X —Incentivar grupos de estudos entre os alunos.

Xl — Mostrar a estrutura do polo aos alunos e incentivar a utilizagao de toda a estrutura
do polo pelos alunos.

Xl — Manter o calendario académico sempre visivel e atuaiizado, assim como
informativos sobre os cursos e auxiliar na divulgagéo dos informativos da UNIVESP.
XII' - Desenvolver e organizar, em parceria com o0s supervisores/tutores, pequenos
eventos que contribuam para as atividades cientificas e culturais do polo.

XIV — Organizar a apresentagéo de Trabalhos de Graduac&o, quando houver.
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Subsecao I
Do Coordenador do Transporte Escolar

Art. 64. Compete ao Coordenador do Transporte Escolar:

| — Realizar toda a prestagao de contas referentes ao Transporte Escolar juntamente com
a Secretaria de Mobilidade urbana e a Prefeitura Municipal;

Il — Promover maior integracdo entre os motoristas e pessoas encarregadas pelo
acompanhamento dos alunos no Transporte Escolar:

lIl = Manter atualizado o cadastro dos alunos que necessitam do Transporte Escolar,
bem como organizar toda a documentagao que comprove os endere¢os, como também
as solicitagdes por parte das familias;

IV — Viabilizar junto as escolas reunides de pais, quando necessarias, sobre a seguranca
no Transporte Escolar, bem como campanhas educativas junto aos alunos;

V — Manter atualizado o sistema e enviar periodicamente, a Secretaria de Mobilidade
Urbana, a lista com os nomes atualizados dos alunos que utilizam o Transporte Escolar:
VI — Vistoriar junto ao responsavel designado da Secretaria de Mobilidade Urbana, as
condigbes dos onibus escolares:

VIl — Ser o canal de comunicacéo entre a Secretaria de Mobilidade Urbana e Secretaria
de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer:

VIII - Arquivar os relatorios de gastos com os combustiveis e as notas fiscais assinadas
pela Secretaria de Educacdo, bem como servicos realizados de manutencao;

IX — Enviar a Secretaria de Educagado, Cultura, Esporte e Lazer, de acordo com o
responsavel designado da Secretaria de Mobilidade Urbana, os pedidos de compra de
pecas de manutengdo como outros servicos;

X — Assegurar que toda a frota de veiculos da Secretaria de Educacéo, Cultura, Esporte

e Lazer sejam utilizados pela mesma.

Secao lll
Da Diretoria de Gestéo para Cultura

Art. 65 — Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao para Cultura: - O
SOYY
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I - Assessorar o Secretario Municipal de Educagéo, Cultura, Esportes e Lazer na tomada
de decisGes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia do Departamento que
dirige;

Il - Determinar, orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto as matérias
afetas ao Departamento:

lIl - Determinar a execugéo das politicas e diretrizes culturais no ambito municipal,
acompanhando a sua realizacao;

IV - Coordenar o levantamento e a avaliagéo dos problemas existentes em suas areas
de competéncia, apresentando solugées viaveis e de impacto com custo adequado;

V - Determinar a realizagéo de estudos sobre novas tecnologias a serem aplicadas nas
atividades culturais e na agregagéo dos eventos e programas oficiais:

VI - Aprovar os calendarios cultural do Municipio e cumprir os cronogramas de
implantagéo das politicas e da realizagdo dos eventos de cunho cultural no ambito de
suas competéncias;

VII - Coordenar, em conjunto com o Secretario de Desenvolvimento Econdmico e o
Diretor da Diretoria de Gestdo para Educacdo, a realizacdo dos eventos culturais
vinculando com o interesse turistico;

VIII - Determinar, orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto as matérias
afetas ao Departamento:

IX - Exercer a diregéo técnica das unidades administrativas que integram a Diretoria de
Gestao que dirige;

X - Orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto aos assuntos e atividades
afetas ao Departamento;

XI - Propor a abertura de sindicancia para aplicagao de medidas disciplinares que exijam
tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacao vigente, aos
servidores que lhe forem subordinados;

XII - Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe s&o diretamente subordinados,
apos parecer da Secretaria de Administragao pela Diretoria competente;

XIIl - Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da

Administragéo, observando a legislagéo em vigor;

e
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XIV - Propor a admisséo de servidores para a Diretoria de Gestao que dirige nos termos
da legislagao vigente;

XV - Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao
daquelas que excedam sua competéncia;

XVI - Assistir e representar o Secretario Municipal em eventos politico-administrativos
quando indicado ou que sejam afetos a sua area de atuagao;

XVII - Planejar e determinar atividades que contribuam para a eficiéncia do
Departamento que dirige;

XVIII - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe
sejam determinados pelo Secretario Municipal;

XIX - Executar outras atribuicées correlatas.

Secgao IV
Da Diretoria de Gestio para Esportes

Art. 66. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao para Esportes:

| - Assessorar o Secretario Municipal nos assuntos relacionados com esportes, recreacao
e lazer no Municipio;

Il - Promover a execugéo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas,
recreativas e de lazer em nivel municipal;

Il - supervisionar a administracdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

IV - Promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais para fins de
recreacao e lazer e promover a administragdo dos parques infantis mantidos pelo
Municipio;

V - Promover a organizag¢&o do calendério de realizagcbes recreativas e de lazer no
ambito municipal;

VI - Promover a instalagéo e a ampliagdo dos recantos e centros de lazer e de recreacao
publica municipal;

1O
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VIl - promover a realizagéo de programas desportivos e a organizacao do calendario de
eventos esportivos nas escolas e na comunidade;

VIII - promover a difusdo da préatica de educagso fisica;

IX - Promover o entrosamento com entidades e associagbes esportivas do Municipio,
para a realizagéo de programas de interesse da populagao;

X - Incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

X| - fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de esporte,
recreacao e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de integragao desses
setores;

Xl - estudar e definir formas de colaboracgéo da Prefeitura com os programas dos clubes
desportivos e recreativos do Municipio;

XIIl - promover a elaboragéo de programas de valorizagdo dos eventos tradicionais de
esportes e recreacao popular do Municipio;

XIV - tomar as iniciativas necesséarias para institucionalizar programas de esporte
amador, recreacgao e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

XV - Propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e privados relacionados
com esportes.

Secao V
Da Diretoria de Gestio para Lazer

Art. 67. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao para Lazer:

| - Administrar os programas de eventos e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

I - Incentivar e orientar as préticas recreativas e de lazer pela comunidade:

Il - prestar assisténcia a instituicées existentes no Municipio, que tenham por objetivo a
difusdo e o desenvolvimento de praticas e agdes de lazer junto & populagéo;

IV - Orientar a implantagéo de programas de Eventos e lazer em colaboracdo com
entidades, clubes e associa¢des comunitarias;

V - Agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o patrocinio
e o financiamento para realizagées de eventos e lazer para a populagao;

VI - Propor e orientar a instalagdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer:

o
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VII - programar e supervisionar a utilizagdo dos parques, pragas e jardins, para fins de
recreacao e lazer;

VIII - organizar o calendario de realizacées recreativas no ambito municipal;

IX - Programar, dirigir e supervisionar a realizagéo de desfiles voltados ao esporte;

X - Manter entendimentos visando & cooperacéo de bandas de musica para a realizagéo
de concertos publicos nos eventos esportivos;

XI - programar, dirigir e supervisionar a realizagzo de atividades esportivas voltadas ao
servidor publico;

Xl - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de apoio administrativo e
financeiro na sua area de atuacao;

Xl - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros disponiveis;

XIV - providenciar a documentagdo necessaria celebracdo de convénios e o seu
acompanhamento;

XV - Conduzir a elaboragao e implementagéo dos planos estratégicos e operacionais,
em todas as areas da Secretaria, visando a assegurar o seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade;

XVI - coordenar e executar os respectivos planos de acao, facilitando e integrando o
trabalho das equipes na Secretaria;

XVII - coordenar as negociagées com empresas ou instituicées, visando atender as
necessidades da Secretaria e da populagéo do Municipio;

XVIII - manter contatos com a diregdo de empresas, entidades de classe, orgaos
governamentais ou n&o, visando a harmonizar esforgos que se traduzam em beneficios
para a Secretaria e comunidade.

Secao VI
Da Diretoria de Gestao de Logistica e Manutengio Escolar

Art. 68. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo de Logistica e
Manutengédo Escolar:

| — Supervisionar a organizacgéo para prever o material necessario para a manutengéo e
conservacao dos prédios escolares:

N\
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Il — Determinar a execugéo dos servigos de manutencéo e conservacéo das unidades da
Secretaria;

lIl — Ordenar a elaboragéo e encaminhar relatérios visando o controle de materiais;

IV - Acompanhar a execugao dos contratos realizados com terceiros para conservacgao
€ manutengao dos prédios e escolas da Secretaria;

V - Promover e supervisionar a conservagéo, interna e externa, dos predios, moveis,
instalagcbes, maquinas de escritério e equipamentos sob a responsabilidade da
Secretaria;

VI — Coordenar a promogédo e supervisionar a execugdo de reparos nos moveis e
instalagbes da Secretaria e providenciar a execugédo dos servicos de manutencao de
maior complexidade;

VII - orientar e supervisionar as atividades de conservacao de escolas, moveis,
instalagbes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Secretaria.

VIIl — Ordenar a destruicao de matérias as escolas, organizando a logistica do servico;
IX - Organizar a logistica da distribuicdo as unidades escolares da merenda escolar junto
a Cozinha Piloto.

Segao VIl

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer

Art. 69. S&o atribuicoes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de

Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execucao das atividades relativas as questdes e
atribuicbes do Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestao municipal;

lIl - Coordenar a elaboragéo de relatérios e da prestagao de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Educagao, Cultura, Esportes e Lazer:

IV - Controlar e orientar a execugéo de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuag&o e orientacédo do respectivo Secretario Municipal de Educagao, Cultura,
Esportes e Lazer e as Diretorias de Gestao;
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V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribui¢des correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 70. A Secretaria Municipal de Saude, tem por finalidade:

- | - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de satide do Municipio, em
coordenagao com o Conselho Municipal de Saude;
Il - Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracéo e a execugéo do Plano Municipal de
Salde e demais instrumentos de gestao;
Il - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os servigos publicos de saude, na
sua integralidade, bem como gerir e executar os servigos de satde do Municipio a cargo
da Prefeitura;
IV - Participar do planejamento, programacéo e organizacéo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Salde - SUS, no seu ambito de atuagdo, em
articulagéo com a diregéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na area
de saude;
V - Desenvolver e executar agbes de vigildncia a salde, bem como normatizar
complementarmente a legislagdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;
VI - Desenvolver e acompanhar programas de vacinagéo a cargo da Prefeitura;
VII - promover e supervisionar a execugdo de cursos de capacitacio para os profissionais
da area da saude do Municipio;
VIII - articular-se com os demais érgaos municipais, e, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educagdo para execugdo de programas de educacio em salde e
assisténcia a saude do escolar;
IX - Promover a elaboragdo da Programagao Anual de Salide e do Relatério Anual de
Gestao da Secretaria;
X - Administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;

Xl - assegurar assisténcia a satde mental e a reabilitagdo dos portadores de deficiéncia;
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XIl - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Uniao,
garantindo a correta aplicagao dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIII - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras da rede privada de
saude, com ou sem fins lucrativos, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XIV - Estabelecer os registros e demais instrumentos necessérios & obtencao de dados
e informagbes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agées
da Secretaria;

XV - promover e supervisionar a administragdo dos servigos relativos ao Fundo Municipal

de Salde e demais areas técnicas da Secretaria.

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

1) Secretario Adjunto de Saude;
a) Coordenador do CAPS — Centro de Assisténcia Psicossocial:
b) Coordenador de Vigilancia e Inspecéo Sanitaria;

c) Coordenador do CEREMIP — Doengas Infectocontagiosas.

1) Diretoria de Gestao Odontoldgica;

lll) Diretoria de Gestio de Sauide Basica;

IV)  Diretoria de Gestao da Vigilancia em Saude;

V) Diretoria de Gestao de Controle e Planejamento;
VI) Diretoria de Gestdo dos Projetos e Programas;

Vil) Assessor de Gabinete do Secretario de Satde.

Segao |
Do Secretario de Saude

Art. 71. Compete ao Secretario de Salde:

| - Propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas

sobre saldde no municipio; .
NP
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Il - Promover a realizagao de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar
necessidades e propor solugdes para a melhor utilizacao de recursos na prestacéo dos
servicos de salde;

Il - promover e orientar a elaboracéo e a execugao de planos e programas de satde;
IV - Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de satde em nivel municipal;

V - Assessorar a Administragédo Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - Supervisionar a aplicagao e a adequacéo das normas técnicas referentes ao controle
e a erradicacéo dos riscos e agravos a populacédo do Municipio;

VII - promover e garantir a prestagéo de servigos de saude a populagéo do Municipio na
sua integralidade;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as acdes dos servicos de salde em nivel
municipal;

IX - Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagéo dos servicos de
saude no Municipio;

X - Ordenar e gerir os recursos do Fundo Municipal de Satde, prestando contas ao
Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Salde e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo e demais orgéos de fiscalizagdo
externa;

Xl - planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria,
incluindo as relativas & saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os
demais 6rgaos e entidades governamentais:

Xl - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com ¢rgéos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a
saude da populacgéo;

XIII - garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de apoio,
assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XIV - garantir, com prioridade, assisténcia a satde da mulher, da crianga e do idoso;
XV - Propor a celebragéo de consdrcios intermunicipais para a formagao de sistema

regionalizado de satde;

NO
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XVI - propor e promover planos de carreira, bem como a execugao de programas de
capacitacéo e aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XVIlI - fiscalizar a prestacao de servicos das unidades de saude préprias e
contratadas/conveniadas:

XVIII - manter a populagéo informada sobre os riscos e danos 3 salde e sobre medidas
de promogao, protecio, prevencao, recuperacao e reabilitacao;

XIX - participar da formulagéo de politicas de saneamento basico a cargo do Municipio;

XX - Promover o controle de zoonoses no Municipio.

Secgao ll
Do Secretario Adjunto de Satide

Art. 72. Compete ao Secretario Adjunto de Saude:

I - substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
parecer quando requisitado, representard o Secretario quando avocado por aquele,
administrard os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicao
dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras
fungées vinculadas & pasta.

Il - Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Salde, as agdes de
competéncia da Secretaria no &mbito municipal dentro da proposta politica e da acgéo
unificada;

lIl - Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizagdes do setor
publico ou privado, programas e acées em areas definidas por critérios de prioridade,
através de ajustes e convénios, na forma da lei;

IV - Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Secretaria
Municipal;

V - Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal da &area, as unidades
administrativas;

VI - Elaborar programa de trabalho, definindo objetivos e metas do érgédo e
compatibilizando-o com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal:

YoM~
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VIl - Encaminhar a proposta programatica e orcamentaria do érgéo, participando do seu
ajustamento a Lei Orgamentaria do Municipio;

VIII - Encaminhar prestagées de contas de sua responsabilidade;
IX - Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos aos controles interno e externo:
X - Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecio |

Do Coordenador do CAPS - Centro de Assisténcia Psicossocial

Art. 73. Compete ao Coordenador do CAPS — Centro de Assisténcia
Psicossocial:

I - Gerenciar atividades administrativas e profissionais do CAPS:;

Il - Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe de trabalho de acordo com a funcéo
exercida por cada um;

lIl - Manter atualizado e organizado o arquivo do CAPS incluindo fichas de cadastro e
prontuarios médicos;

IV - Elaborar escalas de plantao assegurando o funcionamento de forma efetiva;

V- Elaborar prestacéo de contas:

VI - Zelar pela manutencéo e preservagao da Unidade.

Subsegéo Il

Do Coordenador de Vigilancia e Inspegao Sanitaria
Art. 74. Compete ao Coordenador de Vigilancia e Inspecdo Sanitaria:

| - Planejar a execucao das agées de vigilancia no ambito do municipio, além de
outras atribuicées descritas nas alineas seguintes:

Il - Planejar, organizar, controlar, coordenar e avaliar as acles da VISA, no ambito
do Municipio de acordo com as deliberacées do COMUS e Cadigo de VISA;

I
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lII- Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos e substancias
prejudiciais a salide de forma integrada com a vigilancia epidemiologica;

V.- Fornecer a Unidade Federal e Estadual informagées referentes a atuacéo da
vigilancia sanitaria no municipio com vistas a contribuir para uma efetiva integracéo entre
0s 0rgaos responsaveis por esta atividade.

V- Responsabilizar pelo planejamento, supervisao, acompanhamento e avaliagéo
das atividades operacionais de campo;

VI - Suporte para suprir equipamentos e materiais para trabalho de campo;

VIl - Planejar e organizar atividades com outros 6rgaos.

Subsecao Il
Do Coordenador do CEREMIP — Doencas Infectocontagiosas

Art. 75. Compete ao Coordenador do CEREMIP — Doencas
Infectocontagiosas:
| - Recomendar e adotar medidas de prevencao, protecéo e controle de doencgas de
riscos e agravos por meio de desenvolvimento das atividades de vigilancia
epidemiolégica;
Il - Coordenar e organizar a efetividade do diagnostico laboratorial, imunizacéo,
documentagéo histérica e educacéo continuada;
Il - Melhorar a vigilancia e o controle de doengas transmissiveis:

IV - Aprimorar o atendimento laboratorial da rede publica.

Secao lll
Da Diretoria de Gestiao Odontolégica

Art. 76. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao Odontoldgica:

| — Coordenar e programar e dirigir a execucdo de medidas que visem melhorar as
condigbes de salde bucal da populacao;

Il — Organizar e redefinir o modelo assistencial, adotando o carater substitutivo das
praticas tradicionais exercidas nas unidades de satde:;

~
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I - estabelecer as praticas de atencéo & satde bucal, consoante ao modelo assistencial
adotado;

IV — Assessorar o Secretario Municipal para assegurar o acesso progressivo da
populacéo as agbes de promogao e de prevencédo, bem como as de carater curativo-
restaurador de salde bucal;

V — Promover e garantir a integralidade da assisténcia prestada populagao;

VI - Definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servigos de maior complexidade
do sistema de saude;

VII — Supervisionar para considerar o diagnéstico epidemiolégico de salide bucal para
definicao das prioridades de intervencdo no ambito da atencao primaria e dos demais
niveis de complexidade do Sistema;

VIl - avaliar os padrées de qualidade e o impacto das acOes de saude bucal
desenvolvidas;

IX — Coordenar para garantir a humanizacéo do atendimento:

X - Organizar para garantir a alimentacéo e a atualizacdo da base de dados de
informacdes referentes as acées de satide bucal desenvolvidas;

X| — Coordenar para assegurar o vinculo dos profissionais de satide bucal consoante ao
modelo assistencial adotado, por intermédio de contratagcao especifica e/ou adequacao
dos profissionais ja existentes na rede de servigos de satde:

XIl — Organizar para capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de
saude bucal, por intermédio da articulagdo entre as instituicbes de ensino superior e as
de servigo do SUS;

XIII - orientar e acompanhar as agées de satide bucal.

Secao IV
Da Diretoria de Gestio de Salde Basica

Art. 77. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestéo de Satide Basica:

| - Participar da elaboragéo da politica municipal de satde:
Il - Programar e dirigir a execucdo de medidas e acoes que objetivem a melhoria e a

preservagéo da saude no Municipio; O
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Il - planejar os programas e agdes para as Unidades de Satde;

IV - Proporcionar a Departamento de Planejamento os dados e informagdes necessarios
ao planejamento das agdes béasicas de saude;

V - Promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos problemas de sadde no
Municipio;

VI - Desenvolver instrumentos de avaliagdo dos servigos de satde;

VII - promover a capacitagdo de pessoal da rede de servicos basicos da salde,
orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de Satde do Municipio;
VIII - supervisionar a administragdo das Unidades de Salde;

IX - Coordenar reuniées entre os servidores das unidades basicas de satde e a
populacao;

X - Reunir periodicamente a equipe do Departamento para avaliagcaéo das atividades
realizadas;

Xl - manter contatos com a comunidade para avaliacdo das atividades desenvolvidas
nas unidades basicas de salide;

XII - responder nos casos de tratamento fora de domicilio:

XIII - Solicitar realizagéo de auditoria médica nas situagées que se fagam necessarias:
XIV - Supervisionar os servigos sob a responsabilidade das unidades basicas:

XV - Promover campanhas preventivas de educacao sanitaria:

XVI - Realizar estudos epidemiolégicos:

XVII - Dar ciéncia as equipes de satde do Municipio sobre o controle e a prevencao de
epidemias;

XVIII - Normatizar as atividades sob sua competéncia:

XIX - Avaliar os resultados das ag¢ées basicas de satde:

XX - Supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades basicas

de saude.
Secido V
Da Diretoria de Gestido de Vigilancia em Satide
Art. 78. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao de Vigilancia em
Saude:

JoM
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| - Coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do Municipio, utilizando técnicas,
métodos e fundamentos cientificos:

Il - Coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizac&o sanitaria em geral;

Il - elaborar e supervisionar a execucao de programas de vigilancia e inspecao sanitaria,
em articulagéo com os 6rgéos competentes da Prefeitura;

IV - Determinar a apreensao de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados:;

V - Organizar, em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Educagédo, Cultura,
Esportes e Lazer, a execucao de campanhas de educacio da populacao a respeito dos
aspectos sanitarios da legislagao;

VI - Articular-se com érgaos estaduais e federais correlatas, para estabelecer formas de
atuagéo conjunta e o desenvolvimento de acoes especificas de vigilancia e fiscalizacao
sanitaria;

VIl - determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;

VIII - verificar e fazer cumprir a observancia das normas sanitarias no tocante ao seu
campo de atuacgéo;

IX - Propor a aplicagéo de penalidades aos infratores da legislagao relativa ao poder de
policia do Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade;

X - Orientar e acompanhar os servigos de lavratura de autos de infracao;

Xl - supervisionar, em articulagdo com os 6rgaos competentes, o controle sanitario dos
matadouros e coibir a matancga clandestina de animais;

XII - controlar, em coordenagao com os 6rgaos competentes, as fontes de abastecimento
de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das habitacées;

XNl - programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e fiscalizacéo
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais:

XIV - exigir dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacéo da carteira de
saude;

XV - Instruir os fiscais na elaboracgéo de seus relatorios:

XVI - elaborar as escalas de servigo dos fiscais sanitarios:

XVII - informar e encaminhar a instancias superiores processos em tramitacdo na sua

area de atuacéo.

. ‘\‘:3
)

Praga Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - [|.E.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

Secao VI
Da Diretoria de Gestio de Controle e Planejamento

Art. 79. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo de Controle e
Planejamento:

| — Coordenar a coletar, organizar e manter atualizadas informacdes técnicas sobre as
areas de atuagéo da Secretaria;

Il - Organizar sistemas de acompanhamento e avaliagao das atividades e programas de
trabalho para serem apresentados e avaliados pela populagao:

Il = Determinar a coletar, sistematizar e elaborar instrumentos de gestso, em conjunto
com as demais areas técnicas:

IV - Coordenar o Sistema Municipal de Auditoria;

V - Coordenar o Complexo Regulador Municipal;

VI — Determinar a fornecer subsidios a Secretaria Municipal de Planejamento e
Tecnologia da Informacdo para elaboragdo de planos, projetos e programas e
respectivos orcamentos;

VII - Propor registros e instrumentos necessarios a coleta de informagées para o
planejamento, controle e avaliagdo dos programas e acgdes da Secretaria:

VIl - Coordenar a coletar e sistematizar informagdes de programas municipais de saude,
decorrentes de contratos e convénios com orgéos estaduais e federais que desenvolvam
politicas voltadas para a satde da populacéo;

IX — Organizar e reunir e sistematizar as informacdes de satde no Municipio;

X — Organizar e registrar as atividades da Secretaria para a elaboragdo do Relatério
Anual da Prefeitura:

XI — Coordenar a receber, alimentar e processar informagoes de sistemas de satide do
municipio e enviar ao DATASUS:

XIl - Organizar para formalizar os Contratos de Gestio e Convénios firmados entre
empresas do terceiro setor e a Secretaria Municipal de Saude;

XIIl — Ordenar viabilizar os aditamentos dos ajustes firmados entre o municipio e as

empresas do terceiro setor, conforme determinacéo do Secretario de Saude:
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XIV — Ordenar dar suporte técnico para atendimento as demandas emanadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério Publico e demais 6rgaos de
controle e/ou fiscalizacéo;

XV - Analisar e fiscalizar as prestagdes de contas das entidades que mantém contrato
de gestdo e/ou convénio junto a Secretaria Municipal de Saude, emitindo relatorios
pormenorizados;

XVI — Coordenar a auxiliar as comissdes de execucao e fiscalizagdo dos contratos de
gestdo e convénios da Secretaria de Saude, com emissao de relatérios técnicos e
pareceres técnicos;

XVII — Organizar e participar, quando requisitada, de reunides das comissdes de
acompanhamento e avaliagdo dos contratos de gestdo e convénios como suporte
técnico;

XVIIl — Determinar a Fornecer suporte técnico, quando solicitado, na lavratura e/ou

acompanhamento de contratos administrativos regulamentados pela Lei de Licitagdes.

Secao Vi
Da Diretoria de Gestao dos Projetos e Programas

Art. 80. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo dos Projetos e
Programas:

| — Coordenar a propiciar apoio técnico e operacional necessario ao desenvolvimento de
projetos e programas da Secretaria;

Il — Ordenar a prestar apoio a projetos e programas de captacdo de recursos
extraordinarios;

Ill — Supervisionar a controlar negociagao por projeto ou contrato;

IV - Capacitar de recursos, organizar, controlar e acompanhar os contratos e convénios
extraordinarios, internos e externos, bem como colaborar com a Diretoria respectiva,
na prestacao de contas;

V — Organizar os Contratos de Gestao e Convénios firmados entre empresas do terceiro
setor e a Secretaria Municipal de Saude;

o)
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VI — Determinar viabilizar os aditamentos dos ajustes firmados entre o municipio e as
empresas do terceiro setor, conforme determinacgao do Secretario de Saude;

VIl - Ordenar dar suporte técnico para atendimento as demandas emanadas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, Ministério Plblico e demais 6rgéos de
controle e/ou fiscalizagao;

VIIl — Coordenar a analisar e fiscalizar as prestagbes de contas das entidades que
mantém contrato de gestdo e/ou convénio junto a Secretaria Municipal de Saude,
emitindo relatérios pormenorizados;

IX — Ordenar a auxiliar as comissées de execucao e fiscalizagao dos contratos de gestéo
e convénios da Secretaria de Salde, com emissdo de relatérios técnicos e pareceres
técnicos;

X - Participar, quando requisitada, de reunides das comissdes de acompanhamento e
avaliacdo dos contratos de gestdo e convénios como suporte técnico;

Xl — Determinar a fornecer suporte técnico, quando solicitado, na lavratura e/ou

acompanhamento de contratos administrativos regulamentados pela Lei de Licitagdes.

Secao VIl

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Saude

Art. 81. Sao atribuicbes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Saude:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execugao das atividades relativas as questdes e
atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal,

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestao municipal;

Ill - Coordenar a elaboragdo de relatérios e da prestacéo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Satde;

IV - Controlar e orientar a execugao de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacao e orientagao do respectivo Secretario Municipal de Saude e as Diretorias

de Gestao;
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V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicées correlatas.

Secgao IX
Da Auditoria da Saude

Art. 82. A Auditoria da Salude tem competéncia para a apreciagéo e

julgamento:

| - Da aplicagédo dos recursos destinados a saude e repassados mediante transferéncia
automatica ou em razao de convénios ou acordos nacionais ou internacionais;

Il - Da observéancia dos instrumentos e mecanismos de controle da aplicacdo dos
recursos mencionados no inciso anterior e dos resultados alcancados, bem como a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade desses instrumentos e mecanismos;

Il - do cumprimento das diretrizes e dos objetivos e metas estabelecidos nos planos e
programas de saude;

IV - Da execugéo de acgdes e servicos de salde pelos 6rgdos publicos e entidades
privadas, integrantes e participantes do Sistema Unico de Saude;

V - Da capacidade gerencial e operacional das estruturas destinadas as acgoes e servicos

de saude.

Art. 83. As finalidades especificas da Auditoria da Salde s&o as

seguintes:

| - Observar o cumprimento das normas inerentes a organizagao e funcionamento do
Sistema Unico de Satde:

Il - Acompanhar a execugéo e desempenho de programas de salide da rede propria;

lll - estabelecer e exercitar um método de trabalho preventivo, no sentido de evitar

procedimentos ndo compativeis com as normas do Sistema Unico de Salde;
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IV - Aferir a preservacao dos padrdes estabelecidos e proceder o levantamento de dados
que permitam a Secretaria Municipal de Saude conhecer a qualidade, a quantidade e os
gastos da atencao a saude;

V - Avaliar objetivamente os elementos componentes dos processos da instituicéo,
servico ou sistema auditado, objetivando a melhoria dos procedimentos, através da
detecgao de desvios dos padroes estabelecidos.

VI - Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servicos de salde prestados
a populacao, visando a melhoria progressiva da assisténcia a saude.

VIl - produzir informagdes para subsidiar o planejamento das agbes que contribuam para
o aperfeicoamento do Sistema Unico de Salde e para a satisfagao do usuério.

Art. 84. O Controle, a Avaliagéo e a Auditoria serdo realizadas de forma
continua e permanente, sem prejuizo da fiscalizacéo exercida pelos demais 6rgaos de
controle interno e externo.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 85. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tem por finalidade:
| - Organizar a gestdo municipal de assisténcia social na forma de sistema
descentralizado e participativo denominado Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;

Il - Planejar, organizar, executar o controle da politica publica de assisténcia social
aplicada no municipio de Potim, conforme preconiza o Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS;

Ill - incentivar e apoiar o pleno exercicio dos direitos e deveres sociais dos cidadaos, em
todas as expressdes da cidadania, da liberdade, da igualdade e da democracia,
associado a gestdo de riscos e combate a situacdes de vulnerabilidade social da
populacéo;

IV - Dar cumprimento ao principio da equidade e ao carater emancipatério da politica de
assisténcia social, promog¢ao da ascensao social e integragdo a vida comunitaria e a

incluséo produtiva; SR\
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V - Implementar, executar, avaliar e acompanhar os programas, projetos e servicos
continuados de assisténcia social destinados a prevenir riscos e vulnerabilidade sociais,
priorizando:

a) o apoio e protegao a populagéo atingida por emergéncias e calamidade publica,
com a oferta de alojamentos provisérios, em parcerias com as demais politicas publicas,
conforme as demandas apresentadas e o atendimento a outras ocorréncias de riscos
sociais mediante avaliagao social emitida por profissional de Servico Social:

b) a defesa e a protecao da crianca e do adolescente em situagdo de risco social,
fortalecendo vinculos familiares e comunitarios, prevenindo ocorréncias de violagéo de
direitos, acolhendo temporariamente em instituicdes de acolhimento nos casos de perda
de vinculos familiares e promovendo actes de carater socioeducativo:

¢) o fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria de adolescentes e jovens,
contribuindo para o retorno e permanéncia na escola, por meio do desenvolvimento de
atividades que estimulem a convivéncia social, participacéo cidada e uma formagao geral
para a incluséo no trabalho:

d) o atendimento a mulheres em situagao de violéncia, propiciando condicées de
seguranga fisica, emocional e o fortalecimento da autoestima pessoal e social, visando
a superagao da situagao de violéncia, desenvolvimento de capacidades, oportunizando
autonomia pessoal e social:

e) o atendimento a pessoa idosa contribuindo no processo de envelhecimento
saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos
vinculos familiares e do convivio comunitério, prevenindo situagdes de risco social;

f) a defesa e afirmacéo dos direitos da pessoa com deficiéncia e suas familias,
fortalecendo vinculos familiares, bem como, o desenvolvimento de capacidades e
potencialidades, com vistas ao alcance de alternativas emancipatérias, na superacao da
vulnerabilidade social;

g) o atendimento as pessoas em situagdo de rua, assegurando atividades
direcionadas para o desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva do fortalecimento
de vinculos interpessoais e familiares, oportunizando a construgao de novos projetos de

vida, da autonomia, da insergéo social e da protecao as situacdes de violéncia;
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h) o estabelecimento de parceria com entidades da rede sécio assistencial para a
execucao da Politica Municipal de Assisténcia Social, apoiando a organizagédo e o
atendimento social a populacao;

i) o fortalecimento dos Conselhos de Politicas Publicas e de defesa de direitos,
visando a efetivagdo do controle social, bem como, a participagéo da sociedade civil a
gestao operacional dos servigos da assisténcia social;

J) a gestéo financeira e contabil, compreendendo a gestdo orcamentaria e
financeira, convénios e ou parcerias, contratos e o gerenciamento dos recursos da
assisténcia social;

k) o atendimento integral a familia em carater continuado fortalecendo sua fungéo
de protegdo, prevenindo a ruptura dos seus vinculos, promovendo o seu acesso e
usufruto de direitos, orientando e acompanhando membros da familia em situacdes de
ameaga ou violacdo de direitos, contribuindo na melhoria da qualidade de vida,
oportunizando acesso a programas de transferéncia de renda e beneficios assistenciais.
VI - Formular, coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social,
em consonancia com a Politica Nacional de Assisténcia Social e as deliberacdes e
competéncias do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIl - realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de acdes na area de
assisténcia social no municipio de Potim;

VIII - promover servigos, programas, projetos e beneficios de protecéo social basica e/ou
especial para familias, individuos e grupos que deles necessitem;

IX - Contribuir com a incluséo, a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando
0 acesso aos bens e servigos soco assistenciais basicos e especiais na area urbana e
rural;

X - Assegurar que as agdes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na
familia e que garantam a convivéncia e o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

Xl - planejar, organizar e executar politicas publicas de atendimento e protegao a infancia
e adolescéncia, idosos, a pessoa com deficiéncia, familias, grupos e individuos em
situagdo de vulnerabilidade social, mediante a participacéo das familias, da sociedade e

de entidades governamentais e ndo governamentais; -
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Xl - prevenir situagdes de risco pessoal e social, por meio do desenvolvimento de
potencialidades do individuo, a convivéncia e o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios;

XIIl - monitorar os Servigos da rede sécio assistencial plblica e privada;

XIV - promover e participar de cursos, semindrios, campanhas, pesquisas, foruns e
conferéncias na area de assisténcia social;

XV - Prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se
encontram em situagéo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus
tratos fisicos e ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento
de medidas socioeducativas, situagéo de rua, situagdo de trabalho infantil, entre outras:
XVI - mobilizar, por meio de informagao, divulgagédo e sensibilizagdo os cursos de
qualificagao profissional e demais oportunidades nos territdrios, visando a inclusdo
produtiva e emancipagao social;

XVII - garantir a oferta de servigos de protegéo social especial, na modalidade de média
complexidade, garantindo a protegéo e o atendimento as familias e individuos que se
encontram em situagao de risco pessoal e social, e que tenham os seus direitos violados,
mas cujos vinculos familiares ndo foram rompidos;

XVIII - oferecer servigos de alta complexidade, garantindo a protecéo integral, moradia,
alimentagéo, higienizacdo as familias e individuos sem referéncia e aqueles que
necessitam ser retirados de seu ntcleo familiar e/ou comunitario;

XIX - desenvolver diretamente e/ou em parceria com o governo estadual e federal, os
programas de atendimento e protegéo a crianga e ao adolescente, idoso, & pessoa com
deficiéncia, familias, grupos e individuos:

XX - Inserir as familias no CADUNICO para Programas Sociais, conforme orientagao do
Ministério do Desenvolvimento Social - MDS;

XXI - promover, em conjunto com os Conselhos afins da Secretaria Municipal Assisténcia
Social, as conferéncias municipais;

XXII - intermediar convénios e instrumentos congéneres, com entidades privadas sem
fins lucrativos e 6rgaos da administracéo direta e indireta da Unido, Estado e outros
Municipios;

XXIII - Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

o
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XXV - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXVI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
Secretaria;

XXVII - Valorizar o desenvolvimento e a capacitagao continuada dos recursos humanos
da area de Assisténcia Social — SUAS, relacionados aos setores governamentais e néo

governamentais.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social

apresenta a seguinte estrutura interna:

| — Diretoria de Gestdao dos Programas e Projetos Sociais;
a) Coordenador do Programa Bolsa Familia;

b) Coordenador das Entrevistas para o Cadastro Unico;
Il - Diretoria de Gestao da Vigilancia Socioassistencial;
Ill - Assessoria de Gabinete do Secretario de Assisténcia Social.

Secao |

Do Secretario de Assisténcia Social
Art. 86. Compete ao Secretario de Assisténcia Social:

| - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagéo da politica de
trabalho e acéo social do Municipio;

Il - Promover a elaboragédo do diagnéstico dos principais problemas sociais do Municipio
para cuja solugéo a Prefeitura possa colaborar;

Il - coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario € promogéao social;

IV - Propor estratégias de agao, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

\/ - Formular democraticamente e implantar Politica Municipal de Assisténcia Social;

3. §
7 “‘Q\’u
(&
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VI - Dirigir o processo de elaboragéo, aprimoramento e implementagao de planos,
programas e projetos de Protecao Social Basica e Especial e de agdes de incluséo social,
VII - gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianca e do
Adolescente;

VIIl - propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e
participar na solugéo de seus problemas;

IX - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que Ihe sejam

determinados pelo Prefeito.

Secao ll

Da Diretoria de Gestido de Programas e Projetos Sociais

Art. 87. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo de Programas e
Projetos Sociais:

| — Determinar a desenvolver atividades com o intuito de fortalecer vinculos familiares e
comunitarios;

Il — Coordenar a prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando
a superacéo de situacao de fragilidade social vivenciadas;

1l - promover acessos a beneficios, programas de transferéncia de renda e servi¢os soco
assistenciais, contribuindo para a insergéo das familias na rede de assisténcia social;
IV - Planejar, orientar e acompanhar a execugao dos servicos, programas e projetos no
ambito da Protecao Social Basica;

V — Determinas a desenvolver projetos, estratégias para estimular e potencializar
recursos das pessoas com deficiéncia e pessoas idosas, bem como de suas familias e
da comunidade, no processo de incluséo social;

VI — Coordenar a desenvolver atividades que contribuam no processo de envelhecimento
saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidade;

VIl — Organizar para contribuir para resgatar e preservar a integridade e a melhor
qualidade de vida dos usuarios;

VIII — Planejar para promover a integracéo dos usuarios da politica de assisténcia social

ao mundo do trabalho, por meio de articulagdo, identificacéo, sensibilizagao,

T\

A‘-.“h""":
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desenvolvimento de habilidades e orientagdo para o mundo do trabalho e inclusao
produtiva.

IX - Manifestar-se através de relatorios e outros documentos sobre assuntos de sua area
de competéncia;

X - Acompanhar e monitorar recursos advindos de convénios ou similares com Municipio,
Estado ou Unigo.

XI| - organizar eventos, cursos de capacitagao, encontros e seminarios sobre assuntos
de sua area de competéncia;

XIl — Coordenar a oferecer possibilidades de desenvolvimento de habilidades e
potencialidades, de defesa de direitos e 0 estimulo a participagao cidada.

Xl - coordenar a implementacéo e execugéo de servicos e programas de protecao
especial para atendimento a segmentos populacionais, que se encontram em situacao
de risco circunstancial ou conjuntural, além das desvantagens pessoais e sociais;

XIV — Supervisionar a regular os servigos, programas e beneficios de protegdo social
especial quanto ao contetido, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;

XV - Propor pesquisas e estudos que viabilizem, a melhoria das acbes da rede de
protegdo social especial;

XVI - definir as diretrizes para identificacdo e organizagéo de programas, beneficios e
servicos de protecéo social especial, tendo como referéncia a unidade organizacional e
a hierarquizacao das acoes,

XVII - implementar e propor acdes Inter setoriais e multidisciplinares que possibilitem a
protecdo social especial ao cidaddo e a familia, promovendo a integragdo comunitaria
dos usuarios na politica de assisténcia social;

XVIIl - analisar as demandas e contra referéncias as solicitagbes das entidades
prestadoras de servicos da rede de protecao social especial, de média e alta
complexidade, no que se refere ao cofinanciamento de servicos continuados e a
execucgao de projetos;

XIX - promover eventos de capacitagéo, abrangendo técnicos, dirigentes de entidades,
conselheiros, visando a elevacao da qualidade dos servigos prestados;

XX - Realizar o monitoramento da rede de protecdo social especial e a implementagao
de mecanismos de controle e avaliagdo com outras secretarias do municipio, assim como

do Governo do Estado, através de seu 6rgao competente; 3 0
1o

4
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XXI - a articulacdo com os servigos da rede de protegdo social basica de modo a garantir
a melhoria do atendimento prestado aos individuos e familias;

XXII - divulgar programas e servigos de protegao social especial, de modo a garantir
intercambio entre os diferentes setores da sociedade na discussé@o e proposi¢éo das
acoes,

XXIII - coordenar a implementacao das agdes da Politica Municipal de Assisténcia Social,
e das politicas setoriais de atengéo a infancia e adolescéncia, idosos, a pessoa com
deficiéncia, familias, grupos e individuos;

XXIV - monitorar, supervisionar e emitir relatério técnico dos servigos prestados da rede
privada, através dos termos de colaborag&o ou similares de parcerias firmadas, para
atendimento a protecéo social especial de média e alta complexidade;

XXV - implementar, em forma de cooperacao intergovernamental e Inter setorial, de
acdes de protegdo social especial, visando prevenir situagoes de vulnerabilidade, riscos
sociais, violagdes de direitos e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;
XXVI - Supervisionar e orientar os Servigos de Protecao Social de Alta Complexidade:
servico de Acolhimento Institucional Provisério a Crianca e a Adolescente; servico de
Acolhimento Institucional & Pessoa em Situagdo de Rua; servico de Acolhimento
Institucional a Mulher; servigo de Acolhimento Institucional ao Idoso; servico na

modalidade Republica para jovens.

Subseciao |

Do Coordenador do Programa Bolsa Familia
Art. 88. Compete ao Coordenador do Programa Bolsa Familia:

| - Responder diretamente pelo Bolsa Familia e pelo Cadastro Unico no municipio.
Il-  Articular entre as areas de Assisténcia Social, Saude, Educacgéo e outras areas,
para viabilizar a gestao do Programa e do Cadastro Unico, e ser o principal interlocutor
com o MDSA para o tema.

Il - Realizar o cadastramento e a atualizagao cadastral das familias.

%
i ‘\;N‘.J
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IV - Fazer a articulagdo intersetorial entre a gestao do Bolsa Familia e as areas de
Assisténcia Social, Educacdo e Salude para o acompanhamento de condicionalidades,
assegurando que todas as familias pobres tenham acesso a esses servicos.

V-  Planejar, coordenar a execugéo dos recursos repassados do MDSA para a gestao

municipal do Bolsa Familia e do Cadastro Unico

Subsecao ll
Do — Coordenador das Entrevistas para o Cadastro Unico

Art. 89. Compete ao Coordenador das Entrevistas para o Cadastro
Unico:

| - Operar e monitorar dados e informagdes registradas em documentos/formularios
fisicos / eletrénicos e nos sistemas web/online relacionados ao Cadastro Unico (Sistema
\/7), Programa Bolsa Familia e programas usuarios (SICON, SIBEC, Sistema Presenca
e PBF — Data SUS) de acordo com as normas e fluxos operacionais estabelecidos pelos
6érgaos federais (MDS, CEF) e municipais (geréncias e unidades) afins;

Il - Aplicar questionarios e roteiros de pesquisa;

Il - Preencher questionario/formulario manual e digitalmente;

IV - Coletar informacdes sociodemograficas, empresas, instituicées e em domicilios;

V - Cadastrar informantes, familias e domicilios;

VI - Indicar exclusdo e mudancas em cadastros e atualizar cadastro da familia.

VI - Verificar erros de preenchimento em questionarios/formuléarios; e corrigir informagao
levantada, verificar dados.

VIl - Realizar triagens:

IX - Identificar a composi¢éo familiar; e selecionar o formulario adequado.

X - Entrevistar o responsavel familiar e identificar o responsavel familiar com base em
documentos;

X| - Entrevistar familias em domicilios, instituicdes/equipamentos de acolhimentos, locais
externos e comunidade;
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Atender os grupos populacionais tradicionais e especificos (aldeias indigenas,
quilombolas, pessoas sem documentos, entre outros); e Participar de mutires e acoes

itinerantes.

Secao lll

Da Diretoria de Gestéo da Vigilancia Socioassistencial

Art. 90. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestédo de Programas e

Projetos Sociais:

| - Coordenar a elaborar e atualizar, periodicamente, o diagnostico sécio territorial que
deve conter informacgdes especificas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente
demanda de servigos de protecao social basica e de protegdo social especial, bem como
informacdes igualmente especificas referentes ao tipo e volume de servigos efetivamente
disponiveis e ofertados a populagao;

Il - Contribuir com as areas de gestdo e de protecdo social basica e especial, na
elaboracdo de planos e diagnodsticos, bem como na elaboragdo dos diagnésticos
circunscritos aos territérios de abrangéncia de cada CRAS;

Il - colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao
cadastramento e atualizacso cadastral do CADUNICO em ambito municipal;

IV — Determinar a utilizar a base de dados UNICO como ferramenta para construcéo de
mapas de vulnerabilidade social dos territérios, para tragar o perfil de populagoes
vulneraveis e para estimar a demanda potencial dos servigos de Protegao Social Basica
e sua distribuicéo no territério;

V — Ordenar a fornecer, sistematicamente, as unidades da rede socio assistencial,
especialmente aos CRAS e CREAS, informagbes e indicadores territorialidades,
produzidos a partir de dados UNICO e de outras fontes, objetivando auxiliar as agdes de
busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avaliacéo dos proprios servigos;
VI — Determinar a utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacgées e dos
programas de transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos
permanentes de identificagdo das familias que apresentam caracteristicas de potenciais

demandantes dos distintos servicos socio assistenciais e, com base em tais informagoes,

-
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planejar, orientar e coordenar agdes de busca ativa a serem executadas pelas equipes
dos CRAS e CREAS;

VIl — Organizar para fornecer, sistematicamente, aos CRAS e CREAS
listagens territorialidades das familias em descumprimento de condicionalidades do
Programa Bolsa Familia, com bloqueio ou suspensdo do beneficio e monitorar a
realizac@o da busca ativa destas familias pelas referidas unidades;

VIII - organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o sistema
de notificacdes para eventos de violagdo de direitos, estabelecendo instrumentos e
fluxos necessarios a sua implementagéo e funcionamento. Tal sistema deve contemplar,
no minimo, o registro e notificagao de violagoes de direitos que envolvam eventos de
violéncia intrafamiliar, de abuso ou exploracdo sexual de criangas e adolescentes e de
trabalho infantil;

IX - Orientar os procedimentos de registro das informacoes referentes aos atendimentos
realizados pelas unidades da rede sécio assistencial, zelando pela padronizagao e
qualidade deles, uma vez que tais informagdes sao de fundamental relevancia para a
caracterizagdo da oferta de servigos e para a notificagao dos eventos de violacdo de
direitos;

X - Responsabilizar-se pela gestao e alimentacao de outros sistemas de informacao, que
provém dados sobre a rede socio assistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, quando estes n&o forem especificos de um programa, servigcos ou beneficios;
Xl - analisar, periodicamente, os dados dos sistemas de informacdo anteriormente
referidos, utilizando-os como base para produgéo de estudos e de indicadores;

XIl - coordenar, em ambito nacional, estadual e municipal, o processo de realizag&o
anual do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informagbes coletadas;

XI1I - estabelecer, com base nas normativas existentes e no dialogo com as demais areas
técnicas, padrées de referéncia para avaliagéo da qualidade dos servigos ofertados pela
rede socio assistencial e monitora-los por meio de indicadores;

XIV — Determinar a estabelecer articulagdes Inter setoriais de forma a ampliar o
conhecimento sobre os riscos e vulnerabilidades que afetam as familias e individuos num
dado territério, colaborando para o aprimoramento das intervengdes realizadas;

XV - Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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XVI - coordenar e acompanhar a alimentagéo dos sistemas de informagao de onde
provém dados sobre a rede socio assistencial e sobre os atendimentos por ela
realizados, mantendo permanente dialogo com as areas de Proteg&o Social Basica e de
Protecdo Social Especial, que s3o diretamente responsaveis pela provisao dos dados
necessarios a alimentacao dos sistemas especificos ao seu ambito de atuagéo, manter
as informacdes da politica de assisténcia social do municipio atualizadas junto aos
sistemas informatizados das trés esferas de governo, principalmente o estadual e

federal, conforme orientacéo da diretoria competente.

Secao IV

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Assisténcia Social

Art. 91. Sao atribuicbes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Assisténcia Social:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execugao das atividades relativas as questodes e
atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestdo municipal,

Il - Coordenar a elaboragao de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Assisténcia Social;

IV - Controlar e orientar a execucado de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacao e orientagdo do respectivo Secretario Municipal de Assisténcia Social e
as Diretorias de Gestao;

\/ - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicbes correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA

—

Art. 92. A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana, compete: )¢ Al
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| — Assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas ao planejamento e
desenvolvimento de politicas municipais de acessibilidade, transporte coletivo e
individual e transito;

|| — Elaborar e coordenar os projetos técnicos de acessibilidade, de mobilidade urbana e
de transito do Municipio;

lIl — administrar o patio de permanéncia de veiculos recolhidos pela fiscalizagédo de
transito;

IV — Elaborar os trajetos e fiscalizar as empresas de transporte coletivo urbano;

V — Fiscalizar o cumprimento dos contratos de concessao do servico de transporte
coletivo urbano;

VI - Gerenciar e fiscalizar o sistema municipal de transito, bem como servigos de guincho
e patio de recolhimento de veiculos;

VII - fiscalizar os servigos de téxi, escolares e servigos de transporte de aluguel,

VIII - promover e coordenar campanhas educativas de transito;

IX - Estabelecer acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades de
direito publico ou privado que exergam atividades congéneres ao transito;

X - Criar e coordenar um sistema de informagdes sobre transporte coletivo e individual e
transito no Municipio;

XI — gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas, inclusive a dos
transportes escolares e da saude;

XIl - executar os servicos da oficina mecanica e elétrica e de funilaria, destinados a
consertos e recuperacao de veiculos e maquinas;

XIll - manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquinas e veiculos;
XV - racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal;

XV - Dimensionar a frota de veiculos e maquinas de acordo com a necessidade e a
realidade econémico-financeira;

XVI - controlar e avaliar os gastos com veiculos e maquinas;

XVII - aumentar a seguranca dos usuarios, condutores e municipes;

XVIII - moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da frota;

~—
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XIX - regulamentar as questdes referentes ao licenciamento, uso e manutencgao,
mantendo permanentemente atualizado um cadastro individual de cada veiculo e
maquina, com informagdes e caracteristicas especificas de cada um;

XX — Fiscalizar os gastos e projetos de renovacdo de frota, otimizacao os recursos
necessarios;

XXI - propor, se necessario, a redugéo da frota & quantidade minima necessaria;

XXII — propor a padronizagéo da frota para a aquisi¢ao de novos veiculos e magquinas
conforme a finalidade de utilizagao;

XXIll - disciplinar a utilizagdo escalonada dos condutores, operadores, veiculos e
maquinas, de acordo com a necessidade de Servigo;

XXIV - criar condi¢bes que facilitem a cada condutor ou operador, dirigir, regularmente,
0 mesmo veiculo ou maquina;

XXV - executar o acompanhamento da utilizagdo do veiculo ou maquina, dando
cobertura completa, inclusive nos casos de ocorréncia que ocasionem impedimento da
sua utilizacao;

XXVI - organizar um controle individual de desempenho de veiculo ou de maquina,
elaborado pelo seu operador ou condutor;

XXVII - estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e maquina;
XXVIII - sugerir medidas quanto & ampliagéo, recuperagéo e renovagao da frota de
veiculos e maquinas;

XXIX - implantar e manter atualizado um sistema de custo de manutencéo de veiculos e
magquinas;

XXX - elaborar e analisar orgamentos de custos de manutengao;

XXXI - estabelecer programas de manutencéo preventiva,

XXXII - promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado da unidade
rodoviaria e do combustivel aplicado, quando sob sua guarda e responsabilidade;
XXXIII - promover a lubrificagéo e a lavagem das maquinas e veiculos;

XXXIV - executar rigoroso e completo controle de combustiveis e lubrificantes, responder
pela guarda, seguranga e manutengao do equipamento a sua disposicao;

XXXV — promover a concessdo ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e
fiscalizar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XXXVI| — executar outras atividades correlatas. W
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Paragrafo Unico. A Secretaria de Mobilidade Urbana e Protecio ao

Cidadao apresenta a seguinte estrutura interna:

| — Diretoria de Gestao de Transito;

Il — Diretoria de Gestao de Transporte Publico;

lll — Assessor do Gabinete do Secretario de Mobilidade Urbana;

Secgaoll

Do Secretario de Mobilidade Urbana
Art. 93. Compete ao Secretario de Mobilidade Urbana:

| - Designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da unidade ou da Secretaria;
Il — Exercer com zelo e competéncia a fungéo no exercicio de Autoridade Municipal de
Transito;

lll - submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de
sua deciséo;

IV - Decidir toda e qualquer matéria ou assunto que nao seja da privativa competéncia
do Prefeito Municipal, na area de atuacido da Secretaria de Mobilidade Urbana,
respeitando o Plano de Governo;

V - Desenvolver planejamento da Secretaria, estabelecendo areas de atuagao,
programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como, monitorar os
resultados alcangados;

VI - Gerenciar toda a equipe a fim de que todos os programas, projetos e acdes sejam
devidamente contemplados;

VIl — indicar ao Prefeito Municipal os membros da Secretaria que integrarao os diversos

Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do Municipio;
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VI - Implementar a execugéo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria
com vistas a consecucdo das finalidades definidas nesta Lei e em outros dispositivos
legais;

IX - Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou
praticar;

X - emitir pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Secretaria,

XI - cumprir e fazer cumprir a legislagao referente a area de competéncia da Secretaria;
XIl - fornecer atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e
servicos da Secretaria;

Secaol ll

Da Diretoria de Gestao de Transito
Art. 94, Compete ao Diretor da Diretoria de Gestéo de Transito:

| - Elaborar projetos viério e projetos de sinalizagéo vertical e horizontal;

Il - Fazer estudo de area ou caso de Projeto de geometria viaria para corregao,
adequacéo ou canalizagdo do transito;

Il - analisar pareceres técnicos sobre questdes relacionadas ao transito;

IV - Planejar, coordenar a malha viaria do sistema, quer mobiliario urbano ou de trafego;
V - Regulamentar as vias do municipio estabelecendo: Sentido de direcéo,
regulamentagado de calgadas, estacionamentos proibidos e permitidos;

V| - Coordenar os estacionamentos especiais de Ponto de parada, Ponto de taxi Carga
e descarga, embarque e desembarque e demais sinais;

VIl - emitir certidées de sinalizagéo (croqui);

VIII - emitir autorizacdo para rebaixamento de guias para acesso de garagens;

IX - Emitir autorizacéo para construgdo de calgadas;

X - Pesquisar técnicas para alteragéo de sentido de circulagéo em vias publicas;

Xl - especificar materiais, elaborar planilhas orgamentarias dos servicos a serem

adquiridos para a sinalizagéo e obras viarias, bem como as especificagoes planilhas

~

<
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orcamentarias dos projetos de arquitetura;

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - LE.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

XIl - implantar sinalizacdo de indicacdo estabelecendo, diregcdo e distancias de
localidades esquemas de circulagao ldentificacdo de servicos auxiliares e ldentificagao
de pontos turisticos;

XIll - elaborar projetos de melhorias viarias, rotatérias, mini rotatérias, ilhas de refugio
para pedestres, faixas de acomodagéo;

XIV - efetuar o detalhamento técnico dos projetos executivos de engenharia de trafego
e de infraestrutura de transportes;

XV - Coordenar e executar servicos de digitalizagdo dos desenhos técnicos;

XVI - coordenar e executar servigos de contagem volumétrica de trafego;

XVII - elaborar planilhas de contagem volumétrica de trafego;

XVIII - executar medicdes e aferigdes de medidas necessarias para definicdo de projetos;
XIX - avaliar a necessidade de implantagao da sinalizacao;

XX - Prever a manutencao permanente e atualizada dos dados que se referem a situagéo
das vias e respectivas sinalizagoes;

XXI - controlar o calculo orgamentario referente a estudos e projetos de sinalizagao viaria,
horizontal, vertical e semafdrica;

XXII - emitir analises e pareceres sobre os contratos de sinalizagdo vertical e horizontal,
bem como a fiscalizagéo da execucéo deles;

XXIII - promover, coordenar e fiscalizar os servicos de sinalizagdo do sistema viarios do
municipio;

XXIV - promover e acompanhar a implantagdo dos projetos elaborados pelo
Departamento de Projetos.

XXV - cadastrar e controlar os dados e as informacdes sobre os equipamentos urbanos
de transito existentes no Municipio;

XXVI - manter, de forma atualizada, as denominacdes dos logradouros existentes,
fazendo apurar e corrigir as irregularidades identificadas;

XXVII - emitir declaragdes sobre os logradouros com denominagdes, bem como sobre
aqueles que nao as possuem;

XXVIII - manter em perfeitas condigdes os equipamentos urbanos de transito, propondo
a instalagao de novos equipamentos, quando for o caso;

XXIX - receber e analisar as reivindicagdes relativas a sua area de atuagéo, tomando as

medidas que se fizerem necessarias; )QQ

g
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XXX - participar da organizacao e execugéo de campanhas educativas de transito;
XXXI - coordenar os trabalhos de instalagdo e manutencéo de sinais luminosos, faixas
de rua e placas de sinalizacao de transito;

XXXI| - assegurar o reparo e a reposicéo imediatos de sinais luminosos, faixas de rua e
placas de sinalizacao de transito;

XXXIII - responsabilizar-se pela confecgao de placas e equipamentos de sinalizacéao,

XXXIV - dirigir e orientar a inspe¢ao de sinais, faixas de ruas e placas de sinalizagao.

Secgéo lll
Da Diretoria de Gestao de Transporte Publico

Art. 95. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestdo de Transporte
Publico:

| - Propor e implantar medidas visando assegurar o cumprimento dos contratos e
regulamentos dos servigos de transportes publicos;

Il - Organizar e manter o cadastro dos veiculos de linhas municipais de 6nibus, taxis,
transportes especiais e escolares em ordem numeérica, nominal e por placas;

IIl - coordenar e fiscalizar os servigcos de transporte de passageiros no municipio,
inclusive mediante concessdo, bem como por énibus, taxis, escolares e fretados;

IV - Direcionar, coordenar e administrar a execucao dos trabalhos dos fiscais;

V - Encaminhar ao chefe imediato os processos de cancelamento do registro de
concessoes e de atos assemelhados, devidamente informados;

VI - Solicitar as empresas concessionarias ou permissionarias do Municipio que
fornecam, mensalmente, relagdo nominal dos motoristas, trocadores e fiscais que
prestam servicos as mesmas, para fins de cadastro;

VIl - providenciar a conferéncia dos documentos de comprovagao de propriedade dos
veiculos ou quaisquer outros documentos das concessionarias ou assemelhadas;

VIII - propor pontos de embarque e desembarque de passageiros;

IX - Participar de estudos e da proposigdo de medidas para a melhoria dos sistemas de

transportes urbano e rural;
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X - Autorizar licencas especiais para trafego de transportes coletivos em carater de
emergéncia,

XI - propor ao chefe imediato a definicdo de normas sobre qualidade dos servigos
prestados pelas concessionarias, permissionarias ou autorizadas; lotagao dos o6nibus,
definicao e reviséo de tarifas, duragao de paradas nos limites urbanos, retomada dos
servicos por inadimpléncia contratual,

XIl - participar de estudos e da proposi¢édo de medidas para a melhoria do sistema de
taxis;

XIIl - Determinar a realizagdo de vistoria periédica e preventiva nos veiculos e maquinas
da frota e solicitar a manutencao preventiva e corretiva ou contratagéo de servicos, se
necessario;

XIV - Coordenar a equipe de motoristas e operadores, orientando na atuacdo e
determinando as escalas de trabalho e de viagens;

XV - Organizar a realizagdo de campanhas internas de racionalizagao do uso dos
veiculos e maquinas e gerenciando os seus resultados;

XVI - Gerenciar as oficinas proprias de manutengao dos veiculos da frota do Municipio e
solicitar a contratacéo de servigos quando necessario;

XVII - Baixar ordens de servicos no ambito de seu Departamento, observadas as leis e
regulamentos pertinentes;

XVIII - Orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto aos assuntos e atividades
afetas ao Departamento;

XIX - Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a

proposta orgamentaria do Departamento para o ano imediato;

Secao lV
Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Mobilidade Urbana

Art. 96. Sao atribuigdes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Mobilidade Urbana:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execugao das atividades relativas as guestdes e

atribuigdes do Gabinete do Secretario Municipal; e,

o/
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Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestao municipal,

Il - Coordenar a elaboracéo de relatérios e da prestagdo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Mobilidade Urbana;

IV - Controlar e orientar a execucao de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacdo e orientagéo do respectivo Secretario Municipal de Mobilidade Urbana
e as Diretorias de Gestéo;

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicées correlatas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 97. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente,
compete:

| — Assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas a infraestrutura
organizacao, planejamento e desenvolvimento da preservacao e conservacgao do meio
ambiente no Municipio, planejamento e desenvolvimento de politicas municipais de
servicos publicos que incluem a limpeza, vigilancia patrimonial e a manutengéo dos
proprios municipais, a administragéo e fiscalizagao dos servigos funerarios e iluminagao
publica, o planejamento, gestdo e manutencéo das redes de agua e esgoto e a
fiscalizagao de obras e posturas no ambito municipal;

Il - Fiscalizar em conjunto com a Secretaria de Planejamento as obras contratadas, a
implantagao de loteamento, o parcelamento de glebas e as aberturas de vias;

Il — fiscalizar e fazer cumprir a legislagdo municipal de edificacoes, de zoneamento, de
uso de imoveis e ambientais e as relativas ao desenvolvimento de atividades,
procedendo as autuagdes e interdigdes, guando couberem;

IV - Fiscalizar a execugao de obras e a utilizagdo de areas cedidas a titulo de concessao
real ou permissao de uso;

<
V - Manter os préprios municipais e os utilizados pela Administragado Municipal; 7,;-)".*‘
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VI - Gerenciar a manutencgéo das obras de arte, da infraestrutura de vias e logradouros
publicos, das estradas municipais e servidées administrativas;

VIl - Executar servicos de manutengdo do mobilidrio e outros materiais permanentes;
VIl - Exercer a fiscalizacdo de obras privadas e publicas e de posturas municipais;

IX - Propor, formular e executar os servicos de limpeza pUblica no @mbito do Municipio;
X — Administrar o funcionamento do cemitério e do veldrio municipal e fiscalizar as
atividades funerarias no Municipio;

XI - Realizar a gestao dos servigos de vigilancia patrimonial;

XlI- Executar o planejamento, a implantagdo e a manutengéo da iluminagao publica no
Municipio;

XIIl - Planejar e executar os servicos de varricao e coleta de lixo comum e reciclavel e
residuos sdlidos;

XIV - Destinar os materiais inserviveis recolhidos para aterros sanitarios ou ndcleos de
reciclagem de materiais;

XV - Fiscalizar a destinacdo do lixo doméstico, industrial, hospitalar e entulhos da
construgao civil;

XVI - Estudar, planejar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com
especialistas e organizagées especializadas em engenharia sanitaria, de direito publico
ou privado, as obras relativas & construgdo, ampliagédo ou remodelagao dos sistemas
publicos de saneamento compreendendo o abastecimento de agua potavel e de esgoto
sanitario e drenagem urbana;

XVII — Atuar, como 6rgao coordenador e fiscalizador dos convénios entre o Municipio e
os 6rgaos federais ou estaduais, nos estudos, projetos e obras de construcao, ampliagao
ou remodelagio dos servicos publicos de abastecimento de agua potavel e de esgotos
sanitarios;

XVIII - Operar, manter, conservar e explorar, diretamente, os servicos de agua potavel e
esgoto sanitario e ainda outras atividades acessorias, guando nao concedidos €, se 0
caso, exercer a fiscalizagao;

XIX — Exercer responsabilidade pela qualidade e quantidade da agua para consumo
humano e seu padrao de potabilidade;

XX - Assegurar padrdes ambientalmente sustentaveis de langamento de efluentes em

corpos d'agua; N

M
R
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XXI - planejar a ampliagdo ou remodelagao dos sistemas municipais de abastecimento
de 4gua potavel e de esgotos sanitarios;

XXI| - fiscalizar obras, atividades, processos produtivos e empreendimentos que, direta
ou indiretamente possam causar danos aos sistemas de abastecimento;

XXIII - lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas, taxas e receber transferéncias, correntes e
de capital, decorrentes dos servigos de agua e esgoto, de drenagem urbana e de coleta
e destinagéo dos residuos solidos;

XXIV - lancar e arrecadar contribuicdo de melhoria exigivel em razao de obra que
executar;

XXV - instituir programas permanentes de racionalizag&o e promogéo do uso sustentavel
das aguas destinadas ao abastecimento publico e industrial e a irrigagéo;

XXVI - elaborar programas de execugéo de melhorias sanitarias domiciliares;

XXVII — controlar o comércio de agua por caminhdes-pipa, pogos artesianos, reuso de
agua, apuragéo e cobranga de taxas de tratamento de esgoto, assim como o de fossas
sépticas pré-existentes em todo o Municipio.

XXVIII — efetuar a fiscalizagdo dos servigos publicos concedidos ou terceirizados no
ambito de suas atribuigbes;

XXIX — propor a concess&o ou terceirizagao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar
os servicos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XXX - Formular e desenvolver a politica ambiental do Municipio, visando contribuir para
a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, mediante a preservacao e
recuperagdo dos recursos naturais, considerando o meio ambiente como patriménio
publico;

XXX - coordenar, organizar e integrar as agoes de 6rgéos e entidade da Administracao,
bem como elaborar, propor, implantar, manter e atualizar a politica municipal do meio
ambiente, objetivando a preservagéo, conservagao, defesa, recuperagao e melhoria da
qualidade do verde e meio ambiente;

XXXII- elaborar, em conjunto com o Conselho Municipal de Meio Ambiente, as normas
técnicas e padrdes municipais de protegdo, conservacao e melhoria dos recursos
naturais e da paisagem urbana, incorporada ao meio ambiente;

XXXIII - coordenar e controlar o processo de licenciamento ambiental, emitir parecer a

respeito dos pedidos de localizagao e funcionamento de fontes poluidoras, em qualquer
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das suas formas, quando da apreciacdo de alvards e licencas pela prefeitura ou
atendendo denuncias de municipes, autoridades e demais segmentos da Administragzo;
XXXIV - instruir os processos e autorizagdes referentes as atividades de desmatamento,
florestamento, reflorestamento e desflorestamento, plano de manejo florestal,
aproveitamento de arvores e outros;

XXXV - Controlar, investigar e promover medidas nas fontes poluidoras, de modo a
garantir a recuperacao e a preservagdo do verde e do meio ambiente e a protecdo dos
mananciais do Municipio;

XXXVI - analisar e avaliar impactos ambientais de projetos, empreendimentos e
atividades no municipio;

XXXVII' - manter intercambios e convénios com entidades oficiais e privados e
acompanhar os 6rgéos competentes, nas esferas Municipal, Estadual e Federal, em
questbes que afeta ao verde e meio ambiente e a qualidade de vida;

XXXVIII - coordenar e orientar as atividades de fiscalizagdo ambiental realizando
vistorias para detectar agdes lesivas ao verde, ao meio ambiente, a fauna e a flora,
manuseando instrumentos de medicéo e coletando amostras para analise;

XXXIX - avaliar processos tecnolédgicos, bem como definir as medidas de controle, com
vistas a preservagéo e conservagao da area legalmente protegida, mantendo a qualidade
ambiental;

XL - controlar e disciplinar o transporte e armazenamento de produtos téxicos,
inflamaveis, e outros, em conjunto com os demais érgaos competentes;

XLl - notificar os infratores que infringirem leis municipais e de outras esferas com
amparo de convénio, relativas ao meio ambiente, tais como, praticar o desmatamento,
cortes de vegetagéo, langamento de efluentes, emisséo de elementos poluidores do ar,
agua, solo e sonoros;

XLIII - efetuar o replantio de espécies nativas e conservagéo de areas de preservagao
permanente;

XLIV - coordenar e controlar a reintrodugéo de animais selvagens em seu habitat,

apreendidos pela fiscalizagdo do IBAMA e pela Policia Florestal ou doados por
particulares;
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XLV - coordenar e controlar a implantagéo de hortas e pomares comunitarios, juntamente
com a colaboragdo das Secretarias Municipais de Infraestrutura Urbana, de
Administracédo e de Assisténcia Social;

XLVI - Desenvolver programas de capacitagéo para professores, inclusive através de
convénios com entidades publicas ou privadas, com o intuito de promover ac¢des de
educagéo ambiental em escolas da rede publica, incluindo coleta seletiva de lixo, uso
adequado da agua e o plantio de arvores:

XLVII - estimular e participar de promogdes que tenham por objetivo a preservagao dos
recursos naturais no Municipio;

XLVIII - promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao meio ambiente;

XLIX - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o seu impacto
no meio ambiente;

L - estimular e apoiar as iniciativas de instituicdes particulares que visem a preservacao
dos recursos naturais;

LI - criar e coordenar um sistema de informagdes agroambientais do Municipio;

LIl — implantar, executar e manter, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Infraestrutura Urbana, a urbanizagéo de pracas e areas verdes e a arborizagdo das vias
publicas;

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio

Ambiente apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Diretoria de Gestiao de Saneamento;
a) Coordenador de Saneamento Basico e Abastecimento:
b) Chefe de Area de lluminagado Publica

Il - Diretoria de Gestéo de Fiscalizagio;

lll - Diretoria de Gestdo Ambiental;

IV — Assessor do Gabinete do Secretario de Infraestrutura e Meio Ambiente;

(—“'\
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Secao |

Do Secretario de Infraestrutura e Meio Ambiente

Art. 98. Compete ao Secretario de Infraestrutura Ambiente:

| - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & prestagéo de servigos urbanos de
natureza local;

Il - Promover estudos visando a racionalizagdo dos servicos urbanos sob sua
responsabilidade;

Il - promover o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria na
prestacdo dos servigos publicos, a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela
Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagées e sugestdes a respeito das atividades
de natureza local;

IV - Empreender estudos técnicos, visando a melhoria dos servigos de limpeza publica e
destinacgao final do lixo;

V - Promover a realizagdo dos servigos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e
os limites da area de operacao;

VI - Fixar os limites da area de operacao dos servicos de limpeza, de acordo com os
recursos do orgao;

VII - promover a execugdo dos servicos de remocéo final do lixo, dando-lhe destino
conveniente, de modo que nao afete a salide publica;

VIII - promover a apuragdo do custo dos servigos publicos sob sua direcdo e, em
articulagado com a Secretaria Municipal de Administragéo, propor ao Prefeito, sempre que
necessario, a fixacao ou atualizagéo de taxas e tarifas;

IX - Programar e supervisionar a execugdo das atividades de reparos, melhoria e
conservagéao de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

X - Promover a realizagéo dos servicos de implantagdo e manutengao dos sistemas de
telefonia, iluminagao publica e eletrificagdo rural, no seu &mbito de atuagao;

Xl - determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servigos de arborizacao e
manutencao de parques, pracgas e jardins;

XIl - promover a administragdo de obras de pequeno porte relativas & conservagao e

manutengéo de pragas, parques e jardins; e

W
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Xl - promover a administrag@o geral dos cemitérios;

XIV - propor medidas para a utilizagdo racional dos cemitérios, de modo a evitar
problemas de saturacao;

XV - Promover, através Da Diretoria de Gestao de Servigcos Publicos, o controle, a
guarda, o abastecimento, a conservagdo e a manutengéo dos veiculos e equipamentos
da Secretaria;

XVI - promover a distribuicdo e o controle de utilizagdo de maquinas e equipamentos
mecénicos usados nos servicos sob sua responsabilidade;

XVIl - coordenar os programas permanentes de racionalizagdo e promogéo do uso
sustentavel das aguas destinadas ao abastecimento puablico e industrial e a irrigacao;
XVIIl — Determinar a elaboragdo de programas de execugdo de melhorias sanitarias
domiciliares;

XIX — Organizar e controlar o comércio de agua por caminhdes-pipa, pogos artesianos,
reuso de agua, apuracgéo e cobranga de taxas de tratamento de esgoto, assim como o
de fossas sépticas pré-existentes em todo o Municipio.

XX— Supervisionar a efetiva fiscalizacdo dos servigos publicos concedidos ou
terceirizados no ambito de suas atribuicdes;

XXI - Assessorar o Prefeito e todos os érgaos municipais na formulagéo de politicas e
na implementagdo das agdes de competéncia municipal sobre o meio ambiente e
recursos naturais, locais ou regionais, de interesse do Municipio;

XXIl - promover estudos e programas visando a integragdo das agdes do Poder
Executivo para avaliagdo e protecdo do meio ambiente;

XXIII - promover, em sintonia com o Sistema Nacional e Estadual do Meio Ambiente, a
fiscalizagdo municipal do meio ambiente;

XXIV - promover estudos e programas de educagdo e conscientizagdo da populacéo
sobre o meio ambiente e o Municipio;

XXV - participar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagéo do solo;

XXV - executar programas de desenvolvimento rural e da pesca artesanal, atraves de
acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associagoes, e fomento a producao
pecuaria, agricola e pesqueira;

XXVIl - incentivar agbes que possibilitem a capacitagdo de pessoal para o setor
agropecuario e pesqueiro; e

)
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XXVIII - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada
as atividades agropecuarias e pesqueira do Municipio;

XXIX - promover a realizagdo de estudos e a execugao de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias e pesqueira do Municipio e a sua

integracéo a economia local e regional.

Subsecgao |

Da Chefia de Area de lluminagao Publica

Art. 99. Compete ao Chefe da Area de lluminagéo Publica:

| - Acompanhar todo o processo de gestéo técnica e financeira do servigo de iluminagao
publica, solicitando, quando necessario, projetos e planos a Secretaria de Planejamento;
Il - Fiscalizar as empresas responsaveis pela iluminagéo publica no que tange:

a) gestao da ordem de servigo (despacho, execucao e encerramento);

b) fiscalizacdo da manutengéo e controle de qualidade do sistema de iluminagao;

c) operagéo do Calil-Center (atendimento de reclamacgdes e registro, tratamento e
analise das ocorréncias);

d) monitoramento e avaliagdo das atividades de projetos de expansdo e de
operagao e manutencéo.
lll - realizar estudos e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo e ao Conselho Diretor,
sugestdes de alteragbes nos documentos contratuais referentes a lluminagao Publica;
IV - Acompanhar os projetos de manutengéo, expansao ou modernizagao do sistema de
iluminacao publica;
V - Promover a interface entre as empresas de iluminacao publica e as concessionarias
de distribuicao de energia elétrica;
VI - Acompanhar e despachar solicitagbes dos municipes, entidades publicas e/ou
privadas relativas a iluminacao publica;

VII - executar outras atribuicées correlatas;

Secéo ll

;]

Da Diretoria de Gestiao de Saneamento W@T\"r
N
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Art. 100. Compete ao Diretor de Gestdo de Saneamento:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Infraestrutura Urbana na tomada de decisées
sobre assuntos inseridos no campo de competéncia da Diretoria de Gestéao que dirige;
Il - Determinar, orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto as atividades
realizadas pela Diretoria de Gestdo de Saneamento;

Il - Exercer a diregdo técnica das unidades administrativas e operacionais que integram
a Diretoria de Gestao que dirige;

IV - Planejar a execugéo das politicas e diretrizes relacionadas a area de atuagéo da
Diretoria de Gestdo de Saneamento, acompanhando a sua realizagdo dentro dos
parametros legais e protocolos exigidos;

V - Coordenar o levantamento e a avaliagao dos problemas existentes em suas areas de
competéncia, apresentando solugdes viaveis e de impacto com custo adequado;

VI - Organizar a realizag@o de estudos sobre novas tecnologias e métodos de trabalho a
serem aplicadas nas atividades realizadas pela Diretoria de Gestao de Saneamento;
VII- Coordenar a equipe de servidores que atuam nos servicos de agua e esgoto,
orientando na atuagédo e determinando as escalas de trabalho;

VIlI- Organizar a realizagao de campanhas internas de racionaliza¢do do uso de agua e
de disposigéo do lixo urbano, incluindo coleta seletiva e gerenciando os seus resultados;
IX- Gerenciar o servico de agua e esgoto do Municipio e solicitar a contratagéo de
servicos quando necessario,

X- Baixar ordens de servicos no ambito da Diretoria de Gestdo de Saneamento,
observadas as leis e regulamentos pertinentes;

Xl - Orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto aos assuntos e atividades
afetas a Diretoria de Gestao de Saneamento;

Xll — Auxiliar o Secretario Municipal a coordenar os programas permanentes de
racionalizacéo e promog¢ao do uso sustentavel das aguas destinadas ao abastecimento
publico e industrial e & irrigacéao;

XIll — Determinar a elaboragdo de programas de execugdo de melhorias sanitarias
domiciliares;

XIV — Auxiliar o Secretario Municipal a organizar e controlar o comércio de agua por

caminhdes-pipa, pogos artesianos, reuso de agua, apuracéo e cobranga de taxas de
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tratamento de esgoto, assim como o de fossas sépticas pré-existentes em todo o
Municipio.
XV — Supervisionar a efetiva fiscalizagdo dos servicos publicos concedidos ou

terceirizados no ambito de suas atribuigcdes;

Subsecao ll

Do Coordenador de Saneamento Basico e Abastecimento

Art. 101. Compete ao Coordenador de Saneamento Bésico e
Abastecimento:

| - Coordenar os programas permanentes de racionalizagdo e promogao do uso
sustentavel das aguas destinadas ao abastecimento publico e industrial e a irrigagéo;
Il — Coordenar e determinar a elaboracdo de programas de execuc¢ao de melhorias
sanitarias domiciliares;
Il — Organizar o controle da emissdo de ordens de servico e reparos na rede de
distribuicdo de agua no municipio;
IV - Supervisionar o servico de corte de agua em caso de inadimpléncia por parte do
responsavel pelo imével;
V — Determinar os devidos reparos na rede de esgoto sanitario no municipio;
VI — Coordenar a manutencédo nas bocas de lobo e galerias de captacdo de aguas
pluviais.

Secao lll

Da Diretoria de Gestao de Fiscalizagao
Art. 102. Compete ao Diretor de Gestéo de Fiscalizagao:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Infraestrutura Urbana na tomada de decisées
sobre assuntos inseridos no campo de competéncia da Diretoria de Gestao que dirige;
Determinar, orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto as atividades

realizadas pelo Departamento;
~
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Il - Exercer a diregao técnica das unidades administrativas e operacionais que integram
da Diretoria de Gestéo de Fiscalizacéo, que dirige;

Il - Planejar a execugédo das politicas e diretrizes relacionadas a area de atuagéo da
Diretoria de Gestao de Fiscalizagdo, acompanhando a sua realizacdo dentro dos
parametros legais e protocolos exigidos;

IV - Coordenar o levantamento e a avaliagao dos problemas existentes em suas areas
de competéncia, apresentando solugdes viaveis e de impacto com custo adequado;

V - Determinar a realizacdo de estudos sobre novas tecnologias e métodos de
fiscalizagdo a serem aplicadas nas atividades realizadas pela Diretoria de Gestéao;

VI - Coordenar a fiscalizagao de obras e das posturas municipais;

VIl - Determinar a realizacao de vistoria periédica e preventiva nas obras publicas e
privadas existentes no Municipio;

VIII - Coordenar a equipe de fiscais de obras e de posturas municipais, orientando na
atuagao e determinando as escalas de trabalho;

IX - atender as denuncias e coordenar os procedimentos necessarios;

X - Coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao;

Xl - Coordenar na elaboracéo de escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as
necessidades dos servicos;

XIl - opinar os atos administrativos de fiscalizacdo em desacordo com as normas
descritas na legislacao Municipal em vigor, em especial as relacionadas na sua area de
atuacao;

XlIl - coordenar os trabalhos dos fiscais e elaborar relatorios periédicos e encaminha-los
ao superior imediato;

XIV - coordenar os procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagdo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigacdes instituidas por lei, praticando todos os atos
definidos na legislacao especifica, no exercicio regular de suas fungdes;

XV - coordenar os trabalhos de campo relativos a fiscalizagcdo de posturas e obras com
0 objetivo de respeitar a legislagao municipal,

XVl - Coordenar a fiscalizagdo do horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares, bem como regularidade da
documentacéao exigida para atividade;

N
D)

XVII - coordenar a fiscalizagao do cumprimento da legislacao de obras e posturas. N
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XVIII - Organizar a realizagdo de campanhas de regularizagdo de obras e das questdes

ligadas as posturas municipais, gerenciando os seus resultados;

Secao IV
Da Diretoria de Gestiao de Meio Ambiente

Art. 103. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao de Meio Ambiente:

| - Dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a prote¢céo do meio ambiente e o
uso racional dos recursos naturais;

Il - Promover o levantamento das informagdes necessarias para manter atualizados o
Plano Diretor e os planos de agbes governamentais do Municipio no que concerne a
protecdo do meio ambiente;

Il — Organizar e fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protegao, controle e
conservacao ambiental definidos na legislacéo em vigor;

IV - Promover a atualizacdo da legislagdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicagéo;

V - Elaborar, em cooperagéo com o Secretario Municipal, os estudos e pareceres do
Municipio nos processos de licenciamento para instalagdo, construgao, ampliagéo,
operacéo e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

VI - Propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas formas;
VIl — Coordenar e atuar, junto aos 6rgaos federais e estaduais competentes, defendendo
as diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicédo e defesa do meio ambiente;

VIl — Coordenar a identificar e classificar as fontes de poluigao atmosférica e dos meios
hidricos do Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz
das causas;

IX - Colaborar na elaboracéo de planos e medidas que visem o controle da poluig&o
causada por residuos solidos;

X - Propor, aos demais 6rgdos da Prefeitura, integracdo de agbes com respeito ao

planejamento do uso e protegdo do meio ambiente;
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Xl - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a assuntos
de meio ambiente;

Xl — Determinar a elaboragéo e implantacao dos planos de reflorestamento do Municipio
e arborizacdo adequada das areas urbanas, em coordenacao com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura Urbana;

XIII - propor ao Secretario as medidas necessarias para a remogao de invasdes nas
areas verdes;

XIV - promover, em contato com os 6rgaos técnicos do Estado e da Uniao, a analise dos
projetos de localizacdo de atividades que prenunciem risco de contaminagéo ou de
deterioracdo de recursos naturais de interesse do Municipio;

XV - Propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantacao de programas de melhoria da administragao do meio ambiente no Municipio;
XVI - Coordenar a realizacao de inspegdes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto
a implantacao de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos caracterizados
como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XVII - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicbes voltadas para a
preservacao ambiental,

XVIIl - determinar que seja estudado, anualmente, com os 6rgdos municipais de
educacao, cultura, esporte, lazer e outros, os programas visando a integracdo da
educacéao escolar com a educagao popular para melhorar o meio ambiente local;

XIX - orientar campanhas de educagéo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e
as instituicées de atuagdo no Municipio para os problemas de preservagdo do meio
ambiente;

XX - Promover o treinamento do pessoal para aplicagdo das normas referentes a
preservacao do meio ambiente;

XXI - assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e
a preservacgao do meio ambiente;

XXIl — Determinar a programar a divulgacao de eventos, agbes e programas.

Secao V

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente

N
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Art. 104. Sao atribuicbes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de

Infraestrutura e Meio Ambiente:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execugao das atividades relativas as questdes e
atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal,

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestdo municipal;

[ll - Coordenar a elaboragao de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Infraestrutura e Meio Ambiente;

IV - Controlar e orientar a execucgédo de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacgao e orientagéo do respectivo Secretario Municipal de Infraestrutura e Meio
Ambiente e as Diretorias de Gestao;

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que |he
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuigdes correlatas.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

Art. 105. A Secretaria Municipal de Planejamento Urbano, compete:

| — Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes a obras, planejamento do
desenvolvimento urbano;

Il - Elaborar e planejar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracao, os
programas de obras publicas da Administragcdo Municipal com a participagdo da
sociedade civil;

Ill — gerenciar, fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

IV - Executar e fiscalizar os servigos topograficos;

V - Definir e propor a politica de desenvolvimento urbano, suas diretrizes e instrumentos;

V| — Propor, acompanhar e executar as normas contidas no Plano Diretor do Municipio;
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VIl - gerenciar a manutengdo do sistema e do processo de planejamento de
desenvolvimento urbano, em conjunto com as demais Secretarias Municipais e a
sociedade civil;

VIII — ajustar, desenvolver e gerir os convénios com o6rgdos federais e estaduais
entidades particulares e empresas privadas em articulagdo com a Secretaria de
Administragdo objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia e do Municipio;

IX - Subsidiar dentro de suas areas de competéncia a expedicao de "habite-se" de novas
edificacdes, apds as necessarias vistorias pelas Secretarias Municipais de Fazenda e
Infraestrutura Urbana;

X - Formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a racional utilizagao do solo urbano
e rural;

X — expedir diretrizes de uso e ocupagao do solo referente a aprovagao e implantagcéo
de loteamentos e parcelamentos no Municipio;

Xll — Opinar nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento econémico, social e
urbanistico especificos de cada uma das Secretarias Municipais antes da aprecia¢do do
Prefeito Municipal,

Xlll — elaborar e coordenar os projetos técnicos de obras publicas e habitacional do
Municipio;

XIV — coordenar os procedimentos de geoprocessamento no dambito do Municipio;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Planejamento Urbano

apresenta a seguinte estrutura interna:
| — Secretario Adjunto de Planejamento Urbano;
Il — Diretoria de Gestao de Planejamento, Engenharia e Arquitetura;

lll — Assessor do Gabinete do Secretario de Planejamento Urbano;

)
-~ ‘L__\“‘"
Secéao | o

J-

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - LE.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

Do Secretario de Planejamento Urbano
Art. 106. Compete ao Secretario de Planejamento Urbano:

| - Participar de estudos relativos a Zoneamento e a Uso e Ocupacgéo do Solo;

Il - Participar de Projetos de Desapropriagéo e de Permutas e alienacéo de areas ou
terrenos pertencentes ao Municipio;

Il - promover a execugao das vistorias que julgar necessarias a seguranga e salubridade
publica, bem como ao esclarecimento dos processos em que tenha de proferir
despachos;

IV - Definir uma politica habitacional que permita melhorar as condigées de moradia da
populagao;

V - Decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro da
demanda potencial a ser beneficiada por projetos de requalificacdo dos nucleos de
habitacéo de interesse social,

VI - Promover a elaboragéo de projetos para obtencéo de moradias a populagao de baixa
renda gque vive em locais inadequados e/ou em condi¢goes insalubres;

VIl - promover a iniciativa de Associa¢des e/ou Cooperativas Habitacionais;

VIII - determinar prioridades para os estudos e as constru¢gdes dos loteamentos de
interesse social.

IX - Elaborar e coordenar a Politica Municipal de Habitagao e de regularizagéo fundiaria
de forma integrada, mediante programas de acesso da populagdo a habitagdo, bem
como a melhoria da moradia e das condiges de habitabilidade como elemento essencial
no atendimento do principio da fun¢éo social da cidade;

X - Articular a Politica Municipal de Habitagdo com a politica de desenvolvimento urbano
e com as demais politicas publicas do Municipio;

Xl - promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacéo de estudos e
pesquisas, visando ao aperfeicoamento da Politica de Habitagao;

XIlI - responsabilizar-se pela insercdo e atualizacdo de informagoes relativas a projetos
de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de Loteamento), incluindo lotes e
logradouros, seu histérico de reconhecimento, aceitagéo e denominagao;
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Xl — emitir parecer nos projetos de construgao, compreendidos as legalizagbes, os
acréscimos, as transformagoées de uso e as demoligées, e numeragéo de imoveis;

XIV - fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e o
desenvolvimento de aplicativos que permitam a integragéo dos sistemas alfanuméricos
da Secretaria a base georreferenciadas, com vistas a incluséo e a atualizagao automatica
de registros;

XV - Desenvolver, no &mbito do érgao, programa amplo de adaptagao de procedimentos
e sistemas para recebimento, em meio digital, de projetos ligados ao sistema de
licenciamento da secretaria;

XVI - introduzir guarda eletrénica de plantas e documentos;

XVII - supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico através de exame
para fins de aprovagdo de anteprojetos, projetos e regularizacbes de obras de
construgéo, agao efetiva de fiscalizacao e prestacao de orientacédo técnica ao publico;
XVIII - coordenar o processo de regularizacéo de areas publicas ocupadas por terceiros.
XIX - elaborar os orcamentos relativos aos projetos de obras publicas a cargo do
Municipio;

XX- Preparar os subsidios necessarios para os editais de concorréncia para obras
publicas de competéncia da Secretaria;

XXI - Propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos.

Secao ll

Do Secretario Adjunto de Planejamento Urbano

Art. 107. Compete ao Secretario Adjunto de Planejamento e Meio
Ambiente:

| - Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicao
dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras

fungdes vinculadas a pasta.
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Il - Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Planejamento Urbano, as
acdes de competéncia da Secretaria no ambito municipal dentro da proposta politica e
da acao unificada;

Il - Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizagdes do setor
publico ou privado, programas e agdes em areas definidas por critérios de prioridade,
através de ajustes e convénios, na forma da lei;

IV - Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Secretaria
Municipal;

V - Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal da area, as unidades
administrativas;

VI - Elaborar programa de trabalho, definindo objetivos e metas do o6rgéo e
compatibilizando-o com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal,

VIl - Encaminhar a proposta programatica e orcamentaria do 6rgéo, participando do seu
ajustamento a Lei Orgamentaria do Municipio;,

VIl - Encaminhar prestagdes de contas de sua responsabilidade;

IX - Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos aos controles interno e externo;

X - Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

X| - Executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Da Diretoria de Gestao de Planejamento, Engenharia e Arquitetura

Art. 108. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao de Planejamento,
Engenharia e Arquitetura:

| — Determinar a executar atividades relativas a analise e licenciamento de projetos e
construcdes exercidas no municipio;

Il - Organizar e coordenar as atividades de controle urbanistico através do exame para
fins de aprovacdo de anteprojetos, projetos e regularizagbes de obras de construgao,
acao efetiva de fiscalizagéo e prestacao de orientagéo técnica ao publico;

Il - participar dos estudos para atualizacéo e revisdo da legislacdo urbanistica do
municipio e planos de desenvolvimento urbano;

{
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IV - Remeter ao Conselho Municipal responsavel, os casos omissos e propostas de
alteragcdes na legislagdo urbanistica do municipio;

V — Coordenar a aplicar e fazer aplicar as disposi¢cées do Plano Diretor e Cédigo de
Obras por ocasido dos pedidos de aprovacédo de anteprojeto, projeto, regularizagcéo de
construcao, reforma, demolicdo e viabilidade de instalacdo para fins de alvara de
funcionamento;

VI - Organizar e supervisionar sistemas de orientacdo ao publico sobre legislacdo e
procedimentos pertinentes a Diretoria de Gestao;

VIl - promover e orientar a emissao de certiddes relativas a aspectos urbanisticos dos
loteamentos e edificagdes;

VIl — Determinar a manter articulagdo com O Departamento Administrativa, referente
aos cadastros visando o intercambio e a atualizacao de informacgdes;

IX - Propor ao Secretario a interdigéo parcial ou total de estabelecimentos que infrinjam
o codigo de posturas;

X - Coordenar os trabalhos de Mapeamento do espaco fisico urbano e rural do municipio,
seus acidentes, recursos e imoveis naturais ou construidos;

Xl — Orientar a manter atualizadas as informagdes sobre concessao de licengas de
loteamentos, desmembramento, desmembramento, construgao e demolicdo de iméveis;
XIl — Determinar a providenciar a preparacdo dos habite-se de edificagbes novas ou
reformadas e assina-los;

XIII - coordenar as atividades administrativas da Secretaria;

XIV - controlar o tramite de processos;

XV — Orientar a manter articulagdo permanente com o Area de Tributos Imobilidrios
visando entrosar o tipo e a qualidade das informacgdes necessarias para administragao
tributaria;

XVI — Supervisionar a informar processos que dependem de dados contidos no Cadastro
Imobiliario;

XVII - coordenar os trabalhos relativos aos emplacamentos dos imoéveis no municipio;
XVIII - acompanhar e orientar a criagdo do Cadastro Geral de Areas Publicas através de
Sistema de Informacdes Georreferenciamento e do Sistema de Informacgdes

Patrimoniais;
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XIX — Orientar a identificar, organizar e controlar informagées sobre terras no municipio
de interesse do patriménio imobiliario, assim como providenciar agdes pertinentes para
desapropriacdes, permuta de areas, doagdes, entre outros meios de transferéncia de
bens imoveis;

XX - Solicitar & Secretaria de Justica e Cidadania as medidas administrativas e judiciais
necessarias a inscricdo na Divida Ativa e a cobranca de débitos relativos a
contrapartidas, retribuicbes pecuniarias inadimplidas, multas e demais penalidades, bem
como a retomada do imével, submetendo ao Secretario Municipal proposta de
desfazimento do respectivo ato;

XXI - Coordenar a manter, em conjunto com as demais Secretarias Municipais ou 6rgaos
equivalentes, operacionalmente responsaveis, cadastro geral de areas publicas, por
intermédio de Sistema de Informagdes Georreferenciadas;

XXII - acompanhar e colaborar na execugédo dos trabalhos técnicos decorrentes de
convénios celebrados entre o Estado e as Municipalidades que visem a discriminacao e
legitimacao de posses de terras devolutas;

XXIII — Supervisionar a examinar questdes relativas ao dominio e a posse de iméveis do

patriménio foreiro do Municipio.

Secao IV

Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Planejamento Urbano

Art. 109. Sao atribuicbes da Assessoria de Gabinete da Secretaria de
Planejamento Urbano:

| - Assessorar, planejar e coordenar a execugao das atividades relativas as questoes e
atribuicées do Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestao municipal;

[ll - Coordenar a elaboragdo de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e

responsabilidades da Secretaria de Planejamento Urbano;

"
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IV - Controlar e orientar a execugao de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuagdo e orientacdo do respectivo Secretario Municipal de Planejamento
Urbano e as Diretorias de Gestéo;

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicbes correlatas.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISTICO

Art. 110. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Turistico, compete:

| — Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes a organizacdo e ao
planejamento do desenvolvimento econémico e do turismo do Municipio;

Il - Definir e propor a politica de desenvolvimento econémico e turistico do Municipio,
suas diretrizes e instrumentos;

[l - ajustar e desenvolver convénios e programas com 6rgdos federais e estaduais,
entidades estatais e particulares e empresas publicas e privadas objetivando o
desenvolvimento das atividades no &mbito de sua competéncia;

IV - Coordenar e fomentar a abertura de novos negécios;

V - Coordenar estudos e acoes de estimulo ao desenvolvimento produtivo dos setores
comercial, industrial, agronegécio e servigos;

VI - Formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio, visando contribuir
para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, mediante a preservacao e
recuperagao dos recursos naturais e do agronegécio como atividades econdmicas
necessarias ao desenvolvimento municipal;

VIl - estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional, elaborando
e subsidiando pareceres, projetos e programas;
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VIl - desenvolver programas de capacitacdo para professores, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educagédo, com o intuito de promover agdes de educacio
econdémica e capacitacao de novos empreendedores em escolas da rede publica;

IX - Estimular e participar de promogdes e eventos que tenham por objetivo a divulgagéo
de fatos e dados econdmicos, além de estimular o desenvolvimento econdmico
sustentavel no Municipio;

X - Promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao desenvolvimento de novos
empreendedores e de geracgao de trabalho e renda;

Xl - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o seu impacto
no desenvolvimento econémico sustentavel no Municipio;

Xl - estimular e apoiar as iniciativas de instituicdes particulares que visem a divulgacao
econdmica e do espirito empreendedor, além de programas de geracao de trabalho e
renda;

Xlll — efetuar através de convénio com o Ministério do Trabalho, o apoio a iniciativas
visando a regularizacéo de situagcdes de trabalho e empregabilidade;

XIV — promover a capacitagéo profissional em conjunto com outros érgaos estaduais e
federais, além de efetivar convénios com organizagdes nao governamentais e entidades
empresariais;

XV — Promover iniciativas visando a geragao de renda para a populagédo do Municipio,
inclusive através de convénios e em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

XVI — participar da coordenacgéo dos programas de microcrédito no ambito municipal;
XVII - desenvolver programas e agdes ligadas a relagéo de trabalho e programas de
cursos profissionalizantes e de qualificagcdo e requalificagdo profissional com vistas a
minimizar o impacto do desemprego no Municipio;

XVIII - criar e coordenar um sistema de informagdes econémicas do Municipio;

XIX - estruturar, organizar, manter e desenvolver os érgaos e instituigdes oficiais ligados
ao patriménio cultural, histérico e artistico e ao turismo do Municipio;

XX - Promover a integracao das politicas e planos na area turistica do Municipio com os
da Uniao e do Estado;

XXI - realizar as diretrizes e incentivar, apoiar e fomentar o desenvolvimento do turismo;

—
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XXII - gerenciar a manutencéo do sistema e do processo de planejamento turistico, em
conjunto com a sociedade civil, além das Secretarias Municipais de Educacgéo, Cultura,
Esportes e Lazer, Fazenda e Infraestrutura Urbana e Planejamento e Meio Ambiente;
XXIII - gerenciar a realizagéo dos eventos municipais na area de sua competéncia;
XXIV - ajustar e desenvolver convénios com 6rgéos federais e estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

XXV - gerenciar os servigos terceirizados na area de sua competéncia;

XXVI - propor a concessao ou terceirizagao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar
os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XXVII — exercer outras atividades correlatas.

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

| — Secretario Adjunto de Desenvolvimento Econémico e Turistico;
Il - Diretoria de Gestao de Desenvolvimento Econdmico;

Il — Assessor do Gabinete do Secretario de Desenvolvimento Econdmico e

Turistico;
Secaoll
Do Secretario de Desenvolvimento Econdmico e Turistico
Art. 111. Compete ao Secretario de Desenvolvimento Econdémico e
Turistico:

| - Propor ou apoiar a organizagéo de feiras, congressos, exposicées e eventos que
possam promover a economia e as atragées no Municipio;

Il - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;
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lll - promover a execugao de planos e programas de incentivo as atividades turisticas em
nivel municipal;

IV - Formular a politica de turismo do Municipio, em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Turismo;

V - Promover, em articulagdo com o Secretario Municipal de Planejamento e Tecnologia
da Informacao, a elaboracao do diagnostico turistico de Caraguatatuba e propor as
estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor;

VI - Propor e negociar, em coordenac¢ao com ao Conselho Municipal de Turismo, o
levantamento e a conservagao do patriménio histérico, cultural e artistico do Municipio;
VIl - estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando a melhoria da oferta
dos servigos turisticos na cidade e seus arredores;

VIII - propor os regulamentos municipais sobre servigos publicos e privados relacionados
com o turismo local;

IX - Propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a
valorizagao e conservagao do meio ambiente natural e cultural;

X - Entrosar-se com 6rgaos congéneres do Estado e da Unido, visando compatibilizar
decisbes sobre a sua atuagao no Municipio;

Xl - promover os servigos basicos de segurancga aos usuarios das praias e recantos de
lazer e atracao turistica;

XII - desenvolver programas de divulgacao da cidade com o fim de alcancar as correntes
turisticas regionais, nacionais e internacionais;

Xl - dotar a Secretaria de sistema de informagdes de interesse turistico dirigido a
populacado da cidade e aos visitantes;

XIV - negociar com érgéaos do Estado e da Uniado, convénios para o planejamento e
melhoria da infraestrutura turistica do Municipio e da regiao.

XV - Promover e acompanhar a execugao dos planos municipais de desenvolvimento;
XVI - promover a elaboragéo e prestar assessoramento em diagnosticos, projetos e
estudos voltados para o planejamento estratégico, visando dar suporte as decisdes de
investimentos do Municipio;

XVII - requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informagdes necessarios ao

planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;
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XVIIl - promover cooperagdo do municipio com outras entidades, visando o seu
desenvolvimento cientifico, tecnologico e econémico sustentavel, promovendo inclusive
a captacao de recursos financeiros através de preparagéo de projetos;

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

XX - Incentivar e orientar a instalagdo e a localizacdo de industrias que utilizem os
insumos disponiveis no Municipio;

XXI - promover a execugdo de programas de fomento as atividades industriais e
comerciais compativeis com a vocagéo da economia local;

XXIl - incentivar e orientar a formagdo de associagdes e outras modalidades de
organizagao voltadas para as atividades econdémicas do Municipio;

XXIII - incentivar e orientar empresas gue mobilizem capital e propiciem a ampliagéo e a
diversificagao do mercado local de empregos;

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

XXV - Manter intercdmbio com entidades nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimento econdmico e tecnolégico das atividades industriais e comerciais;

XXVI - dar tratamento diferenciado a pequena produgao artesanal ou mercantil e as
microempresas locais;

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

XXVIII - promover a realizagdo de pesquisas e levantamentos visando a atualizagao de
dados estatisticos e informagées basicas de interesse para o planejamento do Municipio;
XXIX - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua conveniéncia
e utilidade para o interesse publico;

XXX - acompanhar e coordenar a transferéncia e captagao de recursos de outras esferas
de governo para o Municipio;

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

XXXII - formular, implementar, acompanhar, avaliar e controlar as politicas orientadas a
melhoria da gestdo governamental na Administracao Publica municipal, promovendo a

execucdo de medidas para simplificagéo, racionalizagdo e aprimoramento de suas
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atividades, bem como identificando areas que necessitem de modernizagao
administrativa, formulando normatizacdes, se necessario, sem prejuizo da atuagao de
outros 6rgaos;

XXXIIl - promover a cultura de planejamento e gestdo orientada a inovagéo e
modernizagdo das organizagdes do municipio, sem prejuizo da atuagéo de outros
orgaos;

XXXIV - fomentar a gestéo orientada por resultados na Administragéo Publica Municipal;

Secao ll

Do Secretario Adjunto de Desenvolvimento Econémico e Turistico

Art. 112. Compete ao Secretario Adjunto de Desenvolvimento

Econdmico e Turistico:

| - Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara
parecer quando requisitado, representara o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da secretaria e sera o responsavel pela distribuicéo
dos processos e procedimentos que surgem na Pasta, bem como desempenhara outras
funcdes vinculadas a pasta.

Il - Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico
e Turistico, as agbes de competéncia da Secretaria no ambito municipal dentro da
proposta politica e da agéo unificada,

Il - Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizagbes do setor
publico ou privado, programas e acdes em areas definidas por critérios de prioridade,
através de ajustes e convénios, na forma da lei;

IV - Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Secretaria
Municipal,

V - Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal da area, as unidades
administrativas;

Secao lll
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Art. 113. Compete ao Diretor da Diretoria de Gestao de

Desenvolvimento Econémico:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico na tomada de
decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia do Departamento que
dirige;

Il - Organizar a execucdo das politicas e diretrizes de desenvolvimento econdmico
definidas nos instrumentos de planejamento do Municipio;

Il - Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas econdmicos do Municipio e
apresentar solu¢des no &mbito do planejamento governamental,

IV - Organizar as ordens de servigos no ambito de seu Departamento, observadas as
leis e regulamentos pertinentes;

V - Orientar, fiscalizar, controlar e avaliar resultados quanto aos assuntos e atividades
afetas ao Departamento;

VI - Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a
proposta orgamentaria do Departamento para o ano imediato;

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

VIII - manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando o
desenvolvimento econémico e tecnoldgico das atividades industriais e comerciais;

IX - Dar tratamento diferenciado a pequena producdo artesanal ou mercantil e as
microempresas locais;

X - Articular-se com os demais orgaos da Prefeitura para organizar cadastro relativo aos

estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

Secao IV
Da Assessoria de Gabinete da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e

Turistico

Art. 114. Sao atribuicbes da Assessoria de Gabinete da Secretaria

Desenvolvimento Econdmico e Turistico: /9\..@
e
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| - Assessorar, planejar e coordenar a execugéo das atividades relativas as questdes e
atribuicdes do Gabinete do Secretario Municipal,

Il - Gerenciar, supervisionar e coordenar de forma participativa todos os assuntos da
gestao municipal;

Il - Coordenar a elaboragdo de relatérios e da prestacdo de contas das atividades e
responsabilidades da Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Turistico;

IV - Controlar e orientar a execugéo de tarefas auxiliares conforme necessidade em sua
area de atuacdo e orientagdo do respectivo Secretario Municipal Desenvolvimento
Econdmico e Turistico e as Diretorias de Gestéao;

V - Coordenar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico;

VI - Executar outras atribuicdes correlatas.

TiTULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 115. Ficam criados os cargos de provimento em comiss&o
pertencentes a Administragdo Publica Municipal direta, cuja nomenclatura e respectivos

simbolos estdo discriminados no Anexo .

Paragrafo Unico. Para todos os fins legais de direito, considera-se como
servidor, todo o empregado publico, e todo ocupante de cargo comissionado na

administragdo publica municipal.

Art. 116. Ficam criadas as fungdes de preenchimento temporario
especial, constantes do Anexo VI, para atender ao disposto na Lei Federal n® 12.696, de

25 de julho de 2012, que dispde sobre o Conselho Tutelar.

§ 1°. As funcdes de que tratam este artigo serdo preenchidos por
Conselheiros Tutelares, eleitos para um mandato de 4 (quatro) anos, cujas atividades,

requisitos para o preenchimento e carga horaria séo disciplinados por lei especifica.
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§ 2°. Os atuais Conselheiros Tutelares serdo enquadrados nesta lei,

devendo assim permanecer até o final dos seus mandatos.

Art. 117. Ficam relacionados os cargos de provimento em comissao por
Secretaria Municipal, discriminados de acordo com o quadro geral previsto no Anexo V,

sendo que os seus requisitos de nomeacgao estao constantes do Anexo Il

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos em comisséo que dispde
esta lei, que foram devidamente remanejados em suas respectivas portarias dos cargos
que constavam da Lei Complementar n°® 78/2019, que estao cursando o nivel superior
com a devida comprovacao, poderdo permanecer nos cargos atuais definidos nesta lei,

mesmo que O requisito seja para superior completo.

Art. 118. O vencimento dos cargos de provimento em comissao,

denominado "simbolo", sdo os constantes do Anexo VII.

§ 1°. Os servidores publicos admitidos para cargo de provimento efetivo
na Administracdo Municipal que vierem a ser nomeados para ocupar cargo de
provimento em comissao poderao ser remunerados através de gratificacdo nos termos

dos artigos 81 e 82 da Lei Complementar que dispde o Regime Juridico, Lei n® 079/2019.

§ 2°. A gratificagdo de que trata o § 1 ° sera calculada como complemento
ao valor do vencimento percebido pelo seu cargo de provimento efetivo, mantendo todos

os beneficios e encargos sociais.

§ 3°. O complemento a ser percebido pelo servidor sera em valor igual a
diferenca entre o vencimento do cargo de provimento em comissao e o valor do

vencimento percebido pelo servidor.

§ 4°. Os Agentes politicos do poder executivo, serdo remunerados

exclusivamente através de subsidio fixado em parcela unica, nos termos do § 4° do art.

—

\
A

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - LE.: Isento

A
"t&’.’f'

V)

o



PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

39 da Constituicdo Federal e Lei Organica Municipal, sem prejuizo do recebimento de
férias, décimo terceiro e verba de representacdo fixada em decreto do executivo

municipal.

Art. 119. Os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo |
serao regidos, no que couber, pela Lei Complementar n® 79/2019, que dispbe sobre o
regime juridico dos servidores publicos de Potim, além do disposto na Lei Orgéanica do

Municipio e na Constituicdo Federal.

Art. 120. Deverao ser reservados, no minimo, 20% (vinte por cento) dos
cargos de provimento em comissdo constantes de toda a Estrutura Administrativa da
Administracéo Publica Direta, para a nomeagao de servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Potim, considerando para efeitos do
computo dos cargos em comissdo as fungdes gratificadas e apenas a proporgao entre

os cargos providos.

TiTULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 121. Ficam criadas as fungbes gratificadas a serem preenchidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo que preencham

os requisitos estabelecidos no Anexo |l

§ 1°. As funcgdes gratificadas serdo remuneradas nos termos do inciso |
do art. 80 e do art. 81 da Lei Complementar n® 079/2019, de 02 de janeiro de 2019, e, no
inciso IV do art. 2 da Lei Complementar n. 081/2019, de 07 de janeiro de 2.019, e os

valores das gratificagdes sao os constantes do Anexo VI.

§ 2°. Fica mantida a fungéo gratificada de Controlador Geral do Municipio
nos termos da Lei n® 905/2017, de 03 de marco de 2017. ﬂ@
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TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 122. A Secretaria Municipal de Administragdo, através do
Departamento de Gestdo de Pessoas e Tecnologia da Informagao, providenciara no
prazo de até 90 (noventa) dias contados da data da publicacéo da presente Lei, a lotacéo
de todos os servidores pertencentes ao Quadro de Servidores Publicos da Administragao

Publica Municipal, junto as respectivas Secretarias Municipais.

Art. 123. Fica o Poder Executivo autorizado a redistribuir e abrir créditos
suplementares e especiais, tendo por fonte de recursos a anulagao parcial ou total das
consignacdes orgamentarias das dotagdes oriundas do orgamento para o0 ano de 2020,
de modo a adaptar os recursos orgamentarios ao atendimento dos dispositivos desta Lei.

Paragrafo Unico. Os valores remanejados nao seréo incluidos no limite
previsto na Lei n® 1023/2019, de 22 de novembro de 2019, que aprova o orcamento para
o exercicio de 2020. LOA que prévio o orgamento deste ano.

Art. 124. Sao partes integrantes desta Lei os seguintes anexos:

Anexo | — Quadro de agentes politicos, cargos de provimento em comiss&o e fungoes

gratificadas;

Anexo |l - Quadro de agentes politicos, cargos de provimento em comissao — requisitos

de nomeacgao;

Anexo Il - Quadro de cargos de provimento em comissé&o extintos;

Anexo IV - Quadro de agentes politicos, cargos de provimento em comissao e fungdes

gratificadas relacionados por Secretaria Municipal;

Anexo V — Quadro de fungdes de preenchimento temporario especial;

(=:~__raF~4
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Anexo VI - Tabela de simbolos;

Art. 125. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 126. Ficam revogadas todas as disposigcdbes em contrario, em
especial as constantes da Lei Complementar n® 078 de 02 de janeiro de 2019, na Lei
complementar n® 087/2019 de 07 de margo de 2019, na Lei Complementar n° 088 de 25
de margo de 2019 e na Lei Complementar n® 101/2019 de 17 de dezembro de 2019.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, AFIXE-SE E CUMPRA-SE.

Potim, 05 de maio de 2020.

~.-/(D)y/‘),/:l_,¢,,u_w
ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA
Prefeita Municipal

Nétula: Texto de lei publicado na Secretaria de Administragdo em consonancia com a Lei Orgéanica do Municipio de Poti

art. 8 em maio deg 2020.
Raphae a‘ aroline Pedrosd Abrantes

Secretéaria de Administragao

7 a Leite
o?rdenador de Expediente
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ANEXO |

QUADROS DE AGENTES POLITICOS, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS

Quadro 1 — Agentes politicos

DENOMINAGAO QUANT. | SuBsIDIO
Secretéario Municipal 10

Quadro 2 — Cargos de provimento em comisséo e Fungdes Gratificadas

DENOMINACAO QUANT. | SIMBOLO
Assessor Especial de Governo 1 CC-1
Assessor Especial para a Defesa Civil 1 CC-1
Assessor de Gabinete para Relagoes Institucionais 1 CC-2
Assessor de Gabinete para Imprensa 1 CC-2
Assessor do Gabinete do Secretario de Desenvolvimento ] B
Econdmico
Assessor do Gabinete do Secretario de Justica e ’ ced
Cidadania
Assessor do Gabinete do Secretario de Administragao 2 CC-4
Assessor do Gabinete do Secretario de Fazenda 1 CC-4
Assessor do Gabinete do Secretario de Educacéo, 1 .y
Cultura, Esportes e Lazer
Assessor do Gabinete do Secretario de Saude 1 CC-4
Assessor do Gabinete do Secretario de Assisténcia i -
Social
Assessor do Gabinete do Secretario de Mobilidade 4 i
Urbana

AN
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Assessor do Gabinete do Secretario de Infraestrutura
urbana 1 ce-4
Assessor do Gabinete do Secretario de Planejamento e
Meio Ambiente 1 ce4
Assessor para Legislagao 1 CC-4
Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal 1 GC-1
Chefe da Area de Controle de Pessoal 1 FG-3
Chefe da Area de Informatica 1 FG-3
Chefe da Area de Tributos Imobiliarios 1 FG-3
- Chefe da Area de Divida Ativa 1 FG-3
Chefe da Area de Manuteng&o e lluminagéo Publica 1 FGea
Controlador Interno 1 FG-1
Coordenador da Execugéo Fiscal 1 FG-1
Coordenador de Compras e Especificacao de Materiais | 1 FG-2
Coordenador de Gestado de Convénios 1 FG-2
Coordenador de Expediente 1 FG-2
Coordenador de Balanco Financeiro 1 FG-2
Coordenador de Adiantamento e Controle de Diarias 1 FG-2
Coordenador de Empenho e Ligquidagcao Contabil 1 FG-2
Coordenador do Coordenador de Projetos Pedagdgicos 1 FG.3
= para o EJA
Coordenador do Polo da UNIVESP 1 FG-3
Coordenador do Transporte Escolar 1 FG-3
Coordenador do CAPS - Centro de Assisténcia ] FG2
Psicossocial
Coordenador de Vigilancia e Inspecao Sanitaria 1 FG-2
Coordenador do CEREMIP - Doencas
Infectocontagiosas 1 Fe2
Coordenador da Bolsa Familia 1 FG-2
Coordenador das Entrevistas do Cadastro Unico 1 FG-2
Diretoria de Gestéo das Politicas Publicas ao Cidadao 1 CC-2
(™
=
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Diretoria de Gestao de Recursos Humanos 1 CC-2
Diretoria de Gestéao de Aquisigdo e Suprimentos 1 CC-2
Diretoria de Gestao do Patrimdnio Municipal 1 CC-2
Diretoria de Gestao do Almoxarifado Central 1 CC-2
Diretoria de Gestao dos Arquivos Municipais 1 CC-2
Diretoria de Gestdo do Protocolo Institucional e
Informatica ! et
Diretoria de Gestao Tributaria 1 CC-2
Diretoria de Gestao para Educacéao 1 CC-2
o Diretoria de Gestao para Cultura 1 CC-2
Diretoria de Gestao para Esportes 1 CC-2
Diretoria de Gestao para Lazer 1 CC-2
Diretoria de Gestéo de Logistica e Manutengao Escolar | 1 CC-2
Diretoria de Gestdo Odontologica 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Saude Basica 1 CC-2
Diretoria de Gestao da Vigilancia em Saude 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Controle e Planejamento 1 CC-2
Diretoria de Gestao dos Projetos e Programas i CC-2
Diretoria de Gestao dos Projetos e Programas Sociais 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Vigilancia Socioassistencial 1 CC-2
= Diretoria de Gestao de Transito 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Transportes Publicos 1 CC-2
Diretoria de Gestao dos Servigos Publicos 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Saneamento 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Fiscalizagao 1 CC-2
Diretoria de Gestdo de Planejamento, Engenharia e 3 .
Arquitetura
Diretoria de Gestao Ambiental 1 CC-2
Secretario Adjunto da Gestao de Convénios e Contratos | 1 CCA1
Secretario Adjunto da Gestao de Aquisicéo e Logistica | 1 CC-1
Secretario Adjunto de Planejamento Financeiro 1 CC-1 =
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Secretario Adjunto de Contabilidade Municipal 1 CC-1
Secretéario Adjunto de Saude 1 CC-1
Secretario Adjunto de Assisténcia Social 1 CC-1
Secretario Adjunto de Planejamento e Meio Ambiente 1 CC-1
Ouvidor 1 FG -2
)@/\.\N
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ANEXO I

QUADRO DE AGENTES POLITICOS E

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

REQUISITOS DE NOMEACAOQ

DENOMINAGCAO Requisito
R Bacharel em direito
Secretario de Justica e Cidadania com registro na
OAB/SP
Secretario de Administracao Superior
Secretario de Fazenda Superior
Secretario de Desenvolvimento Econémico Superior
Secretario de Educagao, Cultura, Esportes e Lazer Superior

Curso  técnico em
- ) enfermagem ou
Secretario de Saude ]
Superior em qualquer

area da salde

. Secretario de Assisténcia Social Superior
Secretario de Mobilidade Urbana Superior
Secretario de Infraestrutura Urbana Superior
Secretario de Planejamento e Meio Ambiente Superior
Assessor Especial de Governo Superior
Assessor Especial para a Defesa Civil Superior

Assessor de Gabinete para Relagdes Institucionais Superior

) Superior na area de
Assessor de Gabinete para Imprensa

comunicacao social

Assessor de Gabinete para o Marketing Superior
Assessor do Gabinete do Secretario de _

) o Superior = i
Desenvolvimento Econémico JoV
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Assessor do Gabinete do Secretario de Justica e
Cidadania

Assessor do Gabinete do Secretario de Administragao | Superior

Superior

Assessor do Gabinete do Secretario de Fazenda Superior
Assessor do Gabinete do Secretario de Educacéo, )
Superior
Cultura, Esportes e Lazer
Assessor do Gabinete do Secretario de Salde Superior
Assessor do Gabinete do Secretario de Assisténcia _
. Superior
Social
Assessor do Gabinete do Secretario de Mobilidade _
- Superior
Urbana
Assessor do Gabinete do Secretario de Infraestrutura .
Superior
urbana
Assessor do Gabinete do Secretario de Planejamento )
. ) Superior
e Meio Ambiente
Assessor para Legislacéo Superior
Ouvidor Médio/servidor efetivo
Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal Superior
Chefe da Area de Controle de Pessoal Médio/servidor efetivo
Chefe da Area de Informatica Medio/ servidor efetivo
Chefe da Area de Tributos Imobiliarios Meédio/ servidor efetivo
Chefe da Area de Divida Ativa Médio/ servidor efetivo

Chefe da Area de Manutencéo e lluminagéo Publica | Médio/ servidor efetivo

Superior/ servidor
Controlador Interno

efetivo

Bacharel em Direito/
Coordenador da Execucao Fiscal

Servidor Efetivo

Coordenador de Compras e Especificacdo de _ _ )
Médio/servidor efetivo

Materiais
Coordenador de Expediente Médio/servidor efetivo
Coordenador de Balango Financeiro Médio/servidor efetivo

o
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Coordenador de Adiantamento e Controle de Diarias

Médio/servidor efetivo

Coordenador de Empenho e Liquidacao Contabil

Médio/servidor efetivo

) Superior em
Coordenador do Coordenador de Projetos | .
_ Licenciatura Plena/
Pedagogicos para o EJA _ _
servidor efetivo
Superior em
Coordenador do Polo da UNIVESP Licenciatura Plena/
servidor efetivo
Superior em
Coordenador do Transporte Escolar Licenciatura Plena/

servidor efetivo

Coordenador do CAPS - Centro de Assisténcia

Psicossocial

Médio/ servidor efetivo

Coordenador de Vigilancia e Inspecao Sanitaria

Médio/ servidor efetivo

do CEREMIP —

Infectocontagiosas

Coordenador Doencas

Médio/ servidor efetivo

Coordenador da Bolsa Familia

Médio/ servidor efetivo

Coordenador das Entrevistas do Cadastro Unico

Médio/ servidor efetivo

Coordenador de Saneamento Basico e Abastecimento

Médio/ servidor efetivo

Diretoria de Gestao das Politicas Publicas ao Cidadao

Superior

Diretoria de Gestao de Recursos Humanos

Médio com experiéncia

na area 12 meses ou

Superior
Diretoria de Gestao de Aquisi¢cdo e Suprimentos Superior
Diretoria de Gestao do Patriménio Municipal Superior
Diretoria de Gestao do Almoxarifado Central Superior
Diretoria de Gestao dos Arquivos Municipais Superior
Diretoria de Gestdo do Protocolo Institucional e )

, Superior
Informatica
_ ) _ _ Médio com

Diretoria de Gestao Tributaria

comprovada

PIRSNS
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experiéncia na area 12

meses ou Superior

Diretoria de Gestao para Cultura Superior
Diretoria de Gestao para Esportes Superior
Diretoria de Gestao para Lazer Superior
Diretoria de Gestdo de Logistica e Manutencéo .

Superior
Escolar

) Superior na  area

Diretoria de Gestdo Odontolégica 5

especifica
Diretoria de Gestao de Saude Basica Superior
Diretoria de Gestao da Vigilancia em Satde Superior
Diretoria de Gestéo de Controle e Planejamento Superior
Diretoria de Gestéo dos Projetos e Programas Superior

Diretoria de Gestao dos Projetos e Programas Sociais

Superior na area

Diretoria de Gestao de Vigilancia Socioassistencial

Superior na area

Diretoria de Gestao de Transito Superior
Diretoria de Gestao de Transportes Publicos Superior
Diretoria de Gestao de Saneamento Superior

Diretoria de Gestao de Fiscalizagao

Medio ou Superior

Diretoria de Gestdo de Planejamento, Engenharia e
Arquitetura

Superior em
Engenharia ou
Arquitetura

Diretoria de Gestdo Ambiental

Tecndlogo em Gestao
Ambiental ou superior
em Engenharia

Ambiental

Quvidor

Médio/servidor efetivo

Secretario Adjunto da Gestdo de Convénios e

Contratos

Superior

Secretario Adjunto da Gestéo de Aquisicéo e Logistica

Superior

N
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oy . _ _ _ Técnico em ciéncias
Secretario Adjunto de Planejamento Financeiro

contabeis ou Superior

. . . Tecnico em ciéncias
Secretario Adjunto de Contabilidade Municipal

contabeis ou Superior

) Superior na area de
Secretario Adjunto de Saude

Saude
Superior em
Secretario Adjunto de Planejamento Urbano Engenharia ou em

Arquitetura

P

o
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ANEXO 11l

QUADROS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS EXTINTOS

Quadro 1 — Agentes politicos

DENOMINAGAO QUANT.

Secretario Municipal 10

Quadro 2 - Cargos de provimento em comissao

DENOMINAGAO QUANT.

Assessor de Assuntos Institucionais 1

Assessor de Comunicacao Institucional

Assessor Especial de Gabinete

Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal

_ = =N

Quvidor

Diretor do Departamento de Desenvolvimento

Econdémico

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Turistico 1

Diretor do Departamento de Politicas Publicas e
Cidadania.

Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas e

Tecnologia da Informacao

Diretor do Departamento de Compras

Diretor do Departamento de Licitagées

Diretor do Departamento de Patriménio e Suprimentos

RS N . ) . W) [

Diretor do Departamento de Arquivo

Diretor do Departamento do Protocolo Geral do

Municipio

. }}p
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Diretor do Departamento Contabil, Planejamento e

Execucdo Orgamentaria

Diretor do Departamento de Arrecadacéo

Diretor do Departamento de Educacéo e Cultura

Diretor do Departamento de Esportes e Lazer

Diretor do Departamento de Infraestrutura Escolar

Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude

Diretor do Departamento de Satide Bucal

Diretor do Departamento de Atencéo a Saude

Diretor do Departamento de Farmacia

Diretor de Avaliacao, Planejamento e Controle

[N . N IR N [ O I O [ G (o ) " N O - 3

Diretor do Departamento de Convénios e Projetos

Diretor do Departamento de Gestéo de Programas e

Projetos

Diretor do Departamento de Gestéo dos Equipamentos

Sociais

Diretor do Departamento de Transito e Fiscalizagéo 1

Diretor do Departamento de Transportes 1

Diretor do Departamento de Servicos Urbanos 1

Diretor do Departamento de Saneamento e Limpeza
Publica

Diretor do Departamento de Fiscalizagao 1

Diretor do Departamento de Engenharia, Arquitetura e

Planejamento Urbano

Diretor do Departamento de Meio Ambiente

Secretario Adjunto de Salde

Secretario Adjunto de Assisténcia Social

Chefe da Segéo Técnica Legislativa
Gerente do PROCON

Chefe da Segao de Gestdo de Pessoas

2P
1
4

[ N . N B O - 3 (™ N R U . §

Chefe da Secéo de Tecnologia da Informacéo
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Chefe da Secao de Convénios e Contratos 1
Chefe da Secao de Controle Patrimonial 1
Chefe da Secao de Suprimentos 1
Chefe da Segao de Contabilidade e Tesouraria 1
Chefe da Secao de Receitas Mobiliarias e Imobiliarias e q
Gestao da Divida Ativa
Chefe da Secao de Fiscalizacao Tributaria 1
Chefe da Segéo de Logistica e Distribuigao de '
Suprimentos

- Chefe da Sec¢ao de Acessibilidade 1
Chefe da Segéo de Gestao de Frotas 1
Chefe da Secgao de Manutencéo Veicular
Chefe da Secao de Servigos Funerarios 1
Chefe da Segéo de Vigilancia Patrimonial 1
Chefe da Segéo de Obras, Manutengéo e lluminacao "
Publica

Quadro 3 — Das Fungdes Gratificadas

Coordenador de Compras e Especificacdo de Materiais

Coordenador de Gestao de Convénios

Coordenador de Expediente

Coordenador do CAPS

Coordenador do CREMIP

Coordenador de VISA

Coordenador de Balanco Financeiro

Coordenador do Programa Bolsa Familia =

¥
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Coordenador das Entrevistas para o Cadastro Unico

Coordenador de Empenho e Liquidagédo Contabil

Coordenador de Adiantamentos e Controle de Diarias

Coordenador da Execucao Fiscal
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ANEXO IV

QUADRO DE AGENTES POLITICOS, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E

FUNGCOES GRATIFICADAS POR SECRETARIA MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito Municipal

DENOMINAGAO QUANT. TIPO
Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal 1 CC-1
Assessor Especial de Governo 1 CC-1
Assessor Especial para a Defesa Civil 1 CC-1
Assessor de Gabinete para Relagdes Institucionais 1 CC-2
Assessor de Gabinete para Imprensa i CC-2
Assessor de Gabinete para Marketing 1 CC-2
Ouvidor (servidor efetivo) 1 FG-2
Controlador Interno 1 FG-1
Coordenador de Expediente 1 FG-2
Secretaria Municipal de Justiga e Cidadania

DENOMINACAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Diretoria de Gestao das Politicas Publicas ao Cidadao 1 CC-2
Assessor para Legislacao 1 CC-4
Supervisor do Departamento de Defesa do Consumidor 1 CC-4
Assessor do Gabinete do Secretario de Justica e Cidadania | 1 CC-4
Coordenador da Execucgéao Fiscal 1 FG-1
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Secretaria Municipal de Administracao

DENOMINAGCAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP

Secretario Adjunto da Gestao de Convénios e Contratos 1 CC-1
Secretario Adjunto da Gestao de Aquisicao e Logistica 1 CC-1
Diretoria de Gestao de Recursos Humanos 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Aquisicao e Suprimentos 1 CC-2
Coordenador de Compras e Especificagéo de Materiais 1 FG-2
Diretoria de Gestao do Patriménio Municipal 1 CC-2
Diretoria de Gestao do Almoxarifado Central 1 CC-2
Diretoria de Gestéao dos Arquivos Municipais 1 CC-2
Diretoria de Gestao do Protocolo Institucional e Informatica | 1 CC-2
Chefe da Area de Controle de Pessoal 1 FG-3
Chefe da Area de Informatica 1 FG-3
Assessor do Gabinete do Secretario de Administragao 2 CC-4

Secretaria Municipal de Fazenda

DENOMINACAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP

Secretario Adjunto de Planejamento Financeiro 1 CC-1
Secretario Adjunto de Contabilidade Municipal 1 CC-1
Coordenador de Balango Financeiro 1 FG-2
Coordenador de Empenho e Liquidagcao Contabil 1 FG-2
Coordenador de Adiantamentos e Controle de Diarias 1 FG-2
Diretoria de Gestao Tributaria 1 CC-2
Chefe da Area de Tributos Imobiliarios 1 FG-3
Chefe da Area de Divida Ativa 1 FG-3
Assessor do Gabinete do Secretario de Fazenda 1 CC-4
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

DENOMINAGAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Secretario Adjunto de Desenvolvimento Econémico 1 CC-1
Diretor do Departamento de Desenvolvimento Econémico 1 CC-2
Assessor do Gabinete do Secretario de Desenvolvimento ’ Y
Econdmico
Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esportes e Lazer
DENOMINAGAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Coordenador de Projetos Pedagdgicos para a Educacéo de 3 -y
Jovens e Adultos
Coordenador de Polo UNIVESP 1 FG-3
Coordenador de Transporte Escolar 1 FG-3
Diretoria de Gestao para Cultura q CC-2
Diretoria de Gestao para Esportes 1 CC-2
Diretoria de Gestéo para Lazer | CC-2
Diretoria de Gestéo de Logistica e Manutengéo Escolar 1 CC-2
Assessor do Gabinete do Secretario de Educacgéo, Cultura, ) _—
Esportes e Lazer
Secretaria Municipal de Saude
DENOMINACAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Secretario Adjunto de Saude 1 CC-1 N
},-.;-,w’
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Coordenador do CAPS — Centro de Assisténcia Psicossocial | 1 FG-2
Coordenador de Vigilancia e Inspeg¢ao Sanitaria 1 FG-2
Coordenador do CEREMIP - Doengas Infectocontagiosas 1 FG-2
Diretoria de Gestao Odontolégica 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Saude Basica 1 CC-2
Diretoria de Gestao da Vigilancia em Saude 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Controle e Planejamento 1 CC-2
Diretoria de Gestao dos Projetos e Programas 1 CC-2
Assessor do Gabinete do Secretario de Saude 1 CC-4
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
DENOMINACAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Diretoria de Gestao dos Projetos e Programas Sociais 1 CC-2
Coordenador do Programa Bolsa Familia 1 FG-2
Coordenador das Entrevistas para o Cadastro Unico 1 FG-2
Diretoria de Gestao da Vigilancia Socioassistencial 1 CC-2
Assessor do Gabinete do Secretario de Assisténcia Social 1 CC-4
Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana
DENOMINAGAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Diretoria de Gestao de Transito 1 CC-2
Diretoria de Gestao de Transportes Publicos 1 CC-2
Assessor do Gabinete do Secretario de Mobilidade Urbana 1 CC-4
P
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Secretaria Municipal de Infraestrutura e Meio Ambiente

DENOMINAGCAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Diretoria de Gestao de Saneamento 1 CC-2
Coordenador de Saneamento Basico e Abastecimento 1 FG-2
Diretoria de Gestao de Fiscalizagéo 1 CC-2
Diretoria de Gestdo Ambiental 1 CC-2
Chefe da Area de Manutenc&o e lluminagédo Publica 1 FG-3
~ Assessor do Gabinete do Secretario de Infraestrutura urbana | 1 CC-4
Secretaria Municipal de Planejamento Urbano
DENOMINAGAO QUANT. | TIPO
Secretario Municipal 1 AP
Secretario Adjunto de Planejamento Urbano 1 CC-1
Diretoria de Gestdo de Planejamento, Engenharia e 3 Ctd
Arquitetura
Assessor do Gabinete do Secretario de Planejamento Urbano | 1 CC-4
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ANEXO V

QUADRO DE FUNCOES DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO ESPECIAL

LEI FEDERAL N° 12.696, DE 25 DE JULHO DE 2012

FUNCAO DE PREENCHIMENTO
QUANT. , Quantidade Tipo
TEMPORARIO ESPECIAL
Conselheiro Tutelar 5 CC-3
—_— ) .,‘__"ti\‘jk-"
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ANEXO VI

TABELAS DE SIMBOLOS

SIMBOLO VALOR - R$
CC-1 R$ 3.963,78
CC-2 R$ 2.503,44
CC-3 R$ 2.086,20
- cC4 R$ 1.460,34
| FG-1 'R$ 1.000,00
FG-2 R$ 600,00
FG-3 R$ 100,00
}4(‘)\)@
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