Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N2 081 DE 25 DE JULHO DE 2025.

“Dispoe sobre a estrutura
organizacional da Prefeitura
Municipal de Pariquera-Acu e da
outras providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PARIQUERA-ACU, Estado de Sé&o
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 12. Esta lei dispbe sobre a estrutura organizacional e
administrativa da Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu e da outras
providéncias.

Art. 22, Compete a Administracdao Municipal promover tudo gquanto
diz respeito ao interesse publico local e ao bem-estar de sua populagao
conforme o disposto na Constituicao Federal, na Constituicao Estadual e na Lei
Organica do Municipio.
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Art. 32. S30 metas do servico publico municipal:

| - Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos
e, ao mesmo tempo, promover a sua participacdo na vida politico-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades
da comunidade;

Il - Evitar o excesso de burocracia e a tramitacao desnecessaria de
papéis, bem como ainda a incidéncia de certos controles meramente formais;

lll - Desconcentrar a tomada de decisdes, situando-as na proximidade
dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV - Agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de
exigéncias da maquina publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada
orientacao quanto aos procedimentos burocraticos;

V - Elevar a produtividade dos servidores, na consecucao de aprimorar
os servicos ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando
cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;

VI - Apresentar resultados de efetividade da Gestao Publica.

CAPITULO 1I
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 42. As atividades da Administracao Municipal sujeitar-se-ao, em
carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| - Coordenacao entre as areas e agentes envolvidos;
Il - Desconcentracao com delegacao de competéncias;

Il - Controle desburocratizado;
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IV - Racionalizacdo e aperfeicoamento dos servigos publicos;

V - Publicidade dos atos e da gestao administrativa;

VI - Eficiéncia.

Art. 52. As atividades administrativas e a execucao de planos e
programas de governo serao resultantes de permanente coordenacao entre as
Secretarias Municipais, Departamentos, Divisdes e demais 6rgdaos e agentes
envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 62. A desconcentracdo serd realizada no sentido de liberar os
dirigentes das rotinas de execucao e das tarefas de mera formalizacao de atos
administrativos, para se concentrarem nas atividades de planejamento,
supervisao e controle.

Art. 72. A organizacdo das competéncias serd utilizada como
instrumento de desconcentracao administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez e eficdcia aos processos.

TiTULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 82. O Poder Executivo é chefiado pelo Prefeito, auxiliado
diretamente pelos agentes publicos no exercicio das competéncias das
Secretarias Municipais, Gabinete do Prefeito, Departamentos e Divisoes,
conforme disposto nesta Lei Complementar.
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Art. 92, Para efeito de aplicacao desta Lei Complementar:

| - Orgdo é a unidade da estrutura administrativa que concentra
competéncias previstas nesta lei complementar ou em lei especifica;

Il - Competéncias consistem no rol de atividades contempladas sob a
gestao de um érgao, voltadas ao atingimento de suas finalidades na proposta
da estrutura administrativa.

Art. 10. A Prefeitura Municipal é composta pelas Secretarias
Municipais, todas subordinadas diretamente ao Chefe do Poder Executivo, além
de outros érgaos que, embora ndao detenham essa nomenclatura classica,
também configuram estruturas politicas equivalentes.

Art. 11. A Prefeitura Municipal é composta de 6érgaos com
caracteristicas de assessoria, de atividades meio, fins, de desenvolvimento e
execucao.

Paragrafo unico. Os érgaos de linha sao hierarquizados sobrepondo-se
0s superiores aos inferiores, mediante relacdes de coordenacao e subordinacao
entre niveis definidos pelo organograma administrativo.

CAPITULO 1l
DA ORGANIZACAO DOS ORGAOS
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Art. 12. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal é
composta dos seguintes 6rgaos subordinados ao Chefe do Poder Executivo
Municipal:

| - Secretaria Municipal de Administracao;

Il - Secretaria Municipal de Agricultura;

[Il - Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
IV - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

V - Secretaria Municipal de Cultura;

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovacao;
VII - Secretaria Municipal de Educacao;

VIII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

IX - Secretaria Municipal de Financas;

X - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

X| - Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

XII - Secretaria Municipal de Planejamento;

XIll - Secretaria Municipal de Saude;

XIV - Secretaria Municipal de Turismo;

XV - Gabinete do Prefeito;

XVI - Controladoria Geral do Municipio;

XVII - Ouvidoria Geral do Municipio;

XVIII - Procuradoria Geral do Municipio;

XIX - Conselhos Municipais, nos termos de suas leis especificas.

“DEUS SEJA LOUVADO”



Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEP 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

§12 O organograma geral e dos 6rgdos da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal, tratada neste artigo, esta definido no anexo |I.

§32 As competéncias dos 6rgaos do organograma da Prefeitura
Municipal estao definidas no anexo Il desta Lei Complementar.

8§42 Os Conselhos Municipais tém competéncias definidas em leis
especificas.

TIiTULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Face as despesas decorrentes desta lei complementar, ficam
autorizados abertura de créditos adicionais suplementares e especiais até o
limite das dotacgdes proprias e que foram aprovadas na lei orcamentaria anual.

Art. 14. Os 06rgaos do Poder Executivo devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracao, visando
oferecer, informacdes sugestdoes e dados que melhorem o andamento dos
servicos.

Art. 15. A numeracao relacionada com o centro de custo de cada
6rgdo e suas respectivas unidades administrativas, serd criada pela Secretaria
Municipal de Financas.

Art. 16. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 17. Ficam revogadas todas as disposicoes em contrario, em
especial da Lei n? 242, de 08 de junho de 2006.
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Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu, 25 de julho de 2025.

Wagner Bento da Costa
Prefeito

REGISTRADO E PUBLICADO NA SECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARIQUERA-ACU, NA PRESENTE DATA.

Valter Pereira da Silva Jdnior
Diretor do Departamento Administrativo
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ANEXO |

CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito Procuradoria Geral do Municipio
Controladoria Geral do Municipio Fundo Social
Ouvidoria Geral do Municipio
Secretaria Municipal de Administracdo Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Secretaria Municipal de Agricultura Secretaria Municipal de Finangas
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos Secretaria Municipal de Obras e Servigos Pablicos
Secretaria Municipal de Cultura Secretaria Municipal de Planejamento
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Inovagao Secretaria Municipal de Saiude
Secretaria Municipal de Educag¢ao Secretaria Municipal de Turismo
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CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

GAEBINETE DO PREFEITO

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIFIO

— Departamento
Administrativo

— Departamento de
Comunicagio

DOU¥IDORIA GERAL DO
MUNICIFIO

FROCURADORIA GERAL
DO MUNICIFIO

Departamento de Fundo
Social

—— Diviséo de Cobranga da
Divida Ativa

de Pequena Walor [RPW)

Diviz #o de Pagamenta de
Precatérios & Requisigies
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Departamen
Recurso

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Departamento de Agricultura,
Abastecimento e Agronegocio

Diviséo de Incluséo do
Produtor, Fomento e
Desenvolvimento
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

|

[ |

l ! [

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Departamento de Gestao
Administrativa e de Processos

Divis&o de Atos e
Publicagdes Oficiais

Divisdo de Técnica
Legislativa

Diviséo de
Sindicancias e
Processos
Disciplinares
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Departamento de Gestao de
Cultura e Eventos

Diviséo de
Administracéo e
Infraestrutura de

Eventos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICOE
INOVACAO

BANCO DO POVO

POSTO DE ATENDIMENTO AQ
TRABALHOR - PAT

Departamento de Gestdo,
Indistria, Comércio e Inovagéo
Tecnoldgica

Divisdo de Apoio ao
Empreendedor

Divisdo de
Desenvolvimento da
Industria

Divisdo de
Desenvolvimento &
Atendimento do
Comércio

Divisdo de Fomento
aTecnologia e
Inovacgio
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Departamento de Educagao Departamento de Infraestrutura Departamento de Planejamento Departamento de Gestdo
Pedagdgica Escolar de Alimentos Educacional Administrativa

Departamento de Educagao

Basica

Divisdo de Controle, Divis3o de
Divis3o de Educacio Fornecimento e : Divis3o de Recursos
: ! R Planejamento
Inclusiva e Especial Distribuicao : Humanos
: Educacional
Alimentar Escolar
lesanlde Tagiorny e ; Divisdo de Controle
Continuada dos Divisao de Alimentos o
SRR e Orcamentario e
Profissionais da e Mutricao £ 2
= Financeiro
Educacao
Divis3o Técnico- Dlwsap deM
B e Informatizacao
. Escolar
Divisdo de
Manutencio de
Escolas
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Fundamental | / EJAI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Departamento de Esportes,
Recreacao e Lazer

Divisdo de Eventos
Esportivos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Departamento de Gestio e

; Departamento de Tributos
Finangas

Divisdo de Divisdo de Divida
Tesouraria Ativa

Divisdo de Divisdo de
Contabilidade Fiscalizacio

Divisao de
Planejamento
Controle
Orcamentario

Divisdo de Prestacio
de Contas de
Convénio
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Departamento de Meio
Ambiente

Diviséo de
Licenciamento,
Fiscalizagdo e

Educacg&o Ambiental
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Departamento de Transito e

Transportes

Departamento de Manutengio

Departamento de Gestio de

Obras Plblicas

Divisdo de Transito

Divisao de
Manutencdo de
Préprios Municipais,
Equipamentos
Plblicos, Veldrios e
Cemitérios

— Divisdo de

Transportes

DivisAo de Limpeza,
Fiscalizacdo Publica
e de Residuos
Sdlidos

Divisdo de Projetos e
Obras Publicas

— Divisao de

Topografia de Obras

Divisdo de Gestio de

L——  Regularizacdo

Fundidria e
Habitacio
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Arborizacio, Poda
em Vias & Espagos
Piblicos

Divisdo de Operacgdo
de Convénios

Divisdo de Vias
Plblicas Urbanas

Divisdo de Vias
Piblicas Rurais

Divis3o de
Manutencio e
lluminacie Pablica

Departamento de Gestdo de Departamento de Gestao de . S
t g Departamento de Fiscalizagéo
Zeladoria Convénios
Divisdo de

Divisdo de
Fiscalizagdo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Departamento de Planejamento

Divisédo de Projetos e
Convénios
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

OUVIDORIA DO SUS }—

AUDITORIA DO SUS }—

Departamento Técnico de
Arengdo Primaria a Sadde

Dep de Gesta,

Departamento Técnico de
Areng3o Basica

Dep de Diregs,
Técnica Médica

Administrativa

Departamento de
Vigildncia em Sadde

Departamento de
Vigilancia Sanitaria

Departamento de
Planejamento de Sadde

Departamento de
Educagio Permanente e
Continuada

—— Dliviz&a de Sadde da
Familia

Diviz&o de E-MULTI

— Diviz&o de
Pzicalagia

— DivisSo de
Pegulaga

e Divis&o de
Odontalagia

—— Divisda de Unidade
Bissica de Salde

—— Diviz&o de Zeladaoria
= Higiere

L— Divis&o de Atengio
Farmacéutica

—— Diviz3o de Sadde
IMental

Diviz&o de
Fisioterapia &
Reabilitagio

L—— Divizs 8o de Servigas
Edicos

Divis&o Financeira

—{ Divizdo de Recursos
Humanos

Diviz&o de Compras

— DivisSo de
Almorarifada

L Diviz&o de Contratos
e Conwénioz

——{ Divis3a de Salide da

Trabalhador

—— Divis&o de Vigilancia
Epidemicldgica

— Diviz&o de
Imunizagdes
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Informagioe
Comunicagio
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Departamento de
Desenvolvimento Turistico e
Eventos

Divisdo de Turismo

ANEXO 1l
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DENOMINACAO

COMPETENCIAS

DO ORGAO
GABINETE DO | - Concentrar as atividades politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal voltadas
PREFEITO ao exercicio das atividades do mandato eletivo;

- Chefiar as atividades politicas do Gabinete do Chefe do Poder Executivo Municipal,
em todos os niveis, coordenando o relacionamento com os demais membros da
Administracao Municipal, bem como, com as demais autoridades dos Poderes
Legislativos, de outros Poderes Executivos e do Poder Judicidrio, local, estadual ou
federal;

- Viabilizar o atendimento politico dos Conselhos Municipais, dos municipes e das
entidades civis;

- Coordenar e organizar os atendimentos politicos nos dias e horarios definidos para
audiéncias publicas;

- Organizar e gerir a agenda politica oficial do Prefeito, conjuntamente com as éareas
de comunicacao oficial dos 6rgaos da Administracao Municipal, quando couber, no
que tange as audiéncias, entrevistas, reunides e atividades publicas;

- Organizar reunides para o planejamento de politicas publicas, desenvolvimento e
aperfeicoamento dos programas governamentais, acompanhamento dos planos e dos
projetos, verificacao das metas e das diretrizes utilizadas para as acdes politicas do
governo;

- Acompanhar projetos para captacao de recursos de convénios e parcerias conexos a
politica de governo;

- Avaliar os resultados alcancados pelos 6rgaos da Prefeitura Municipal, relativamente
as estratégias politicas de gestao do governo;

- Manter sob sua chefia o expediente do Prefeito e seu cerimonial, inclusive a
preparacao e o acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;

- Controlar a tramitacao interna de documentos e processos submetidos ao Prefeito,
além da gestao e distribuicdo dos comandos emanados, organizando o arquivo de
documentos que, por sua natureza, devam ser guardados com classificacao de
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reserva ou sigilo;

- Participar da preparacdo dos pronunciamentos, correspondéncias e notas do
Prefeito;

- Organizar os arquivos de documentos e correspondéncias que sejam enderecados
ao Chefe do Poder Executivo, visando ao armazenamento das informacdes e a sua
recuperacao;

- Assessorar os trabalhos de contatos do Gabinete do Prefeito, com outros Gabinetes
de Prefeitos, organismos nacionais ou internacionais, servidores publicos e outros
dérgaos;

- Promover a harmonizacdo de atuacdao dos 6rgaos e entidades da Administracao
Municipal ao influxo da politica administrativa do Prefeito;

- Promover a articulacao e a consolidacao de acdes que assegurem a execucao de
programas de governo do Prefeito, junto a outras esferas de Poder;

- Acompanhar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas institucionais da
Prefeitura com a comunidade, municipes, servidores publicos, érgaos de imprensa e
dérgaos publicos internos e externos;

- Registrar as providéncias e pendéncias cobradas por autoridades de outros érgaos,
recebidas em reunides dentro e fora do territério do Municipio;

- Acompanhar o atendimento de todas as requisicdes de controle interno, externo e
dos drgaos de fiscalizacao que possam afetar as acdes e o exercicio do governo;

- Coordenar as atividades de andlise de informacodes, destague de prioridades e o
devido encaminhamento, visando tornar publicas as metas de governo e os atos
realizados de interesse local e regional;

- Garantir o encaminhamento das ordens emanadas pelo Prefeito no que tange as
atividades de coordenacao e chefia administrativa-institucional do gabinete de
governo;

- Manter assessorias em matérias diversas, pesquisando e prestando informacdes
sobre os assuntos de interesse estratégico para a coordenacao politica da gestao
administrativa de emanacao do Gabinete do Prefeito;

- Assessorar em tudo que possua prazos legais a serem observados durante o
exercicio do mandato politico do Prefeito;
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- Gerir correspondéncias, e outras formas de comunicacao, visando agilizar o processo
administrativo, bem como, promover a gestao eficiente do tempo do Chefe do Poder
Executivo Municipal, no que tange a suas atividades politicas e institucionais;

- Receber autoridades e héspedes oficiais do Municipio;

- Manter informacdes atualizadas sobre os assuntos de interesse do governo
municipal e da execucao de programas e projetos em andamento;

- Organizar as pautas de reunides politico-administrativas de Secretarios Municipais
com o Prefeito;

- Assessorar o Prefeito no atendimento pessoal de outras autoridades publicas em
geral, aplicando ao caso as orientacbes de abordagem fixadas pelo governo,
garantindo o encaminhando das acdes as areas pertinentes da Prefeitura, quando for
0 caso, sempre aplicando, para tanto, os principios gerais da Administracao Publica no
trato da coisa publica;

- Elaborar projetos de lei, mensagens, razbes de veto e decretos, promover o
encaminhamento da matéria relacionada com a Camara Municipal, bem como a
publicacdes de leis e decretos no 6rgao oficial de imprensa e no Paco Municipal;

- Administrar o expediente e o protocolo geral da Prefeitura;

- Cuidar das tratativas necessarias para a formalizacdo e manutencao de convénios,
consdrcios, ajustes e demais instrumentos juridicos assemelhados, com &rgaos
municipais, estaduais e federais;

- Controlar o fluxo do protocolo do Gabinete do Prefeito.

Departamento
Administrativo

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao administrativa, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacdao as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, ac0es de assisténcia aos municipes
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e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6érgao,
orientando e coordenando os trabalhos realizados pelos servidores efetivos que
desempenham rotinas administrativas, burocraticas, técnicas e operacionais na
tramitacdao dos expedientes do Prefeito, incluindo aqueles que contém proposicdes de
programas e projetos de politica do governo;

- Coordenar o relacionamento e integracao dos membros e individuos das areas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicacao do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo enguanto plano de gestao politica;

Controlar o expediente no detalhe das autenticidades das assinaturas de atos
oficiais submetidas ao Prefeito, inclusive digitais e eletrénicas, além de contas
institucionais de e-mails e analogas;

- Controlar as respostas as solicitacbes de informacdes oficiais, necessarias ao
atendimento as requisicoes dos 6rgaos de fiscalizacdo, que atinjam direta e
pessoalmente do Prefeito;

- Cuidar das negociacdes politicas necessarias para a formalizacao de convénios,
intermediando inclusive da formalizacao e comunicacao com as Secretarias
Municipais envolvidas;

- Orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos servidores efetivos do cerimonial,
coordenando o relacionamento e integracdao dos membros e individuos das areas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicacao do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo quanto a programacao, coordenacao e a orientacao
dos trabalhos nas solenidades em geral e demais eventos, a organizacao e
atualizacdo do cadastro de entidades e autoridades publicas, a preparacao da
recepcdo aos visitantes oficiais, a observancia da avaliacao e zelo da imagem da
politica institucional nas midias externas;

- Garantir a impressdao das caracteristicas politicas do governo em todas as
solenidades, imprimindo a maneira de fazer politica de relacionamento publico e
oficial em total concordancia com a imagem do Governo eleito;
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- Realizar contatos politicos de interesse do Governo para reunides estratégicas
voltadas ao desenvolvimento do plano de governo da gestao;

- Prestar atendimento centralizado e padronizado a toda a populacao, através de
rotinas certificadas, garantindo a uniformidade das informacdes, atendimento
qualificado e recebimento de demandas, documentos e requisicoes;

- Receber reclamacodes, impugnacdes administrativas e demais processos;

- Arquivar e manter sob guardo documentos oficiais e processos;

- Receber e distribuir a correspondéncia, incluindo e-mails, cartas, documentos e
pacotes, para os departamentos ou destinatarios apropriados;

- Manter sistema organizado de arquivamento de documentos fisicos e eletrénicos,
garantindo que os registros e informacdes sejam acessiveis quando necessario;

- Registrar e classificar documentos recebidos e enviados, atribuindo nimeros de
protocolo para facilitar a localizacao e o acompanhamento de documentos;

- Auxiliar na criacao, formatacao e distribuicao de documentos internos, como
memorandos, circulares e comunicados;

- Colaborar com a disseminacao de informacdes dentro da Prefeitura, auxiliando na
distribuicao de comunicados e memorandos;

- Manter um registro de prazos importantes e eventos para a organizacao, ajudando a
gerenciar agendas e compromissos;

- Lidar com o atendimento ao publico, fornecendo informacdes e orientacdes gerais
sobre os servicos e procedimentos da Prefeitura;

- Supervisionar o estoque de materiais de escritério e suprimentos, fazendo pedidos
quando necessario para garantir a continuidade das operacdes;

- Realizar a digitalizacao e na gestdao de documentos eletrénicos, incluindo a
manutencdo de sistemas de gerenciamento de documentos eletrénicos;

- Colaborar com a criacao e implementacao de processos de trabalho eficientes
relacionados a gestao de documentos e correspondéncia;

- Garantir que documentos confidenciais e sensiveis sejam tratados com seguranca,
seguindo politicas e procedimentos de seguranca da informacao;

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao,
expediente, malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e
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Ioglstlca do Gabinete do Prefeito;

- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal,

- Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno do Gabinete do
Prefeito;

- Fornecer as informacodes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acao
referentes ao 6rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho do Gabinete do
Prefeito;

- Organizar estudos e informacodes produzidas pelos 6rgaos do Gabinete do Prefeito;

- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

- Controlar os bens patrimoniais do Gabinete do Prefeito, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administracao Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle
dos processos do Gabinete do Prefeito.

Departamento
de Comunicacao

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestdao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
comunicacao, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Coordenar e implementar acdes que visem a uniformizacdao da comunicacao da
administracao direta do Municipio com os cidaddaos em geral;

- Administrar os recursos destinados a area de comunicacao;

- Supervisionar e aprovar editais de licitacdo dos 6rgaos da administracao direta para
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contratacao de servicos de publicidade e/ou propaganda;

- Planejar e executar acdes de assessoria de imprensa e de publicidade dos érgaos
pUblicos municipais;

- Implementar planos de midia destinados aos veiculos de comunicacao;

- Supervisionar a redacao e a identidade visual dos portais de internet e de outras
midias utilizadas pela administracao direta e indireta;

- Supervisionar os gastos com servicos de publicidade e divulgacao das acdes
governamentais da administracao direta e indireta;

- Promover o monitoramento de redes sociais referentes aos interesses da
Administracao direta;

- Manter as relacdes-publicas da Prefeitura e sua comunicacao junto a imprensa e a
populacao em geral,

- Coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicao de material
jornalistico e publicitario;

- Acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando imagens, audios,
videos e outras matérias de interesse da administracdo municipal;

- Assistir o Chefe do Poder Executivo e os Orgaos da Administracao Direta em matéria
de sua competéncia;

- Criar e executar as atividades de padronizacao visual da administracao municipal,;

- Desenvolver conteldo de publicidade institucional publica das acdes de interesse
publico no Municipio;

- Planejar as acdes de publicidade institucional das atividades e programas
institucionais do Municipio;

- Controlar e gerir os contratos especializados em comunicacao institucional da
publicidade da Prefeitura Municipal;

- Ajudar na organizacao de eventos oficiais;

- Contribuir para a gestdao da imagem da Prefeitura junto ao publico, promovendo uma
comunicacao eficaz e positiva.

CONTROLADORI
A GERAL DO
MUNICiPIO

- Coordenar a execucao e avaliacao do cumprimento das metas previstas no plano
plurianual dos programas de governo e do orcamento do Municipio;
- Coordenar a execucao e a comprovacao da legalidade e a avaliacao dos resultados,
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guanto a eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orcamentdria, financeira e
patrimonial nos érgaos e entidades da Administracao Municipal, visando a exercer a
fiscalizacao do cumprimento das normas de financas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal, a verificacao do fiel cumprimento das leis e
regulamentos, dos planos, programas e procedimentos recomendados pelo Governo
do Municipio;

- Acompanhar as auditorias anuais em todos os érgaos municipais, o exame da
compatibilidade entre a execucao dos programas da lei de diretrizes orcamentarias do
plano plurianual e da lei orcamentaria, de modo a possibilitar a avaliacao, por
autoridade competente, dos resultados alcancados, a garantia do controle municipal
através das informacdes e atividades exercidas pela contabilidade, informacodes legais
e gerenciais, de normas técnicas e orientacdo, de gestao financeira e de despesa
publica, a elaboracdo e processamento de instrucdoes normativas, de observancia
obrigatdria no Municipio, com a finalidade de orientar e estabelecer a padronizacao
sobre a forma de controle interno, o estabelecimento das acdes conjuntas com as
outras unidades dos demais 6rgaos da Administracdo Municipal, o recebimento,
distribuicao e resposta para prestar informacdes relativas ao controle interno do
Municipio;

- Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a
formacao dos servidores e melhoria dos processos de controle interno, na perspectiva
de um desempenho funcional de melhor qualidade;

- Gerenciar o recebimento e atendimento das solicitacdes de auditorias internas e as
efetuadas pelo Ministério Publico, Poder Judicidrio, Tribunal de Contas e demais
orgaos fiscalizadores;

- Apresentar relatérios periédicos de resultado contendo indicadores de desempenho
da efetividade dos gastos publicos;

- Desenvolver orientacdes quanto ao preenchimento de dados em relatérios,
sistemas, formuldrios e outros, relativos a medicao da efetividade dos gastos publicos
municipais;

- Produzir relatérios periddicos quanto as atividades de controle interno da
Administracao Publica.
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OUVIDORIA
GERAL
MUNICIPIO

- Coordenar e encaminhar as autoridades especializadas as queixas, reclamacdes ou
sugestdes dos diversos segmentos da sociedade, relacionadas com o0s servicos da
Administracao Publica;

- Sugerir medidas de avaliacdo dos servidores publicos, objetivando melhor
atendimento aos usuarios;

- Manter contato permanente com os Secretdrios Municipais, e com as demais
autoridades equivalentes da administracao indireta, buscando sempre a resolucao
das gueixas dos cidadaos, apuracao de fatos, correcao de procedimentos, adocao de
providéncias administrativas, inclusive de natureza disciplinar;

- Sugerir a modificacao de leis, regulamentos e atos normativos a fim de que os
cidadaos sejam atendidos com eficiéncia, civilidade e cordialidade;

- Apresentar relatérios semestrais ao Prefeito, sem prejuizo dos relatérios parciais
quando se fizerem necessarios;

- Propor modificacdes nos procedimentos para melhoria da qualidade dos servicos
publicos;

- Solicitar informacdes as Secretarias Municipais e 6rgdaos da administracao indireta,
visando elucidar os diversos assuntos;

- Participar de reunides em 6rgaos e em entidades de protecao aos usuarios;

- Buscar as eventuais causas da deficiéncia do servico publico, evitando sua
repeticao;

- Manter permanente atualizacdo das informacbes e estatisticas referentes as suas
atividades;

- Concentrar a ligacao do cidadao com a Administracao Publica Municipal para o
exercicio democratico dos direitos, a conservacao do sigilo, quando solicitado, sobre
as reclamacoes e denuncias, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos
6rgdaos competentes, protecao aos denunciantes, a orientacao da populacao quanto
aos seus direitos e os caminhos mais adequados para a sua concretizacao, bem como
a transparéncia quanto ao andamento de reclamacdes ou dendncias;

- Contribuir para a efetividade e qualidade dos servicos prestados aos cidadaos, a
promocao de acdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, o controle
de prazos para as respostas dos 6rgdos municipais aos encaminhamentos efetuados,
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legalidade, a moralidade e a eficiéncia dos atos da Administracdao Municipal,
correcao de erros, omissdes ou abusos, a promocao e a observacao, em qualquer
tempo, de todo e qualquer 6rgao da Administracao Municipal, sob o prisma da
obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade, com
vista a protecao do patrimonio publico;
- Receber apuracao da procedéncia das reclamacdes, das denldncias e das sugestdes
dirigidas, dos desdobramentos da instauracao de sindicancia e inquéritos, sempre que
cabiveis;
- Emitir recomendacao ao Prefeito, quanto a medidas necessarias a defesa dos
direitos dos cidadaos;
- Determinar o arquivamento das dendncias, através de oficio ao Prefeito, o
arquivamento das denuncias quando se revelarem, desde logo ou apds regular
investigacao, inconsistentes ou infundadas e, além disso, a promocao da irrestrita
defesa do servidor publico municipal contra qualquer ato que injustificadamente
atente contra seus legitimos direitos ou mesmo contra sua honra pessoal e/ou
funcional;
- Conservar permanentemente do contato com as entidades representativas da
sociedade com vista ao aprimoramento dos servicos publicos e sua perfeita
adequacao as necessidades dos municipes;
- Recomendar aos 6rgaos da Administracao a adocao de mecanismos que dificultem a
violacdo do patrimonio publico;
- Cientificar o reclamante ou denunciante das decisées tomadas a respeito dos fatos e
respectivo desfecho;
- Coordenar os o6rgaos competentes pelo portal de acesso a transparéncia das
informacodes publicas;
- Desempenhar atividades politico-administrativas, em todos os niveis do 6rgao, além
de orientar e coordenar os trabalhos realizados pelos servidores efetivos,
coordenando o relacionamento e integracao dos membros e individuos das éareas
técnicas, operacionais e administrativas, atuando como facilitador dos canais de
comunicacao do Gabinete do Prefeito e assessores, observando o planejamento das
atividades politicas do governo balizadas pelos indices de reclamacao;
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- Sistematizar todas as informacdes provenientes dos atendimentos, a fim de
direcionar as acdes politicas do Governo, voltadas ao enfrentamento de ilegalidades,
corrupgao, prevaricacao e outros, a partir do recebimento e apuracao das dendncias e
reclamacdes sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos ou agentes publicos;

- Monitorar o recebimento de sugestdes e solicitacbes para o encaminhamento aos
6rgaos competentes, diligenciando junto as unidades competentes da Administracao,
para a prestacao de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de denuncia ou reclamacdes, a conservacao do sigilo,
guando solicitado, sobre as reclamacdes ou denlncias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecao aos denunciantes;

- Desenvolver a partir dos dados sistematizados e das informacdes monitoradas,
estratégias de atuacao politica do Governo para neutralizar ocorréncias de
ilegalidade, com politicas publicas focadas em medidas preventivas e corretivas;

- Informar aos interessados das providéncias adotadas em razao de seu pedido,
excepcionados 0s casos em gue a lei assegurar o dever de sigilo, bem como as acdes
politicas adotadas relativamente ao tema;

- Realizar politica publica de capacitacdao permanente, através de cursos, seminarios,
encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da
Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica, a coordenacao
das acdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade;

- Encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam
mais de um 6rgao da administracao direta e indireta, cientificando as autoridades
politicas das respectivas areas;

- Comunicar os 6rgaos da administracao direta competente para a apuracao de todo e
gualguer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razao do
exercicio de suas funcdes, mantendo atualizado arquivo de documentacao relativo as
reclamacdes, denlncias e representacdes recebidas, para produzir estudos
estatisticos da resolutividade em decorréncia das acdes politicas adotadas pelo
Governo;
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- Desenvolver mecanismos para garantir o andamento da Ouvidoria, através de
controles, relatérios e mantendo o arquivo;

- Receber e registrar expedientes e outros papéis dirigidos a Ouvidoria,
encaminhando-os aos o6rgaos administrativos a que se destinam, produzindo
medicdes quanto aos 6rgdaos mais atacados recorrentemente por reclamacdes e
denlncias, para o fim de desenvolver estratégia politica de enfrentamento e
resolucao.

PROCURADORIA
GERAL DO
MUNICIPIO

- Defender os interesses da Prefeitura Municipal perante reparticdes publicas e em
qualquer tribunal, instancia e juizo;

- Prestar consultoria e assessoria juridica e técnico-legislativa ao Poder Executivo e
aos 6rgaos da Administracao Publica Direta;

- Representar e defender os interesses do Municipio perante Colegiados
Administrativos, inclusive o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e o Tribunal de
Contas da Uniao;

- Requisitar informacdes e documentos junto aos 6rgaos da Administracao Publica
Direta, para subsidiar a defesa dos interesses do Municipio;

- Acionar a cobranca judicial e extrajudicial dos créditos inscritos em divida ativa;

- Exercer as funcbes de consultoria juridica e de fiscalizacao nos Conselhos e nas
Comissdes, bem como Orgaos criados pelo Municipio quando o interesse publico
exigir;

- Promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa e a padronizacdo de minutas
de editais de licitacdo, editais de natureza de chamamento publico, contratos,
convénios, termos de ajustes, termos de colaboracdo e de fomento, acordos de
cooperacao e outros instrumentos congéneres celebrados pela administracao publica
do Municipio;

- Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse
publico exigir, requisitando as informacdes necessérias nos termos da Lei;

- Propor acdes civis publicas para tutela do patrim6nio publico e social, do meio
ambiente, interesses difusos e coletivos, assim como habilitacao do Municipio como
litisconsorte de qualquer das partes nessas acoes;

- Ajuizar acoes de improbidade administrativa e medidas cautelares, bem como
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sequestro de bens, requisitando as informacbes necessarias nos termos da lei;

- Prestar assessoramento juridico e emitir pareceres juridicos ao Prefeito e aos Orgdos
da Administracdao Municipal, sempre que necessario;

- Orientar a Comissao de Licitacdes, bem como examinar previamente a legalidade
dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios nos quais o poder publico
municipal seja parte, cuidando dos aspectos juridicos de suas redacoes;

- Analisar os editais e contratos administrativos, bem como emitir parecer sobre a
possibilidade de dispensa de licitacao ou sobre a inexigibilidade de licitacao e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas éareas
requisitantes;

- Oficiar aos Orgaos do Judiciario e do Ministério Publico, na defesa dos interesses do
Municipio;

- Propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de representacao para a
declaragao de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

- Dar adequada redacdo as informacdes fornecidas por outros Orgédos e que devam
ser prestadas pela Administracao em mandados de seguranca;

- Opinar, por determinacao do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas
pelos Orgaos da Prefeitura ao Tribunal de Contas e aos demais Orgaos de controle
financeiro e orcamentario;

- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos
de extensao de julgados relacionados com a Administracao Municipal;

- Representar ao Prefeito sobre providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo
interesse publico e pela boa aplicacao das leis vigentes;

- Atuar nos processos judiciais que envolvam contratos de locacao de bens imdveis
alugados pelo Municipio;

- Prestar assisténcia juridica em todos os atos de cumprimento de desocupacao de
areas de qualquer natureza, diligenciando e acompanhando a execucdao de ordens
judiciais ou administrativas, ou ainda de Termos de Ajustamento de Conduta e outros
que necessarios;

- Promover acdes de desapropriacao;

- Verificar as intimacdes nos processos judiciais eletronicos, encaminhando-as a
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Divisao de Gestao Administrativa para juntada no respectivo processo administrativo
e, apo6s a devolugao, adotar as providéncias necessarias;

- Organizar a gestao dos precatdérios Municipais;

- Contabilizar, conferir e organiza os precatérios municipais;

- Editar o mapa dos precatdrios municipais;

- Expedir os controles de ordem cronoldgica de pagamento dos precatérios
municipais;

- Concentrar todos os atos inerentes aos procedimentos relacionados a gestao,
controle, pagamento e comprovacao de depdsitos de precatérios municipais;

- Coordenar a arrecadacdo da verba honordria e de sucumbéncia, perceptivel
exclusivamente pelos membros efetivos de carreira, com auxilio de Comissao
constituida por dois Procuradores, providenciando em conjunto com o drgao
responsavel pela contabilidade da Prefeitura sua partilha integral e igualitaria entre os
membros em efetivo exercicio;

- Administrar o relacionamento politico-administrativo de seus érgaos com os demais
o6rgaos da Administracao Municipal.

Divisao de | - Gerir e acompanhar as execucodes fiscais relativas a divida ativa do Municipio;
Cobranca da | - Realizar a cobranca administrativa e judicial de créditos tributarios e nao tributarios;
Divida Ativa - Promover a inscricdo de débitos em divida ativa e providéncias para sua
regularizacao;
- Controlar e fiscalizar as prescricoes e decadéncias dos créditos municipais;
- Prestar apoio técnico-juridico aos Procuradores Juridicos na conducao de processos
de execucao fiscal;
- Realizar atendimento ao contribuinte e negociacao de parcelamentos ou descontos
previstos em lei.
Divisao de | - Gerir e controlar os pagamentos de precatérios judiciais e RPV, conforme a ordem
Pagamento de | cronoldgica e os limites orcamentarios;
Precatorios e | - Elaborar relatérios e controle financeiro para fins de planejamento orcamentario e

Requisicoes de
Pequeno Valor
(RPV)

cumprimento dos prazos legais;
- Acompanhar processos judiciais que envolvam a expedicao de precatérios e RPVs;
- Comunicar-se com o Tribunal de Justica, para garantir a correta tramitacao dos
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precatoérios;

- Realizar atendimento a credores e advogados para esclarecer informacdes sobre o
andamento de precatérios e RPVs;

- Atuar conjuntamente com a Secretaria de Financas do Municipio para assegurar o
correto provisionamento de recursos.

Departamento
de Fundo Social

- Disponibilizar condicdes estruturais para a realizacao do trabalho voluntario da (o)
Presidente do Fundo Social, na politica social do Chefe do Poder Executivo Municipal,
quanto ao desenvolvimento de campanhas sociais para melhorar a qualidade de vida
dos seguimentos mais carentes da populacao do Municipio, para angariar recursos
humanos voluntarios e materiais, recursos financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade, para a valorizacao, o estimulo e o apoio das iniciativas da comunidade
voltada para a solucao dos problemas locais, para a conservacao da gestao e atuacao
integral com os 6rgaos e entidades administrativas do Municipio ou com érgaos e
entidades publicas ou privadas, objetivando a consecucdo de suas finalidades;

- Concentrar a politica de atendimento aos municipes para acdes de solidariedade do
Chefe do Poder Executivo Municipal, através das acdes voluntarias do Fundo Social;

- Registrar as ocorréncias sociais que concernem as suas acoes;

- Conservar e atualizar catalogo de enderecos dos municipes atendidos pelo Fundo
Social;

- Observar a necessidade de realizacao de projetos sociais, visando agregar valores
aos Planos, Programas, Projetos e Servicos ja& ofertados pelas Politicas Setoriais,
contribuindo para o aumento da qualidade de vida da Populacao;

- Analisar a necessidade de promocao de campanhas Municipais voltadas as causas
sociais emergentes e que priorizem a atencao a populacdao em vulnerabilidade social;
- Controlar projetos de solidariedade, que visem o atendimento da populacao em
vulnerabilidade econémica;

- Controlar o deslocamento dos veiculos operacionais de atendimento aos
necessitados;

- Controlar o almoxarifado e as distribuicdes realizadas pelo Fundo Social;

- Garantir o atendimento da finalidade das doacdes recebidas, a fiscalizacao dos
projetos sociais realizados pelo Fundo Social, a fiscalizacao dos projetos de
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qualificacao promovidos pelo Fundo Social, o controle das prestacdoes de contas

realizadas pelo Fundo Social, o registro e distribuicao dos materiais recebidos de
doacoes;

- Criar politicas publicos para projetos e eventos de solidariedade;

- Manter contatos com érgdos de Assisténcia e Promocao Social Publicos, nos niveis
municipal, estadual e federal, bem como nos de caréater privado;

- Fazer levantamento das principais necessidades e aspiracdes da comunidade;

- Captar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade, objetivando a realizacao de projetos sociais beneficentes;

- Sugerir as condicdes gerais que orientem as propostas orcamentdarias, programas,
campanhas, projetos e atividades a serem desenvolvidas;

- Coordenar projetos beneficentes do Governo;

- Articular, promover e executar programas, mediante termo de convénio ou de
cooperagao, Com organismos municipais, regionais, estaduais, nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados a implementacao de politicas sociais;

- Coordenar a execucao das atividades relativas ao Fundo Social, inclusive a captacao
de recursos para campanhas sociais beneficentes.

Departamento
de Defesa Civil

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestdao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao de recursos humanos, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas
com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e
demais usudrios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes
e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Coordenar as acoes dos Planos Municipais vinculados a este departamento;

- Coordenar as acoOes politicas do Governo a partir das informacdes disponibilizadas
pelas assessorias do Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas areas técnicas da
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Prefeitura Municipal, pela base de dados dos cadastros sociais, bem como pelas
informacdes do gerenciamento de emergéncias e contingéncias associadas a
ocorréncia de riscos ambientais, para modelar planos preventivos e estratégicos de
mapeamentos de vulnerabilidades estruturais, com foco no desenvolvimento de
politicas publicas do Governo;

- Coordenar as acoes politicas do Governo a partir de dados histéricos, fundidrios,
geograficos, geoldgicos, minerais, georreferenciados, urbanisticos, rurais, rodoviarios,
hidroviarios, pluviais e outros, a fim de desenvolver planos para politicas publicas
preventivas e reparatérias em favor dos municipes afetados por desastres
estruturais;

- Coordenar as acobes politicas do Governo, quanto a elaboracdao de programas de
governo especificamente para enfrentamento de desastres, inclusive com politicas
pUblicas integradas com todas as Secretarias Municipais;

- Coordenar as acodes politicas do Governo com fundamento nas manifestacdes das
areas técnicas quanto a decretacdao de situacdo de emergéncia ou de estado de
calamidade publica;

- Coordenar as acoes politicas do Governo para reserva estratégica, arrecadacao e
logistica de suprimentos necessarios ao abastecimento em situacdes de desastres;

- Coordenar as acOes politicas do Governo quanto ao alinhamento com a politica
municipal de defesa civil as politicas estadual e federal;

- Coordenar as acbes politicas do Governo na gestao de crise proveniente de
desastres no ambito local;

- Coordenar as acoes politicas do Governo quanto as condicdes gerais que orientem
as propostas orcamentarias, programas, projetos e atividades a serem desenvolvidas
pela Defesa Civil;

- Coordenar as acdes politicas do Governo quanto ao desenvolvimento de politicas
publicas de recuperacao de memodrias e locais afetados por desastres, através de
programas multidisciplinares de governo, entrelacando politicas de preservacao
cultural, assisténcia social, politica habitacional, apoio a recolocacao profissional e ao
empreendedorismo, especificamente modeladas para o referido publico;

- Coordenar as acdes politicas do Governo que garantam o desenvolvimento de
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politicas publicas para proporcionar a representatividade dos individuos afetados por
desastres nas acdes politicas do governo.

DENOMINACAO COMPETENCIAS
DO ORGAO
SECRETARIA - Estabelecer e implantar a politica de recursos humanos e relacdes afetas a area de

MUNICIPAL DE
ADMINISTRACA
o)

pessoal e de atendimento direto ao servidor publico;

- Garantir ou fiscalizar a guarda e zelo do patrimdnio publico municipal;

- Estabelecer politica de aquisicdo, recebimento, inspecao, armazenagem e
distribuicao de materiais aos Orgaos da Prefeitura;

- Estabelecer politica de controle dos bens patrimoniais do Municipio, implantando
normas e controles referentes a sua gestao;

- Promover o registro, o inventdrio e estabelecer uma politica de protecdao e
conservacao dos bens mdveis e imdveis do Municipio;

- Estabelecer politica de cadastramento de fornecedores de bens e servicos, respeitada
a legislacao vigente;

- Padronizar os bens e servicos utilizados pela Prefeitura, de modo a obter ganhos de
escala quando de sua aquisicao;

- Controlar a entrada e saida de bens dos préprios municipais;

- Organizar os servicos de almoxarifado, respondendo pela guarda, conservacao,
distribuicdo, manutencao dos niveis e controle dos itens de estoque;

- Programar as compras de bens e servicos de uso continuado;

- Organizar e manter o registro e controle dos bens patrimoniais da Prefeitura ou sob
sua custédia;

- Coordenar o protocolo, o expediente e o arquivo geral da Prefeitura, distribuindo as
demandas;

- Controlar a tramitacao interna de documentos e processos;

- Realizar o atendimento geral aos Municipes;

- Coordenar a zeladoria e fiscalizacdo no ambito da Administracao;

- Acompanhar a gestao de contratos e convénios.
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Departamento
de Gestao de
Recursos
Humanos

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao de recursos humanos, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas
com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e
demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos érgaos de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisdrios de competéncia das Divisdes, para apreciacdo da
autoridade politica da pasta;

- Recrutar e selecionar os servidores publicos municipais e promover a avaliagcdo do
desempenho;

- Criar e manter atualizado o plano de empregos, carreiras e salarios;

- Exercer as demais atividades de natureza técnica da administracdo de recursos
humanos;

- Controlar os registros funcionais, com a consignacdao do exercicio de direitos e o
cumprimento de deveres dos servidores, bem como sua frequéncia e demais assuntos
gue devam ser lancados nos seus prontudrios;
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- Executar ou fiscalizar as atividades relativas a elaboracao da folha de pagamento;

- Administrar os procedimentos de Folha de Pagamento dos Servidores Municipalizados
e de outras formas de competéncias legais de pessoal em exercicio ou afastado;

- Elaborar os calculos e pagamentos;

- Emitir prévia de calculo de Folha de Pagamento para verificar inconsisténcias no
sistema;

- Inserir dados no sistema referentes a composicdo da remuneracdo do servidor na
forma de legislacao vigente e de informacdes do cadastro funcional e de cargos e
funcoes;

- Administrar e gerenciar guias de controle e pagamento, DIRF, RAIS e demais;

- Elaborar estudo de comparativos da Folha de Pagamento, andlise, acompanhando e
controle da evolucao dos valores;

- Oferecer auxilio na emissao de relatérios de contribuicdes sociais para 6rgaos
governamentais;

- Gerar relatérios para contabilidade, tesouraria e financeiro, com a emissao de dados
de pagamento para a Secretaria Municipal de Financas ou Instituicdo Bancaria
Credenciada;

- Acompanhar a emissao de demonstrativos de pagamentos do quadro ativo da
Administracao Direta;

- Controlar o ressarcimento de saldrios e encargos sociais de servidores cedidos a
outros érgaos;

- Disponibilizar os demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos;

- Gerenciar o sistema de consignacdes e convénios da folha de pagamento;

- Criar condicdes a inspecao da saulde dos servidores municipais, respeitada a
legislacdo vigente, divulgando normas e métodos de seguranca e medicina do trabalho
para as unidades administrativas da Prefeitura;

- Executar ou fiscalizar o treinamento e capacitacao dos recursos humanos da
Prefeitura;

- Manter relacionamento constante com os 6érgaos representativos dos servidores
municipais, visando a abertura de canais consultivos de participacao na discussao dos
problemas relativos a gestdao municipal;
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- Recolher encargos e outras obrigacdes sociais;

- Difundir a valorizacao das técnicas de administracdo de pessoal, como forma de
melhorar o nivel de eficiéncia e eficacia dos servicos publicos municipais;

- Promover atividades de integracao quando do ingresso de novos servidores na
Prefeitura;

- Promover e coordenar programas de treinamento, capacitacao e aperfeicoamento do
capital humano da administracao direta;

- Desenvolver estudo de comparativos da Folha de Pagamento, analise, acompanhando
e controle da evolucao dos valores;

- Desenvolver estudos para projetos de valorizagcao dos servidores publicos e carreiras;
- Desenvolver estudos dos impactos dos sistemas de valorizacao salarial,

- Subsidiar politicas publicas de valorizacdo salarial, com foco no controle estratégico e
na sustentabilidade dos gastos de pessoal.

Divisao de
Gestao
Administrativa

- Receber, autuar sistemicamente documentos e processos;
- Controlar a distribuicao e tramitacao de processos e demais documentos aos 6rgaos
envolvidos;
- Controlar o status do andamento e localizacdao de papéis e processos;
- Conservar os processos fisicos ou digitais;
- Acompanhar a logistica fisica ou sistémica entre as Secretarias Municipais e 6rgaos;
- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente,
malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencdo predial e logistica da
Secretaria Municipal;
- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal;

Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria
Municipal;
- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acao
referentes ao 6rgao;
- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria
Municipal;
- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria Municipal;
- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
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meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria Municipal, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administracao Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle
dos processos da Secretaria Municipal.

Divisao de
Saude
Ocupacional e
Meio Ambiente
do Trabalho

- Acompanhar o desenvolvimento de praticas de medicina e seguranca do trabalho;

- Promover articulacao com a Secretaria Municipal de Saude, do atendimento a exames
e inspecodes legais, bem como a divulgacao de técnicas e métodos relacionados com a
medicina do trabalho;

- Coordenar todas as atividades do servico de engenharia de seguranca e medicina do
trabalho;

- Prestar servicos especializados em engenharia de seguranca e em medicina do
trabalho, com a finalidade de promover a salde e proteger a integridade do servidor
publico municipal no seu local de trabalho, nos termos das normas vigentes;

- Desenvolver acdes com vistas a promocao, protecdo, recuperacao e reabilitacdo da
saude do servidor publico municipal submetido a riscos e agravos advindos das
condicOes e processos de trabalho;

- Promover estudos e pesquisas sobre a seguranca e salde do servidor publico
municipal;

- Cuidar das atividades relacionadas a seguranca do trabalho na Prefeitura;

- Propor capacitacdes e orientacdes aos servidores publicos municipais, em conjunto
com a area de desenvolvimento de recursos humanos da Prefeitura;

Desenvolver acdes com vistas a promocao, protecao, recuperacao e reabilitacao da
saude dos trabalhadores submetidos a riscos e agravos advindos das condicdes e
processos de trabalho;

- Participar em conjunto com a vigilancia sanitaria, da fiscalizacdo dos ambientes de
trabalho;

- Participar da elaboracao do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais;

- Disponibilizar os equipamentos de protecao individual e equipamentos de protecao
coletivo adequados aos riscos de cada funcao bem como promover a especificacao da
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qualidade e seu uso efetivo;

- Recomendar uso do EPI e EPC adequados a cada funcao;

- Estabelecer normas de seguranca para 0os ambientes de trabalho;

- Definir funcao perigosa ou insalubre e a especificacao dos graus de intensidade
segundo funcao, atribuicdes e local de trabalho;

- Definir a drea de risco em ambiente de trabalho;

- Vistoriar e inspecionar construcdes e reformas nos ambientes de trabalho;

- Manter dados referentes ao acidente de trabalho e as doencas ocupacionais.

Departamento
de Gestao de
Suprimentos,
Infraestrutura e
Patrimonio

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao de suprimentos, infraestrutura e patrimonio inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas
dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagcao, acdes de assisténcia
a0s municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisOes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisdrios de competéncia das Divisdes, para apreciacdo da
autoridade politica da pasta;
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- Verificar demandas de manutencdao em equipamentos, no mobilidrio ou em
instalacOes da Prefeitura, acompanhando o seu atendimento;

- Acompanhar as atividades de tombamento, registro e
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

- Monitorar o atendimento as demandas preventivas e corretivas dos bens patrimoniais

da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados.

inventario dos bens

Divisao de
Material de
Almoxarifado e
Arquivo

- Elaborar inventario de controle de materiais;

- Armazenar materiais;

- Distribuir materiais requisitados;

- Formular normas e procedimentos relativos as atividades de armazenamento e
suprimento de materiais.

Divisao de | - Controlar o armazenamento dos bens patrimoniados que compdem a reserva técnica
Patrimonio do Municipio, para o atendimento as demandas das unidades administrativas;
Mobiliario - Controlar a movimentacao em sistema préprio dos bens patrimoniados, bem como
dos termos de responsabilidade;
- Coletar, quando necessario, das notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
submetidos ao cadastro patrimonial, do atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;
- Receber e encaminhar moéveis e equipamentos danificados a manutencao.
- Alienar bens inserviveis.
Divisao de | - Manter cadastro de todos os bens imobilidrios do Municipio;
Patrimonio - Arquivar documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;
Imobiliario - Acompanhar o tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doacao pelo Municipio.
Departamento - Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em

de Licitacao

seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacao da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
licitacOes, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
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entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocrédticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acbes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao
de Licitacao;

- Adquirir materiais, bens ou contratar servicos;

- Subsidiar a elaboracao de processos de licitacao e instituir o procedimento;

- Elaborar pesquisas de precos para a instauracao de processos de licitacao;

- Analisar informacdes fornecidas pelas Secretarias Municipais interessadas,
verificando se as solicitacdes de licitacao estao em conformidade com as normas
legais, e dar prosseguimento ao processo licitatorio;

- Elaborar editais e seus respectivos anexos de contratacao de projetos, obras, servicos
e compra de material permanente e de consumo para as unidades da Prefeitura;

- Adequar as minutas de contratos administrativos e convénios aos diversos tipos de
objetos;

- Organizar o processo de licitacao;

- Conferir a documentacao e propostas entregues pertinentes ao processo licitatério
em todas as modalidades;
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- Elaborar os processos licitatérios nas diversas modalidades previstas na legislacao
brasileira;

- Realizar as licitacOes para obras, compras e servicos necessarios as atividades da
Prefeitura;

- Encaminhar a Secretaria Municipal de Financas a solicitacdo de reserva e de
empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo para pagamento;

- Elaborar e a coordenar os expedientes, convocacdes, comunicacdes, relatérios e
documentos afins, relativos a preparacao, comunicacao de resultados, manifestacao
em recursos e impugnacoes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatérios da Prefeitura Municipal;

- Prestar assisténcia e assessoramento na revisao e implantacdao de normas e
procedimentos relativos as atividades de licitagcdes da Administracao Municipal;

- Verificar impedimentos por inidoneidade e impedimentos analogos;

- Acompanhar processos administrativos da Prefeitura, envolvendo contratados;

- Registrar e cadastrar penalidades aplicadas a contratados;

- Verificar as condicdes impeditivas de pretensos contratantes com a Prefeitura.

Divisao
Gestao
Contratos
Aditivos

de
de

- Proceder ao registro de todos os contratos celebrados pelas diversas Secretarias
Municipais;

- Efetuar o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias Municipais
informadas sobre o prazo de vigéncia;

- Notificar, no caso de formalizacao de contrato, o representante legal da empresa
contratada para firmar contrato;

- Analisar a documentacao no ato da celebracao do contrato;

- Publicar, juntar a publicacdo ao contrato ou convénio e outros ajustes e enviar para a
Secretaria Municipal interessada;

- Elaborar o termo de aditamento, no caso de alteracao de contrato e notificar o
representante legal para assinatura;

- Numerar o termo, tanto para alteracao de contratos, quanto para alteracao de
convénios e outros ajustes;

- Elaborar e publicar o extrato de contrato e do aditamento;

- Organizar calenddrio com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar os
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interessados quanto a renovacao ou encerramento do contrato, antes do termo final,
bem como, em prazo compativel com a modalidade licitatéria, para realizacdo da
renovacao ou do novo certame;

- Executar todos os atos de cotacao para balizamento das renovacdes contratuais,
como também para efeito de verificacao do adequado valor do ajuste em execucao;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacao, dispensa e
inexigibilidades;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Prestar contas e atender ao controle externo na fiscalizacao dos contratos, licitacdes
e processos de compras;

- Controlar os processos de licitacao no sistema informatizado da Prefeitura Municipal;

- Lancar os processos de licitacao e compras nos sistemas de controle, nos moldes das
orientacdes do Tribunal de Contas;

- Providenciar documentacao de acordo com solicitacao do Tribunal de Contas.

Departamento
de Compras

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
compras, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisdrios de competéncia das Divisdes, para apreciacdo da
autoridade politica da pasta;

- Lancar os pedidos de compras;

- Realizar e registrar cotacdes de precos;

- Processar as aquisicdes de materiais ou de contratacao de servicos;
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- Centralizar todos os procedimentos de aquisicao de materiais e contratacao de
servicos, através de processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados por
todos os 6rgaos da Administracao Pdblica Municipal;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;

- Encaminhar a contabilidade as notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento.

- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacao da gestdo administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
transporte escolar, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacdao as demandas dos municipes e demais
usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acbes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia da Divisao, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Departamento
de Frota

Divisao de
Frota da

- Planejar, gerenciar, controlar, monitorar e garantir a oferta e execucao do transporte
escolar no municipio;

“DEUS SEJA LOUVADO”




Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEI’ 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

Educacao

- Organizar e coordenar o transporte de alunos para eventos e projetos da Secretaria
Municipal de Educacao;

- Gerenciar e coordenar os servicos de transporte de matérias e produtos quando
necessarios, bem como o abastecimento de agua potavel nas unidades da Secretaria
Municipal de Educacao que nao possuem rede de abastecimento de agua;

- Gerenciar, controlar e garantir a execucao das manutencdes necessarias nos veiculos
da frota da Secretaria Municipal de Educacao;

- Gerir, fiscalizar e acompanhar a execucao dos contratos vigentes referentes a locacao
de veiculos e terceirizacao de servicos de transporte escolar;

- Asseqgurar a qualidade técnica da frota escolar;

- Analisar os orcamentos e vistorias;

- Participar do processo de acompanhamento da documentacao dos veiculos da frota.

Divisao

de

Frota da Saude

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencao e pleno funcionamento da
frota da Saude;

- Controlar a frota da salde mantendo a documentacao veicular em dia;

- Deslocar-se a local de acidente quando necessario;

- Remanejar veiculos;

- Fazer a gestao de pequenos reparos de manutencao preventiva e corretiva;

- Fazer a gestdao manutencado periddica preventiva e corretiva do veiculo;

- Realizar o controle dos gastos com combustiveis e trocas de 6leo;

- Realizar inspecdes periddicas nos veiculos e relatar possiveis avarias;

- Implementar acbes de controle de uso dos veiculos;

- Regular o agendamento e o transporte de pacientes para tratamento dentro e fora do
domicilio para os equipamentos referenciados;

- Disseminar entre os usuarios do transporte sanitdrio orientacdes sobre as boas
préaticas no transporte sanitario;

- Gerir e designar escala de trabalho de motoristas do plantao de ambulancias e
transporte sanitario;

- Elaborar rotas de viagem com eficiéncia prezando pela economicidade e
resolutividade no atendimento ao paciente e orientar os motoristas;

- Organizar a logistica da frota da salde;
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- Planejar a utilizacao da frota;

- Acompanhar carga horéaria dos motoristas;

- Providenciar veiculo e motorista para seguir viagem;

- Analisar demanda do servico;

- Remanejar motoristas;

- Substituir motoristas na auséncia destes;

- Escalar veiculos para plantdo e viagens;

- Solicitar diarias aos motoristas quando necessario;

- Exigir cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito;
- Promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos junto a Secretaria Municipal
de Saulde.

Divisao de
Frota de Obras

- Planejar a manutencao, a requisicdo e providéncia dos meios necessarios para 0s
reparos e consertos, e para as manutencdes preventivas e corretivas da frota de
veiculos, maquinas e equipamentos com reposicao de pecas e acompanhamento dos
trabalhos de mecanica, borracharia e lavagem;

- Coordenar os processos relativos a elaboracao do agendamento de veiculos e
motoristas para prestacao de servico de transporte;

- Administrar a gestao da frota de veiculos motorizados quanto a controle operacional,
manutencdo, conservacao e reparos, abastecimento de combustivel, gestdo do
consumo de combustiveis;

- Administrar e operacionalizar garagens e oficinas;

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencao e pleno funcionamento da
frota;

- Gerenciar o parque de maquinas, tratores, caminhdes e outros veiculos, da frota sob
a responsabilidade da Secretaria Municipal, programando, controlando e cuidando de
sua utilizacao e manutencao.

Divisao de
Frota Geral

- Gerenciar, executar, fiscalizar e garantir a manutencao e pleno funcionamento da
frota municipal geral;

- Controlar a frota geral mantendo a documentacao veicular em dia;

- Deslocar-se a local de acidente quando necessario;

- Remanejar veiculos;
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- Fazer a gestao de pequenos reparos de manutencao preventiva e corretiva;

- Fazer a gestao manutencao periddica preventiva e corretiva do veiculo;

- Realizar o controle dos gastos com combustiveis e trocas de 6leo;

- Realizar inspecdes periddicas nos veiculos e relatar possiveis avarias;

- Implementar acbes de controle de uso dos veiculos;

- Gerir e designar escala de trabalho;

- Elaborar rotas de viagem com eficiéncia prezando pela economicidade e orientar os
motoristas;

- Organizar a logistica da frota geral;

- Planejar a utilizacao da frota;

- Acompanhar carga horéaria dos motoristas;

- Providenciar veiculo e motorista para sequir viagem;

- Analisar demanda do servico;

- Remanejar motoristas;

- Substituir motoristas na auséncia destes;

- Escalar veiculos para plantdo e viagens;

- Solicitar diarias aos motoristas quando necessario;

- Exigir cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito;
- Promover o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos.

DENOMINACAO
DO GRGAO

COMPETENCIAS

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
AGRICULTURA

- Coordenar o suporte técnico aos produtores rurais;

- Desenvolver o agronegécio através da elaboracdo de politicas de incentivo e
estimulacao de parcerias;

- Apoiar a formacao de cooperativas;

- Identificar produtores no ambito municipal e de cooperativas, bem como seus
produtos;

- Controlar e garantir a qualidade na producao, assim como a articulacao e a
integracao de acoes entre os diversos servicos de inspecao e fiscalizacao;
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- Capacitar e disponibilizar apoio técnico aos produtores;

- Participar nos comités e comissdes municipais;

- Coordenar a execucao das atividades e servicos previstos nos projetos técnicos do
Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, Plurianual;

- Promover a producao de mudas diversas para utilizacao nas zonas urbanas e rurais e
manutencao de pracas e jardins;

- Promover a producao de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e
entidades de apoio a comunidade.

Departamento
de Agricultura,
Abastecimento
e Agronegocio

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
agricultura, abastecimento e agronegdcio, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos
municipes e demais usuarios dos servicos puUblicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia
a0s municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acbes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.
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- Oferecer subsidios que garantam a insercdo dos produtores nas atividades de

Divisao
Inclusao producao agricola;
Produtor, - Proporcionar alinhamento estratégico entre as atividades dos produtores, para
Fomento e | favorecer a cadeia produtiva local,
Desenvolviment | - Promover a producao de alimentos para enriquecimento da merenda escolar e
o entidades de apoio a comunidade;
- Oferecer treinamentos e orientacdes ao planejamento da agricultura de subsisténcia;
- Desenvolver e participar da execucao das atividades e o0s servicos previstos nos
projetos técnicos do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural;
- Planejar as estratégias de apoio a agricultura no Municipio;
- Oferecer subsidios para a conservacao de areas agricolas;
- Participar de operacdes de resgate de culturas agricolas tradicionais no Municipio;
- Fomentar a criagcao de critérios e requisitos para a classificacdao e o enquadramento
dos produtores;
- Coordenar o suporte técnico aos produtores rurais;
- Desenvolver o agronegécio através da elaboracdo de politicas de incentivo e
estimulacao de parcerias;
- Apoiar a formacao de cooperativas;
- Ildentificar produtores no ambito municipal e de cooperativas, bem como seus
produtos;
- Controlar e garantir a qualidade na producao, assim como a articulacao e a
integracao de acoes entre os diversos servicos de inspecao e fiscalizacao.
DENOMINACAO COMPETENCIAS
DO ORGAO
SECRETARIA - Gerir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS - no municipio, oferecendo os
MUNICIPAL DE | servicos de Protecao Social Béasica e Protecao Social Especial de acordo com as
ASSISTENCIA E | diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, em consonancia com o Plano
DESENVOLVIMENT | Municipal de Assisténcia Social aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia
O SOCIAL Social;
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- Normatizar, controlar, monitorar e acompanhar os servicos, beneficios, programas
e projetos de Assisténcia Social no municipio;

- Definir politicas publicas municipais de Protecao Social Basica, para prevenir
situacoOes de risco por meio de desenvolvimento de potencialidades e aquisicoes e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios da populacao em situacao de
vulnerabilidade social, decorrente de pobreza, auséncia de renda, precario ou nulo
acesso aos servicos publicos ou fragilizacdo de vinculos afetivos - relacionais e de
pertencimento social. Implantacao, implementacao e coordenacao de Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

- Definir politicas publicas municipais de Protecao Social Especial para prover
atencoOes socioassistenciais a familias e individuos que se encontram em situacao 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, situacao de rua, situacao de trabalho infantil. Implantacao,
implementacao e coordenacdo de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS;

- Promover a formulacao, execucdo e controle das politicas publicas de
desenvolvimento social de acordo com as diretrizes da legislacao vigente e em
consonancia com os Conselhos Municipais dos Direitos da Crianca e do Adolescente
e Tutelar, de Assisténcia Social, do Idoso, da Pessoa com Deficiéncia, da Mulher, da
Habitacao;

- Gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

- Promover, em articulacgo com os 6rgaos competentes da Prefeitura, o
reassentamento de populacao desalojada, em razao de acao administrativa;

- Promover parcerias em programas e projetos com entidades de classe,
organizacdes ndo governamentais para atendimento de familias de baixa renda;

- Desenvolver a consciéncia politica da comunidade, visando o fortalecimento das
organizacdes comunitarias, como de defesa dos direitos de cidadania;

- Ampliar a rede socioassistencial no ambito municipal, com incentivo as parcerias,
para celebracao de convénios e contratos com entidades sociais e demais
organizacldes privadas executoras de servicos, beneficios, projetos e programas
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municipais, estaduais e federais de assisténcia social;

- Supervisionar convénios cofinanciados presencialmente e por andlise de
prestacdes de contas;

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e colocagcdo no mercado
de trabalho local e regional para jovens sem experiéncia profissional de acordo com
as necessidades de mao de obra qualificada nos diversos setores de atividade
econdmica (comércio, servicos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e colocagcdao no mercado
de trabalho local e regional para pessoa com deficiéncia (fisica, auditiva, visual e
mental) de acordo com as necessidades de mao de obra qualificada nos diversos
setores de atividade econdmica (comércio, servicos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e colocacao no mercado
de trabalho local e regional para cidadaos que desenvolvem atividades autbnomas,
como prestadores de servicos, de acordo com as necessidades de mao de obra
qgualificada nos diversos setores de atividade econ6mica (comércio, servicos,
indUstria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e colocagcdo no mercado
de trabalho local e regional para cidadaos em situacao de desemprego, de acordo
com as necessidades de mao de obra qualificada nos diversos setores de atividade
econdmica (comércio, servicos, industria, etc.);

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional, orientacdo e consultoria
de gestdo de negdcios para micro e pequeno empreendedor;

- Desenvolver politica publica de capacitacao profissional e incubacao de grupos de
geracao de renda nas comunidades em empreendimentos econdmicos solidarios,
utilizando recursos materiais, naturais, locais e regionais, baseados na organizacao
coletiva de producao e gestdo em comércio justo, ético e solidario.

- Desenvolver, implementar e articular, politicas publicas de seguranca alimentar,
empreendendo acdes visando garantir o acesso regular e permanente a alimentos
de qualidade, em quantidade suficiente, com base em praticas alimentares
saudaveis, que respeitem a diversidade cultural e que sejam social, econbmica e
ambientalmente sustentaveis;
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- Desenvolver, implementar e articular as atividades relativas ao restaurante
popular, cozinhas comunitarias, merenda escolar e outros programas que integram
a Politica de Seguranca Alimentar, garantindo seu perfeito funcionamento;

- Elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas, necessarias a implementacdo e
coordenacao de programas voltados para a erradicacao da fome e desnutricao no
Municipio e a sua administracdo e integracao com o0s programas e convénios,
voltados a erradicacdo da fome e a seguranca publica alimentar, firmados pelo
Municipio no ambito estadual e federal.

Departamento
Municipal
Gestao do SUAS

de

- Funcionar como 6rgao de aplicacdao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacao da gestdao administrativa e politica do Prefeito,
principalmente na area de gestao de SUAS, inclusive quanto ao atingimento de
metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos
assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as
demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao,
acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acdes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das DivisOes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal
qgual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisOes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao
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da autoridade politica da pasta;

- Articular a vigilancia com a rede socioassistencial de protecdo social basica
referenciada aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social;

- Produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre atendimentos e
acompanhamentos realizados;

- Coordenar os processos de formacao e qualificacao das equipes;

- Planejar e implementar politica de capacitacdo e educacdao permanente dos
profissionais;

- Desenvolver as atividades e dos programas sociais de transferéncia de renda e de
beneficios de prestacao continuada;

- Constituir os empreendimentos econdmicos solidarios, tendo como referenciais o
consumo consciente, comércio justo e financas solidarias;

- Desenvolver programas alinhados com a defesa da alimentacao adequada através
da implementacao de politicas publicas e estratégias sustentaveis e participativas
de producao e comercializacao.

Divisao
Administrativa

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao,
expediente, malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e
logistica da Secretaria Municipal;

- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal;

- Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno;

- Fornecer as informacobes técnicas para a elaboracdao de planos e projetos de acao
referentes ao 6rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho;

- Organizar estudos e informacodes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria Municipal;
- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho
por meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria Municipal, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administracao Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle
dos processos da Secretaria Municipal.
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Divisao de Cidade

- Abordar e combater o racismo sistémico em uma cidade ou regiao;

Antirracial - Promover a equidade racial e garantir que todas as pessoas, independentemente
de raca ou etnia, tenham acesso igualitario a oportunidades e recursos;
- Avaliar as politicas municipais para identificar praticas discriminatérias e
recomendar mudancas para garantir equidade;
- Desenvolver programas e iniciativas que promovam a diversidade, equidade e
inclusao no governo municipal e na comunidade em geral;
- Oferecer treinamento antirracista para funcionarios publicos e organizacdes locais
para aumentar a conscientizacdo sobre questdes raciais e como combaté-las;
- Monitorar violacdes de direitos humanos relacionadas ao racismo;
- Trabalhar diretamente com comunidades afetadas pelo racismo para ouvir suas
preocupacoes e criar solucdes colaborativas;
- Colaborar com organizacdes de direitos civis e outros grupos de defesa para
promover a equidade racial.

Divisao de | - Organizar a vigilancia social em sua area de abrangéncia;

Protecao Social
Basica

- Concretizar os direitos sécioassistenciais no que se refere ao acesso a servicos de
protecao social basica, contribuindo para a prevencao e o enfrentamento de
situacOes de vulnerabilidade e risco social;

- Ofertar acdes continuadas de assisténcia social, financiadas por fundo de
assisténcia social que visem ao atendimento periddico e sucessivo a familia, a
crianca, ao adolescente, a pessoa idosa e a portadora de deficiéncia, bem como as
relacionadas com os programas de erradicacao do trabalho infantil, da juventude e
de combate a violéncia contra criancas e adolescentes;

- Fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

- Realizar acoes correlatas a Assisténcia Social Basica.

Divisao de
Protecao Social
Especial

- Coordenar as atividades do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS oferecendo apoio, orientacao e acompanhamento especializado a
familias e individuos em situacao de ameaca ou violacao de direitos;

- Oferecer protecao e atendimento especializado a familias e individuos;

- Oferecer orientacdao e apoio a criancas, adolescentes e familias em situacdes de
risco e participantes de Programas de Erradicacao do Trabalho Infantil;
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- Oferecer orientacao e acompanhamento a adolescentes em cumprimento de
medidas socioeducativas;

- Desenvolver acdes para o enfrentamento a violéncia, ao abuso e a exploracao
sexual contra criancas e adolescentes;

- Realizar abordagem em vias publicas para criancas, adolescentes e adultos em
situacao de risco;

- Acolher a populacao de rua e migrante, com orientacao e apoio especializado;

- Desenvolver integracao entre politicas publicas, privadas e sociedade, com vistas a
execucao de acles socioassistenciais previstas na Politica Nacional de Assisténcia
Social, no sentido de se proceder acolhimento provisério ou institucional a pessoas e
familias em situacdo de risco pessoal e social;

- Garantir o funcionamento e manutencao da infraestrutura fisica das unidades de
Protecao Social Especial.

Divisao
Cadastro Unico

do

- Registrar as informacdes das familias de baixa renda, coletando dados sobre
composicao familiar, renda, moradia e outras informacdes socioeconbémicas
relevantes;

- Manter os cadastros atualizados;

- Identificar as familias que se enquadram nos critérios de elegibilidade de diversos
programas sociais, como o Bolsa Familia e o Beneficio de Prestacdo Continuada;

- Colaborar na gestao de programas sociais, ajudando a garantir que os beneficios
sejam distribuidos corretamente e que as familias continuem atendendo aos
requisitos de elegibilidade;

- Prestar atendimento e orientacdo as familias cadastradas, esclarecendo duvidas
sobre programas sociais e os procedimentos do Cadastro Unico;

- Oferecer treinamentos e capacitacao para profissionais envolvidos na gestao do
Cadastro Unico, garantindo a qualidade e a consisténcia dos dados coletados.

- Integrar o Cadastro Unico com outros programas e politicas sociais, permitindo
uma abordagem mais abrangente no atendimento as necessidades das familias de
baixa renda;

- Realizar o monitoramento e a avaliagao dos programas sociais, utilizando os dados
do Cadastro Unico para verificar o impacto das politicas de combate a pobreza;
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- Garantir a seguranca e o sigilo das informacdes pessoais das familias cadastradas,
de acordo com a legislacao vigente.

Divisao de
Politicas Publicas
de Seguranca
Alimentar e
Nutricional

- Contribuir na formulacao das acdes, metas e prioridades municipais, em especial a
erradicacao da pobreza extrema e da fome;

- Coordenar a formulacao e implementacao de politicas publicas municipais na area
de seguranca alimentar e nutricional;

- Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projetos de
capacitacao profissional,

- Disseminar as politicas puUblicas municipais na area de seguranca alimentar e
nutricional;

- Criar as estratégias de captacao de alimentos;

- Organizar as prioridades de captacao de alimentos;

- Direcionar as campanhas de captacao de alimentos;

- Executar as politicas publicas municipais na area de seguranca alimentar e
nutricional;

- Elaborar, analisar, coordenar, organizar e acompanhar programas e projetos de
distribuicao de alimentos;

- Realizar controle de qualidade dos alimentos.

Departamento da

Crianca e
Adolescente,
Mulher, Idoso e
PCD

- Funcionar como 6rgao de aplicacdao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacao da gestdao administrativa e politica do Prefeito,
principalmente nas areas referentes a crianca e adolescente, mulher e idoso,
inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento
de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de
resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usuarios dos servicos
publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos de
controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas
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as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
assegurados os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal
qual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocréaticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento,
em relacao a todos os atos decisérios de competéncia da Divisao, para apreciacao
da autoridade politica da pasta;

- Coordenar a implementacao de politicas publicas preventivas para protecao da
crianca, adolescente, mulher, idoso e pessoas com deficiéncia;

- Planejar e executar campanhas e acdes que contribuam para a promocao da
igualdade entre mulheres e homens;

- Desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos nas areas de trabalho,
empoderamento e autonomia econémica das mulheres, diretamente ou em parceria
com organismos governamentais e nao governamentais;

- Coordenar, articular, planejar, desenvolver e propor, em acao articulada com os
demais 6rgaos publicos, ao Chefe do Poder Executivo, politicas publicas
comprometidas com a superacao dos preconceitos e desigualdades de género;

- Coordenar e articular as politicas publicas, em articulagado com o movimento de
mulheres, em suas varias expressdes, bem como elaborar e implementar
campanhas educativas de combate a discriminacao de sexo no ambito municipal;

- Coordenar, estimular, apoiar e desenvolver diagndsticos sobre a situacao da
mulher no municipio por meio de estudos e pesquisas, sistematizando as
informacgbes para a montagem de banco de dados, o qual devera subsidiar os
programas e projetos no ambito municipal;

- Coordenar e desenvolver acdoes de prevencao e combate a todas as formas de
discriminacao, violéncia e ofensa aos direitos das mulheres;

- Coordenar e estabelecer programas de formacao e treinamento dos servidores
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municipais visando suprimir discriminacées em razao do sexo;

- Coordenar, fiscalizar e exigir o cumprimento da legislacao que assegure os direitos
das mulheres;

- Coordenar e criar instrumentos que permitam a organizacao e mobilizacao
feminina, oferecendo apoio aos movimentos organizados a favor da mulher no
ambito municipal;

- Coordenar e criar, com os movimentos organizados da mulher, acdes integradas,
no ambito municipal, prestando-lhe o necessario apoio técnico e administrativo,
assegurando-lhes participacao na formulacao das propostas de trabalho;

- Coordenar e sugerir as condicdes gerais que orientem as propostas orcamentarias,
programas, projetos e as atividades a serem desenvolvidas pela Coordenadoria;

- Propor e coordenar a realizacao de conferéncias, féruns e encontros na area dos
direitos da mulher, em conformidade com a legislacao federal, estadual e municipal
pertinentes;

- Assessorar e garantir os direitos das mulheres em situacao de violéncia, atuando
no combate a violéncia, em articulacdo com os demais érgaos publicos;

- Formular, propor e articular politicas de promoc¢ao de combate a violéncia;

- Instituir programa de acolhimento e protecdao para as mulheres vitimas de
violéncia;

- Promover a inclusdo, acessibilidade e integracao de pessoas com deficiéncia no
ambiente;

- Garantir que espacos fisicos sejam acessiveis.

Divisao de
Politicas Publicas
para Mulheres,

Adolescentes,
Criancas, ldosos e
PCD

- Assegurar que criancas e adolescentes estejam protegidos de abusos, negligéncia
e outras formas de violéncia;

- Fornecer suporte a familias e criancas que enfrentam dificuldades, como
assisténcia financeira, moradia, saude, entre outros;

- Oferecer programas e atividades que promovam o bem-estar fisico, mental
emocional das criancas e adolescentes, como esportes, arte, atividades recreativas
e grupos de apoio;

- Trabalhar em parceria com escolas e outras instituicbes educacionais para
assegurar que as criancas tenham acesso a recursos e educacao de qualidade;
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- Fornecer recursos e apoio para as familias, ajudando a criar ambientes familiares
mais sauddaveis e estaveis;

- Desenvolver programas para adolescentes que estejam em conflito com a lei ou
que necessitem de reabilitacao, com o objetivo de reinseri-los na sociedade de
maneira positiva;

- Trabalhar para influenciar politicas publicas em favor do bem-estar das criancas e
adolescentes e defender seus direitos;

- Planejar, implementar e monitorar politicas publicas voltadas para a inclusao e
melhoria da qualidade de vida de pessoas com deficiéncia;

- Realizar diagndésticos e estudos para identificar demandas especificas da
populacao PCD em diferentes contextos;

- Promover parcerias com organizacoes da sociedade civil e iniciativa privada para
ampliar o alcance das politicas.

DENOMINACA COMPETENCIAS

O DO ORGAO

SECRETARIA - Promover e manter relacdes institucionais com Orgaos do Poder Judiciario, Ministério
MUNICIPAL DE | Publico, Defensoria Publica, Tribunal de Contas e Poder Legislativo outras entidades
ASSUNTOS ligadas a justica, bem como definir o posicionamento politico institucional relativo a
JURIDICOS temas de especial relevancia para a administracdo publica municipal;

- Coordenar a manutencao e atualizacdo de coletanea de leis municipais, bem como das
legislacdes federal e estadual, de interesse do Municipio;
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- Registrar e acompanhar as sindicancias e processos administrativos disciplinares,
instaurados pelas autoridades competentes, bem como zelar pela sua regular
tramitacao;

- Coordenar administrativamente os trabalhos das unidades afetas a sua area de
competéncia;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Gerenciar ao fluxo de pagamentos de Precatérios e Requisicdes de Pequenos Valor
(RPV);

- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal,

- Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria
Municipal;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracdao de planos e projetos de acao
referentes ao 6rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria
Municipal;

- Organizar estudos e informacodes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria Municipal;

- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos
processos da Secretaria Municipal.

Departamento
de Gestao
Administrativ
a e de
Processos

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao administrativa, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usudrios
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dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente,
malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica da
Secretaria Municipal;

- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal,

- Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria
Municipal;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracao de planos e projetos de acao
referentes ao 6rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria
Municipal;

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos érgaos da Secretaria Municipal;

- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria Municipal, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administracao Publica;
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- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos
processos da Secretaria Municipal.

Divisao de | - Processar os encaminhamentos relativos aos atos oficiais e sua publicidade;
Atos e | - Desenvolver as atividades de redacao das matérias de imprensa institucional da
Publicacoes Prefeitura Municipal,
Oficiais Gerenciar o relacionamento das atividades jornalisticas oficiais e informativas do
Municipio, com os demais veiculos de imprensa;
- Publicar e divulgar atos oficiais, como leis, decretos, portarias, editais, comunicados e
outros documentos governamentais;
- Editar, diagramar e formatar os documentos a serem publicados;
- Distribuir cépias impressas ou eletronicas de suas publicacdes para diferentes
destinatdrios, como bibliotecas, 6rgdos governamentais, veiculos de imprensa e o
publico em geral;
- Manter um arquivo organizado e acessivel de todos os atos oficiais e publicacdes;
- Gerenciar as contas de midias sociais e o site oficial da Prefeitura;
- Contribuir para a gestao da imagem da Prefeitura junto ao publico, promovendo uma
comunicacao eficaz e positiva.
Divisao de | - Coordenar o encaminhamento de projetos e mensagens de natureza legislativa ou
Técnica outorgadas pela Lei Organica;
Legislativa - Acompanhar as atividades legislativas do Municipio e de interesse da municipalidade;

- Acompanhar as atividades legislativas do Estado e da Unido, de interesse do municipio;
- Promover o atendimento de Vereadores;

- Planejar acoes e diretrizes de interesse da administracao municipal, concernentes aos
projetos de lei de autoria do Poder Executivo;

- Acompanhar as discussoes e deliberacdes da Edilidade local,;

- Orientar, controlar e fiscalizar as matérias legislativas de interesse do Municipio;

- Analisar as proposituras de iniciativa dos vereadores;

- Realizar a formatacao para a formalizacdo dos projetos de governo, a fim de adequa-
los ao enquadramento institucional da Administracao Publica;

- Garantir a elaboracdo dos projetos em conformidade com as exigéncias e requisitos
aplicaveis a cada caso.
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Divisao de
Sindicancias e
Processos

Disciplinares

- Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

- Oferecer suporte para o encaminhamento das tramitagdes, procedimentos burocraticos
e administrativos acessorios;

- Dar publicidade dos atos nao sigilosos;

- Garantir as partes interessadas o0 acesso aos autos para o exercicio da ampla defesa;

- Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos interessados e pronunciamento
da decisao do Prefeito;

- Administrar Processos Administrativos Disciplinares, com o apoio e presidéncia de
Comissdes instauradas para tais finalidades, visando sua instrucao e a apuracao de
responsabilidades funcionais dos Servidores Publicos da Administracao Direta, bem
como efetuar posterior encaminhamento a apreciacao superior;

- Emitir pareceres em processos relativos a acidentes em geral, excetuados os de
trabalho.

DENOMINAgi\ COMPETENCIAS

O DO ORGAO

SECRETARIA - Executar a politica municipal direcionada a cultura;

MUNICIPAL DE | - Administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicacdo em programas de
CULTURA cultura;

- Organizar, manter e supervisionar bibliotecas, salas de leitura, centros culturais,
museus, teatros e outras instituicdes da Prefeitura voltadas ao estimulo e cultivo da
ciéncia, das artes e das letras assim como a difusao e a promocao cultural;

- Proteger o patrimoénio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do Municipio;

- Promover atividades culturais, artisticas e folcléricas, respeitando a liberdade de
criacao;

- Coordenar os equipamentos culturais e do patrimoénio histérico e artistico de
propriedade do municipio;

- Incentivar, difundir e desenvolver as atividades artisticas culturais, festividades civicas
e comemorativas e eventos artisticos e culturais no municipio;

- Gerenciar a promocao, coleta, guarda, conservacao e preservacao de documentos e
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demais pecas que compdem a memdria e o acervo artistico do patrimonio histérico e
arqueoldégico.

Departamento
de Gestao de
Cultura e
Eventos

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdao da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao de cultura e eventos, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia da Divisao, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Manter registros e arquivos de atividades culturais, incluindo documentos, fotografias,
videos e outros materiais relacionados;

- Gerenciar espacos culturais, como teatros, museus, galerias de arte ou centros
culturais, garantindo sua operacao adequada e manutencao;

- Planejar, coordenar e executar eventos culturais, como exposicdes de arte, concertos,
apresentacdes teatrais, festivais, palestras e outros programas culturais;
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- Adquirir, catalogar e conservar obras de arte, artefatos histéricos ou materiais culturais
para um acervo cultural;

- Gerenciar bibliotecas ou arquivos relacionados a cultura, garantindo o acesso a
recursos culturais e educacionais;

- Oferecer suporte e assisténcia a artistas e criadores locais, facilitando oportunidades
de exposicao e desenvolvimento de projetos culturais;

- Desenvolver programas de educacao e formacao cultural para a comunidade, escolas e
grupos interessados;

- Preparar relatérios sobre atividades culturais, orcamentos e resultados para prestacao
de contas as autoridades ou financiadores;

- Administrar e coordenar as atividades relativas aos servicos de recepcao, expediente,
malote, copa, limpeza, materiais de uso comum, manutencao predial e logistica da
Secretaria Municipal;

- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal;

- Gerir os processos e atividades de carater administrativo interno da Secretaria
Municipal;

- Fornecer as informacdes técnicas para a elaboracdao de planos e projetos de acao
referentes ao 6rgao;

- Acompanhar a programacao dos fluxos dos processos de trabalho da Secretaria
Municipal;

- Organizar estudos e informacdes produzidas pelos 6rgaos da Secretaria Municipal;

- Desenvolver projetos e acdes para a melhoria efetiva dos processos de trabalho por
meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente;

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria Municipal, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administracao Publica;

- Desempenhar atividades de gestao dos procedimentos administrativos de controle dos
processos da Secretaria Municipal.

Divisao de
Administracao
e

- Coordenar eventos tradicionais bem como propor novos eventos artisticos e culturais;
- Promover acoes educativas;
- Coordenar estratégias para a operacionalizacdao dos eventos culturais no Municipio;
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Infraestrutura
de Eventos

- Coordenar as atividades relativas a logistica e a infraestrutura necessaria para a
realizacao das atividades artisticas e culturais no Municipio;

- Contratar servicos e equipamentos necessarios para a realizacdao das atividades
culturais no Municipio;

- Desenvolver programa permanente de atividades culturais no Municipio;

- Garantir a execucao do programa municipal de atividades culturais;

- Promover e divulgar atividades culturais, eventos e exposicdes, tanto para o publico
em geral quanto para a imprensa e parceiros culturais;

- Estabelecer parcerias com artistas, instituicdbes culturais, patrocinadores e outras
entidades para promover e enriquecer a programacao cultural.

DENOMINACAO COMPETENCIAS
DO ORGAO
SECRETARIA - Identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento nos setores

MUNICIPAL

DE | primario, secundario e terciario da economia municipal e elaborar projetos de

DESENVOLVIMENT | captacao desses recursos;
O ECONOMICO E |- Propor incentivos a instalacao de empreendimentos privados no Municipio, nos

INOVACAO

termos da lei;

- Orientar a instalacdo de empresas que utilizem insumos disponiveis no Municipio,
com as necessarias cautelas a preservacao do meio ambiente, de modo a propiciar
harmonia das atividades privadas com a vocacao turistica do Municipio;

- Promover, consideradas as vocacbes econdmicas do Municipio, estudos e
pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo
Municipal, voltadas a instalacao de empresas de servicos e industriais nao
poluidoras;

- Promover estudos de viabilidade econémica para micro e pequenas empresas,
propondo convénios com Orgaos de outras esferas de governo e instituicbes do
terceiro setor; )

- Promover, em conjunto com os demais Orgaos da Prefeitura, ciclos de
desenvolvimento profissional direcionado a melhoria das condicbes de
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empregabilidade da populacao local,

- Fornecer informacdes para o estabelecimento de indicadores de natureza
socioecondmica do Municipio;

- ldentificar e cadastrar as fontes de recurso disponiveis para a implementacao de
acdes e desenvolvimento municipal;

- Auxiliar na elaboracao de estudos sobre a vocacdao econdmica do Municipio;

- Elaborar estudos de viabilidade econ6mica a fim de incentivar o desenvolvimento
de micro e pequenas empresas no Municipio;

- Elaborar estudos, promover e acompanhar programas de incentivo fiscal, em
sintonia com a Secretaria Municipal de Financas, junto as empresas privadas
instaladas no municipio;

- Promover o fomento e inovacgao tecnolégica no municipio;

- Elaborar planos estratégicos de tecnologia da informacao que alinhem os objetivos
tecnolégicos com as metas gerais da prefeitura;

- Promover a modernizacao e digitalizacdo de servicos publicos para torna-los mais
eficientes e acessiveis aos cidadaos.

Departamento de
Gestao, Industria,
Comeércio e
Inovacao
Tecnoldgica

- Funcionar como érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucoes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou
procedimentos administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao
Departamento, para realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito,
principalmente na area de gestdao de indlstria e comércio, inclusive quanto ao
atingimento de metas pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos
estratégicos assumidos com a comunidade local, entregas de resultados em relacao
as demandas dos municipes e demais usudrios dos servicos publicos municipais,
demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao,
acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e acoes
desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas
as competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas,
burocraticas, bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam
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assegurados 0os encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal
gual proposto na pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Estabelecer didlogo com as associais comerciais e industriais do Municipio para
propor politicas publicas voltadas a essa area.

Divisao de Apoio
ao Empreendedor

- Aperfeicoar e desenvolver o ambiente de negécios de Pariquera-Acu tornando a
cidade mais atraente para novas empresas e para aquelas ja instaladas;

- Desburocratizar e agilizar a tramitacao de processos relativos ao cadastramento e
ao licenciamento de atividades empresariais;

- Coordenar a promocao de eventos, feiras e missdes comerciais pertinentes ao
desenvolvimento econdmico;

- Promover a insercao de micros, pequenas e médias empresas no mercado
internacional;

- Coordenar a participacao e a promocao de eventos, promover parcerias e assinar
convénios relativos ao comércio exterior e ao desenvolvimento econ6mico, com
entidades representativas do empresariado nos ambitos municipal, estadual e
federal;

- Coordenar atividades objetivando o desenvolvimento de programas de
capacitacao, produtividade, qualidade e crescimento de micros, pequenas e médias
empresas.

Divisao de
Desenvolvimento
da Industria

- Analisar e manter informacdes sobre as cadeias produtivas do Municipio, em
especial os principais arranjos produtivos locais;

- Promover cursos e palestras sobre assuntos pertinentes ao desenvolvimento
econdmico;

- Orientar os empreendedores locais nas questdes legais, tributarias, de direitos
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autorais e patentes, na abertura e encerramento de firmas, nas exportacdes e
importacoes, na formacao de associacdes, cooperativas e redes de cooperacao, na
obtencao de crédito, na orientacdo da obtencao de assisténcia tecnoldgica;

- Auxiliar no desenvolvimento das micro e peqguenas empresas nos moldes
estabelecidos pelo governo federal;

- Auxiliar segmentos empresariais em seus respectivos planejamentos estratégicos,
visando a ampliacao de postos de trabalho, com o fim de gerar emprego e renda;

- Auxiliar na capacitacao de pessoas para o desenvolvimento socioeconémico do
Municipio;

- Definir e implementar acbes facilitadoras visando a comercializacdo e ao
transporte da producao, envolvendo produtores e trabalhadores rurais;

- Prestar apoio a organizacao de entidades cooperativas e associativas de producao
e comercializacao;

- Incentivar o cooperativismo e o0 associativismo, criando formas de apoio e
orientacao;

- Criar facilidades para o desenvolvimento e a experimentacao de tecnologias, que
se ajustem as necessidades de producdo e as condicdes socioecon6micas da
indUstria;

- Fiscalizar as atividades da industria e do comércio em ambito local;

- Desenvolver estratégias para garantir a formalizacao das atividades e o
atendimento das disciplinas locais.

Divisao de
Desenvolvimento
e Atendimento do
Comeércio

- Desenvolver estudos para auxiliar o desenvolvimento e ampliagao sustentavel do
comércio no Municipio;

- Manter atualizadas informacdes de interesse dos comerciantes;

- Instruir o comércio quanto a regularidade e regularizacao das atividades;

- Informar regularmente o comércio quanto a medidas que afetem as atividades;

- Promover debates sobre a qualificacdo dos comércios.

Divisao de
Fomento a
Tecnologia e
Inovacao

- Estimular no municipio a producao de pesquisa cientifica e de inovacao
tecnoldgica;

- Ampliar as atividades de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e propiciar o
desenvolvimento econdémico, social e sustentdvel, bem como a inclusdao social e
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produtiva;

- Coordenar as principais atividades de inovacao tecnoldégica no Municipio, visando
propiciar um ambiente que resulte na geracao de empresas intensivas ou de base
tecnolégicas como polos e Parques Tecnoldgicos, além de incentivar a criacao de
centros geradores de conhecimento como universidades e escolas tecnolégicas;

- Estabelecer politicas e préaticas para a gestao de dados municipais, incluindo a
coleta, armazenamento e compartilhamento de informacdes de forma segura e
eficiente;

- Promover a inovacao tecnoldgica na administracao publica, buscando solucdes
inovadoras para melhorar os servicos municipais;

- Garantir o acesso do publico as informacdes publicas por meio de portais de
transparéncia e servicos digitais;

- Oferecer treinamento em tecnologia da informacao para funcionarios municipais
para melhorar suas habilidades e conhecimentos;

- Estabelecer parcerias com empresas de tecnologia e o setor privado para
implementar projetos e solugdes tecnoldgicas;

- Desenvolver canais de atendimento ao cidadao online, como aplicativos mdveis e
plataformas de atendimento virtual, para facilitar a interacao entre a prefeitura e os
residentes;

- Avaliar a eficacia e o impacto dos projetos de Tl em andamento e propor melhorias;
- Colaborar com outras instituicbes municipais, regionais e nacionais em iniciativas
relacionadas a tecnologia e inovacao.

DENOMINACA COMPETENCIAS

O DO ORGAO

SECRETARIA - Formular a politica educacional do Municipio, em consonancia com as decisdes
MUNICIPAL DE | emanadas do Conselho Municipal de Educacao e com os objetivos de desenvolvimento
EDUCACAO econdmico, politico e social;

- Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de
qualidade;
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- Implantar planos, programas e projetos de educacdo, em articulacdo com os Orgados
estaduais e federais;

- Garantir igualdade de condicdes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

- Garantir atendimento educacional especializado para pessoas com deficiéncia;

- Garantir a progressiva universalizacao do ensino publico gratuito;

- Garantir, em caréter prioritadrio, o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os
gue ndo tiveram acesso na idade prépria;

- Coordenar a instalacao, manutencao e gestao dos estabelecimentos escolares
municipais;

- Promover a oferta de servico de creches a educacao infantil;

- Desenvolver a orientacdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais
de educacao infantil e do ensino fundamental,

- Garantir o acesso a educacao de jovens e adultos, adequada as condicdes do
educando;

- Promover o fornecimento de apoio de ordem material, respeitados os limites de
recursos orcamentarios e a legislacao vigente, aos conselhos municipais relacionados a
area, conforme politicas publicas e planos municipais, com énfase na alimentacdo
escolar e material didatico-pedagdgico;

- Promover o aperfeicoamento e a atualizacao dos professores, supervisores e outros
especialistas em educacao;

- Coordenar a aplicacdo de recursos na educacao, de acordo com os parametros exigidos
pela legislacao vigente;

- Promover e supervisionar as acoes relativas ao Fundo Municipal de Educacao, bem
como ao Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e quaisquer
outros fundos que sejam criados por forca de legislacdo, em seu ambito de atuacao;

- Elaborar e desenvolver programas esportivos junto aos alunos da rede escolar
municipal,

- Participar de programas de educacao para o transito, promovidos pelo Municipio;

- Promover o intercambio de informacdes com instituicdes publicas e privadas, nacionais
e internacionais.

Departamento

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
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de Educacao

Pedagodgica

seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
educacao pedagdgica, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relagao as demandas dos municipes e demais usudrios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
orgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao
Educacao
Inclusiva
Especial

de

e

- Orientar e acompanhar avaliacao de alunos com significativo atraso de
desenvolvimento e aprendizagem, bem como com suspeitas de deficiéncias, transtornos
do espectro autismo e outros distdrbios de ordem psicolégica/psiquidtrica ou
educacional pedagdgica, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Orientar alunos, familias e unidade escolares, acompanhando o processo evolutivo do
aluno e suas possiveis necessidades pedagdgicas e clinicas, fazendo os
encaminhamentos necessarios;

- Coordenar e acompanhar a realizacao de programas e acdes em parceria com a
Secretaria Municipal de Salde, com vistas a melhoria da qualidade de vida e
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desenvolvimento dos alunos e suas familias;

- Planejar, organizar e coordenar a oferta de atendimento educacional especializado aos
alunos com deficiéncia, TEA e Altas Habilidades, conforme legislacdes vigentes, nas
unidades escolares e nos centros de atendimento e Apoio ao Desenvolvimento
Educacional;

- Acompanhar e orientar educadores, profissionais das escolas e profissionais de apoio
gquanto ao atendimento de alunos com necessidades educacionais especiais, atuando em
conjunto com demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Educacao, com vistas a
formacao continuada de todos os envolvidos no processo de promocao de Educacao
Especial numa perspectiva inclusiva;

- Gerenciar e coordenar a oferta de transporte aos alunos para atendimentos, em
conjunto com a Divisao de Transporte Escolar;

- Acompanhar o atendimento realizado pela Instituicao Especializada, fazendo os
encaminhamentos necessarios e orientacdes as familias;

- Planejar e indicar recursos de tecnologia assistiva com vistas ao melhor atendimento
aos alunos.

Divisao de
Formacao
Continuada
dos
Profissionais
da Educacao

- Desenvolver planos e estratégias de formacao continuada para os profissionais da
educacao, alinhados com as politicas educacionais e as necessidades especificas das
escolas e dos educadores;

- Realizar avaliacbes de necessidades de formacao junto aos profissionais da educacao
para identificar dreas de aprimoramento e prioridades de desenvolvimento profissional;

- Acompanhar o progresso e avaliar o desempenho dos profissionais da educacao ao
longo dos programas de formacao continuada;

- Integrar tecnologias educacionais e modalidades de ensino a distancia para ampliar o
acesso a formacao continuada e proporcionar flexibilidade aos educadores;

- Promover e disseminar boas praticas pedagdégicas, metodologias inovadoras e
abordagens eficazes de ensino;

- Integrar temas relacionados a inclusdao, diversidade e educacao inclusiva nos
programas de formacao continuada;

- Manter os programas de formacao continuada atualizados de acordo com as mudancas
nas diretrizes curriculares e nas politicas educacionais;
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- Oferecer formacao para gestores escolares, ajudando-os a melhorar a administracao e
a lideranca nas escolas;

- Estabelecer parcerias com instituicbes de ensino superior, organizacdes educacionais e
outros 6rgaos governamentais para enriguecer os programas de formacao;

- Oferecer formacao especializada em areas como educacao especial, educacao infantil,
alfabetizacao, entre outras, de acordo com as necessidades identificadas;

- Fornecer assisténcia técnica e apoio aos profissionais da educacdo para a
implementacao eficaz do aprendizado adquirido na formacao;

- Avaliar o impacto da formacao continuada na qualidade da educacao e no desempenho
dos alunos;

- Manter registros precisos de participacao, conclusao de cursos e outras informacoes
relevantes relacionadas a formacdo continuada dos profissionais da educacao.

Divisao
Técnico-
Pedagodgica

- Coordenar, assessorar e orientar a execucao e prestacao de contas de programas e
projetos governamentais (municipais, estaduais e federais) de desenvolvimento da
educacao realizados nas unidades escolares;

- Realizar acompanhamento sistematico /in /oco e através de plataformas informatizadas
relativos a realizacdo e monitoramento dos programas e projetos governamentais
(municipais, estaduais e federais) de desenvolvimento da educacao nas unidades
escolares;

- Coordenar, controlar e orientar a execucao e monitoramento dos programas e projetos
em parceria com entidades do Terceiro Setor, como Creches Comunitarias, Contraturno
Escolar e Escola em Tempo Integral,;

- Elaborar termos de referéncia para chamamento publico, minutas e diretrizes de
trabalho para os projetos em parcerias com entidades do Terceiro Setor.

Departamento

de

Infraestrutura

Escolar
Alimentos

de

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao de infraestrutura escolar de alimentos, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com
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a comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e
demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisOes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao de
Controle,
Fornecimento
e Distribuicao
Alimentar
Escolar

- Supervisionar, coordenar e administrar as atividades relativas ao programa de
alimentacao escolar;

- Coordenar os almoxarifados dos suprimentos gerais da Educacao;

- Coordenar a distribuicao dos suprimentos educacionais;

- Coordenar o almoxarifado da alimentacao escolar;

- Coordenar a distribuicao da alimentacao escolar;

- Coordenar o programa de formacao das cozinheiras;

- Acompanhar os contratos de fornecedores de suprimentos gerais e de géneros
alimenticios;

- Acompanhar o funcionamento do Conselho da Alimentacao Escolar;

- Realizar o controle e acompanhamento sistematico do orcamento anual de receitas e
despesas da Merenda Escolar no municipio;

- Gerenciar e executar os recursos disponiveis para a merenda escolar;

- Controlar, executar e acompanhar os fluxos de pagamento e de repasses de verbas
para a merenda escolar;
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- Acompanhar e controlar a execucao dos contratos vigentes, elaboracao de solicitacdes
de compras e demais processos referentes aos géneros alimenticios, produtos e servicos
de merenda escolar;

- Gerenciar e acompanhar a execucao da merenda escolar nas unidades escolares, bem
como fiscalizar e garantir que os procedimentos adotados estejam adequados as
diretrizes e legislacdes vigentes;

- Garantir o pleno funcionamento da merenda escolar nas unidades escolares,
gerenciando e controlando desde as solicitacdes das escolas até os pedidos aos
fornecedores, distribuicdo e controle de qualidade dos géneros e produtos ofertados;

- Garantir o suporte, fiscalizacdo, controle e execucao técnicos dos servicos de merenda
escolar através de nutricionistas e com base nas legislagdes vigentes;

- Realizar a gestao, fiscalizacao e acompanhamento da execucao dos contratos vigentes
referentes a terceirizacao dos servicos de merenda escolar.

Divisao
Alimentos
Nutricao

de
e

- Elaborar politicas publicas relacionadas a alimentacdo e a nutricao, com foco na
promocao da salde e na prevencao de doencas relacionadas a alimentacao;

- Gerenciar programas de alimentacao escolar, garantindo que os alunos tenham acesso
a refeicdes sauddaveis e equilibradas;

- Desenvolver campanhas de conscientizacao e educacao publica para promover habitos
alimentares saudaveis e a importancia de uma dieta equilibrada;

- Fiscalizar e regulamentar restaurantes, lanchonetes e outros estabelecimentos de
alimentos para garantir a seguranca alimentar e a qualidade dos produtos oferecidos;

- Fornecer orientacdo e assessoria nutricional a individuos, familias e comunidades,
promovendo escolhas alimentares saudaveis;

- Coletar e analisar dados sobre o estado nutricional da populacao, identificando grupos
de risco e tendéncias de salde relacionadas a nutricao;

- Estabelecer regulamentos sobre a rotulagem de alimentos, incluindo informacoes
nutricionais, alergénicas e de origem dos produtos;

- Implementar programas de suplementacao alimentar para grupos vulneraveis, como
gestantes, criancas e idosos;

- Desenvolver estratégias para prevenir a desnutricao, especialmente em areas de alta
vulnerabilidade;
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- Promover o aleitamento materno exclusivo nos primeiros meses de vida do bebég,

fornecendo informacdes e apoio as maes;

- Desenvolver acdes para prevenir e controlar a obesidade, incluindo programas de
atividade fisica e educacao nutricional;

- Realizar pesquisas e estudos sobre nutricao, dietas e salude para embasar politicas e
programas de alimentacao e nutricao;

- Coordenar acdes de resposta a emergéncias alimentares, como fornecimento de
alimentos e assisténcia nutricional em situacdes de desastres naturais ou crises
humanitarias;

- Capacitar profissionais de saude, nutricionistas e educadores em nutricdo para
melhorar a qualidade do atendimento a populacao;

- Gerenciar a distribuicao de alimentos e suprimentos para comunidades carentes ou em
situacdes de vulnerabilidade.

Departamento
de
Planejamento
Educacional

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
planejamento educacional, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usudarios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acbes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
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oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdao a todos os atos decisérios de competéncia da Divisao, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Elaborar o orcamento anual da Secretaria Municipal;

- Gerenciar a contabilidade da Prefeitura, registrando todas as transacdes financeiras,
mantendo os registros financeiros atualizados e garantindo a conformidade com os
principios contabeis e regulamentacdes governamentais;

- Alocar recursos financeiros para diferentes departamentos ou projetos de acordo com
as prioridades estabelecidas no orcamento;

- Realizar andlises financeiras para avaliar o desempenho financeiro da Secretaria
Municipal;

- Preparar relatérios financeiros periédicos, que podem ser usados para comunicacao
interna e externa, incluindo érgaos de supervisao e a comunidade;

- Garantir que a organizacao esteja em conformidade com todas as regulamentacodes
financeiras e legislacdes fiscais aplicaveis;

- Fornecer treinamento e orientacao financeira para outros departamentos ou
funcionarios da Secretaria Municipal, ajudando a promover uma gestao financeira eficaz;
- Verificar se os programas e projetos estao em conformidade com as leis, regulamentos
e politicas aplicaveis;

- Examinar e controlar os gastos e recursos alocados para programas e projetos,
garantindo que sejam utilizados de forma adequada e transparente;

- Avaliar os resultados alcancados pelos programas e projetos, incluindo a medicao do
impacto das acdes governamentais na sociedade;

- Identificar e avaliar riscos que podem afetar a implementacao bem-sucedida dos
programas e projetos;

- Analisar documentos, contratos e acordos relacionados aos programas e projetos para
assegurar que estejam em conformidade com as regulamentacoes;

- Detectar e relatar irreqularidades, fraudes ou ma gestao nos programas e projetos e
tomar medidas corretivas quando necessario;
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- Emitir recomendacdes e relatérios de auditoria para as autoridades competentes,
destacando problemas identificados e sugerindo melhorias;

- Desenvolver estratégias para mitigar os riscos identificados durante as auditorias e
inspecoes;

- Coordenar e colaborar com outros érgaos de fiscalizacao e controle, como tribunais de
contas e Ministério Publico, quando necessario.

Divisao de
Planejamento
Educacional

- Contribuir com o desenvolvimento de politicas e diretrizes educacionais, trabalhando
em conjunto com 6rgaos governamentais, especialistas em educacao e partes
interessadas para definir objetivos e metas para o sistema educacional;

- Desenvolver planos estratégicos de longo prazo para o sistema educacional,
identificando areas de melhoria e definindo prioridades para atender as necessidades
dos estudantes e da comunidade;

- Coordenar a avaliacao do desempenho educacional, coletando e analisando dados
sobre o progresso dos estudantes, a eficacia dos programas escolares e a qualidade do
ensino;

- Colaborar com o desenvolvimento e atualizacdo do curriculo escolar, garantindo que
ele atenda as normas educacionais e as necessidades dos estudantes;

- Coordenar programas de formacao e desenvolvimento profissional para professores e
equipe educacional, garantindo que eles estejam atualizados com as melhores praticas
de ensino;

- Auxiliar na alocacao de recursos financeiros e materiais para escolas e programas
educacionais, priorizando o atendimento as necessidades dos estudantes;

- Planejar e coordenar a construcao e manutencao de instalacdes educacionais, como
escolas e salas de aula, para garantir que haja infraestrutura adequada para o ensino;

- Garantir que todos os estudantes tenham acesso a oportunidades educacionais de
gualidade, independentemente de sua origem socioecondmica, etnia, género ou outros
fatores;

- Colaborar com pais, comunidade local e outras partes interessadas para envolver a
comunidade na melhoria do sistema educacional;

- Monitorar o progresso em relacao as metas educacionais, prepara relatérios e
apresenta informacdes sobre o desempenho do sistema educacional as partes
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interessadas e ao publico em geral;

- Coordenar programas e servicos para atender as necessidades de estudantes com
deficiéncias ou necessidades especiais, garantindo que eles tenham acesso a uma
educacao inclusiva e de qualidade.

Departamento
de Gestao
Administrativ
a

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao administrativa, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usudrios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisOes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Redigir e elaborar os contratos, garantindo que todos os termos e condicdes estejam
claros e em conformidade com as regulamentacoes e leis locais, estaduais e federais
aplicaveis;

- Participar do processo de licitacdo publica ou outros procedimentos de aquisicao,
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mclumdo a coleta de propostas, avaliacao de propostas e selecao de fornecedores de

acordo com os procedimentos estabelecidos;

- Negociar termos contratuais com fornecedores, empreiteiros ou prestadores de
servicos para garantir que os interesses da prefeitura sejam atendidos da melhor forma
possivel;

- Administrar e acompanhar a execucao dos contratos, garantindo que todas as partes
cumpram suas obrigacdes contratuais, prazos e padrdes de qualidade;

- Manter registro organizado de todos os contratos celebrados pela prefeitura,
garantindo que a documentacao seja arquivada adequadamente e esteja disponivel para
consulta e auditoria quando necessario;

- Gerenciar a renovacao de contratos expirados ou fazer alteracdes nos termos dos
contratos existentes, sempre em conformidade com as regulamentacdes vigentes;

- Colaborar com auditorias internas e externas, fornecendo documentacao e informacoes
necessarias para garantir a conformidade com as regulamentacdes e politicas internas;

- Supervisionar o processo de encerramento, garantindo que todas as obrigacdes finais
sejam cumpridas e que a documentacao de encerramento seja completa;

- Ajudar a resolver essas guestdes de acordo com as clausulas contratuais e a legislacao
aplicavel,;

- Fornecer relatérios regulares sobre o status dos contratos e a gestao financeira
associada a eles para a alta administracao e outros 6rgdos governamentais;

- Adquirir bens, equipamentos, materiais e servicos necessarios para a operacao e
funcionamento da Secretaria Municipal,

- Elaborar editais de licitacao, avaliar propostas e conduzir todo o processo de selecao de
fornecedores de acordo com as leis e regulamentacdes especificas de licitacao publica;

- Garantir que todas as compras realizadas pela prefeitura estejam em conformidade
com as leis, regulamentos e politicas governamentais relevantes;

- Fornecer informacdes e documentacdo necessdrias para prestacdo de contas a
comunidade e aos 6rgaos de controle.

Divisao
Recursos
Humanos

de

- Acompanhar a atribuicao de classes/aulas para professores;
- Gerenciar o processo de transferéncia dos funcionarios da rede municipal de ensino;
- Publicar atos decisérios de acUmulo de cargos e funcdes;
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- Analisar respostas de processos administrativos de vida funcional e encaminhamentos
para instancias superiores;

- Elaborar portarias referente a vida funcional do Quadro do Magistério Municipal,;

- Receber e processar o registro de documentos da Secretaria Municipal;

- Controlar o andamento e informar sobre a localizacao de papéis e processos;

- Conservar os processos administrativos;

- Gerir 0 quadro de Pessoal da Secretaria Municipal de acordo com normas e
procedimentos legais inerentes ao exercicio dos servidores;

- Conservar registros atualizados de contagem de tempo, de titulos e de outros
documentos e informacdes que possibilitem a movimentacao dos profissionais do
magistério através de concursos de remocdo e atribuicdo de aulas ou classes,
anualmente;

- Adotar procedimentos de frequéncia mensal dos servidores para fins de informacado da
folha de pagamento;

- Garantir o registro da evolucao na carreira do profissional, resultante dos processos de
evolucao funcional subsidiando o enquadramento em novo padrao remuneratério;

- Conservar registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e de estagiarios;
- Conservar registros de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada
e de servico extraordinario, para fins de informacao ao cadastro funcional dos
servidores;

- Manter sob guarda o arquivo de toda documentacado pertinente a Secretaria Municipal
de Educacao.

Divisao de
Controle
Orcamentario
e Financeiro

- Acompanhar as acles pertinentes aos processos licitatérios, de acordo com
procedimentos do Departamento de Licitacao da Prefeitura Municipal de Pariquera-Acu;
- Elaborar pedidos de compra para formacao ou reposicao de estoque de materiais de
consumo, controlar e distribuir materiais, zelar pela guarda e conservacao dos materiais
em estoque;

- Gerenciar sob o ponto de vista contabil e financeiro a execucao dos Convénios e
Programas e elaboracao de prestacao de contas dos recursos recebidos pela Secretaria
Municipal;

- Contribuir com o preparo do Plano Plurianual, o orcamento anual e as diretrizes
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orcamentdrias da Secretaria Municipal;

- Controlar as dotacdes orcamentarias;

- Fornecer subsidios para a elaboracdao da lei de diretrizes orcamentarias, da lei
orcamentaria e do plano plurianual referentes a Secretaria Municipal;

- Coordenar a execucao orcamentaria através do vinculo, remanejamento e empenho;

- Elaborar estudos de ordem orcamentdria para a Secretaria Municipal de Educacao;

- Coordenar a execucao de todas as despesas de consumo da Secretaria Municipal de
Educacdo referente a energia elétrica, servico telefénico, agua e contratos em geral,;

- Acompanhar a evolucao dos gastos referentes a Manutencao e Desenvolvimento de
Ensino;

- Acompanhar a aplicacao dos recursos financeiros destinados a alimentacao escolar;

- Acompanhar a prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
- TCESP.

Divisao de
Informatizaca
o Escolar

- Coordenar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas ao cadastramento,
manutencao e atualizacao de todos os dados referentes aos alunos da Rede Municipal de
Ensino no sistema interno de gerenciamento de dados da educacao;

- Coordenar e manter atualizada a migracao das informacdes cadastradas no sistema
interno de gerenciamento de dados da educacao, para o Sistema da Secretaria Escolar
Digital (ambito estadual), utilizado nas acdes no ambito da Secretaria Estadual de
Educacdo, como a assinatura de convénios de transporte e alimentacao;

- Coordenar a digitacao e encerramento de todas as escolas municipais, creches
comunitdrias e escolas particulares de educacao infantil, no sistema do Censo Escolar
(ambito Federal), utilizado para calculo de repasse de recursos financeiros e materiais
enviados pelo Governo Federal ao Municipio;

- Emitir relatérios quantitativos de alunos, professores e classes, a fim de subsidiar a
tomada de decisdes por parte das equipes administrativa e pedagdégica da Secretaria
Municipal de Educacao, no que tange a aquisicao de materiais didaticos e pedagdgicos,
planejamento da logistica de eventos e planejamento de estratégias para atingir os
objetivos e metas da Pasta;

- Realizacao e acompanhamento do cadastro dos servidores no sistema interno de
gerenciamento de dados da educacao e cdalculo de pontuacao para o Concurso de
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Promocao dos Professores e Diretores, anualmente realizado pela Secretaria Municipal
de Educacao;

- Prover suporte, atualizacdo e manutencdao para os equipamentos tecnolégicos e
sistemas informatizados utilizados pelas unidades escolares e 6érgaos da Secretaria
Municipal de Educacao, inclusive realizando os encaminhamentos para assisténcias
técnicas habilitadas quando necessério;

- Prover suporte diario aos usudrios dos sistemas informatizados da Secretaria Municipal
de Educacao e outros, orientando também quanto a utilizacao, prazos e garantindo a
veracidade e seguranca das informacoes.

Divisao de | - Orientar os gestores sobre as normas para 0 uso, a guarda e a conservacao dos bens
Manutencao moéveis das unidades escolares e demais unidades da Secretaria Municipal,;
de Escolas - Providenciar a classificacao, codificacao e manutencao atualizada dos registros dos
bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades da Secretaria Municipal;
- Coordenar a fiscalizacao da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relagao ao PatrimoOnio sob gestao da Secretaria Municipal;
- Realizar o controle de patrim6nio nas unidades escolares;
- Inspecionar os locais de guarda de materiais para verificacao das condicdes de
armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque e avaliacao da demanda
para fins de identificacao e definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econdmico e
emergencial;
- Conferir e receber os materiais de consumo e permanente;
- Realizar os lancamentos e saidas de notas fiscais no sistema;
- Arquivar toda documentacao pertinente a Secretaria Municipal de Educacao;
- Receber demandas e solicitacbes de manutencdo e conservacao da estrutura fisica e
equipamentos das unidades escolares e setores, acionando os devidos responsaveis;
- Programar, orientar, supervisionar, vistoriar e controlar a execucao de servicos de
manutencdo e reparos nas unidades escolares e setores realizadas através de
contratacao de empresas especificas;
- Acompanhar e monitorar a execucao de contratos relativos a limpeza, conservacao,
manutencao, seguranca e infraestrutura das unidades escolares e setores.
Departamento | - Funcionar como 6érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
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de Educacao
Basica

seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
educacao basica, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdoes de eficiéncia e de efetividade aos d6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades
escolares, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento;

- Acompanhar e apoiar a realizacao da avaliacao e demais avaliacdes externas nas
unidades escolares;

- Organizar e acompanhar as avaliacbes diagndsticas realizadas mensalmente nas
unidades escolares, organizando os resultados em planilhas e graficos;

- Comparar resultados de avaliacdes e emitir graficos e relatérios, a fim de subsidiar
decisdes e planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das unidades
escolares.
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Divisao de
Educacao de
Creches

Municipais e
Pré-Escolas

- Elaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagégicas das creches municipais;

- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam nas creches municipais;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de creches
municipais, elaborando sugestdes e diretrizes para aprimoramento do processo de
ensino e aprendizagem;

- Emitir relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais, elaborando sugestdes e diretrizes para aprimoramento do processo de
ensino e aprendizagem;

- Emitir relatérios, planilhas e graficos referentes ao trabalho realizado nas creches
municipais e os resultados obtidos, bem como manté-los atualizados, a fim de subsidiar
decisbes e planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores das creches
municipais;

- Orientar e monitorar processos de formacao e acompanhamento do trabalho dos
professores coordenadores pedagdégicos nas creches municipais;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagdgico dos professores nas creches municipais;
- Elaborar, encaminhar e acompanhar atividades pedagdégicas das pré-escolas;

- Acompanhar e orientar gestores e professores que atuam nas pré-escolas;

- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos de pré-escolas e os
resultados obtidos, bem como manté-los atualizados, a fim de subsidiar decisdes e
planejamentos estratégicos do Departamento e dos gestores de pré-escolas;

- Orientar e monitorar os processos de formacao e acompanhamento do trabalho dos
Professores Coordenadores Pedagdgicos nas Pré-escolas;

- Acompanhar e orientar o trabalho pedagdgico dos professores nas Pré-escolas.

Divisao de
Ensino
Fundamental |
/ EJAl

- Fornecer subsidios, acompanhar e apoiar a elaboracao das matrizes de referéncia de
Lingua Portuguesa, Matemdtica, Ciéncias Humanas e Natureza que compdem a Matriz
Curricular;

- Elaboracao de objetos, objetivos e justificativas que fundamentem Termos de
Referéncia destinados a aquisicdo de materiais e contratacao de servicos para
atendimento de demandas pedagdgicas e projetos;

- Apoiar e subsidiar a elaboracao de material de apoio pedagdgico especifico para os
anos/séries;
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- Realizar acompanhamento sistematico da aprendizagem dos alunos nas unidades
escolares através de visitas técnicas, analises dos planejamentos semanais e outros
instrumentos, propondo estratégias de recuperacao continua aos alunos e orientacdes
aos gestores;

- Planejar, acompanhar e ministrar formacdes pedagdégicas aos professores e gestores
das unidades escolares;

- Contribuir para a elaboracao e anadlise dos instrumentos de avaliacdo, em conjunto com
demais areas;

- Auxiliar a organizacao e articulacao junto ao FNDE, da escolha e distribuicao dos livros
didaticos através do Plano Nacional do Livro Didatico, fazendo inclusive a organizacao de
remanejamento dos livros ente as unidades escolares;

- Acompanhar e aplicar avaliacdes externas e olimpicas do conhecimento.

DENOMINACA COMPETENCIAS
O DO ORGAO
SECRETARIA - Articular a participacao do Municipio em competicdes oficiais;

MUNICIPAL DE
ESPORTES E
LAZER

- Criar e manter projetos e parcerias de iniciacao esportiva, para treinamento especifico
de cada modalidade de médio e alto nivel técnico, buscando, inclusive, apoio na rede
municipal e estadual de educacao;

- Elaborar e coordenar uma politica de esportes e suas diretrizes para o municipio;

- Elaborar e executar o plano de esporte do municipio e os respectivos programas e
projetos, observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte
amador de competicao escolar, universitario e comunitario, da recreacao e do lazer, para
todos 0s municipes;

- Elaborar e implantar programas de recreacao e lazer nos logradouros publicos;

- Estabelecer parcerias para viabilizar participacao em eventos esportivos;

- Implantar e organizar um calendario anual de atividades esportivas e recreacionais;

- Incentivar e apoiar equipes amadoras na participacao de competicdes regionais;
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- Organizar campeonatos e sediar jogos oficiais regionais do Estado e de outros Estados
em gue as nossas selecdes tenham efetiva participacao e coordenar eventos esportivos
populares;

- Promover e fiscalizar as atividades esportivas no Municipio;

- Garantir o cumprimento das atividades esportivas amparadas pela legislacao de
incentivo ao esporte;

- Promover jogos escolares, jogos olimpicos municipais e gincanas interbairros, visando
integrar a populacao nos meios esportivos em todos os segmentos, localidades e faixas
etarias;

- Promover eventos esportivos formais e informais.

Departamento
de Esportes,
Recreacao e
Lazer

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
esportes e lazer, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdoes de eficiéncia e de efetividade aos d6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
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relagao a todos os atos decisérios de competéncia da Divisdo, para apreciacdo da
autoridade politica da pasta;

- Coordenar a formulacao de convénios da Secretaria Municipal;

- Planejar a execucao dos convénios;

- Acompanhar a execucao dos convénios;

- Exigir a prestacao de contas dos convénios;

- Manter arquivo dos convénios e processar documentos;

- Promover atividades no Municipio relativas aos esportes de alto rendimento;

- Desenvolver plano integrado para inserir o Municipio em circuitos de esportes de alto
rendimento;

- Regular a utilizacao dos centros esportivos;

- Supervisionar a administracao das dependéncias dos centros esportivos;

- Planejar as atividades de recreacao no Municipio;

- Disponibilizar programa de recreacao;

- Gerir a execucao do programa de recreacao;

- Desenvolver programas recreativos e de lazer para todas as faixas etdrias da
comunidade, incluindo criancas, jovens, adultos e idosos;

- Supervisionar e administrar instalacdes recreativas, como parques, centros recreativos,
piscinas, quadras esportivas e campos de jogo, garantindo que estejam em boas
condicdes e acessiveis ao publico;

- Organizar eventos esportivos, torneios, festivais, competicoes e atividades recreativas;

- Oferecer aulas e oficinas recreativas;

- Planejar e operar programas de acampamento de verao para criancas e adolescentes,
fornecendo oportunidades de aprendizado e diversao durante as férias escolares;

- Promover atividades ao ar livre;

- Desenvolver programas e atividades adequadas para idosos, incentivando a
participacao ativa e a interacao social;

- Oferecer programas e atividades inclusivas para pessoas com necessidades especiais
ou deficiéncias, garantindo que todos tenham acesso a oportunidades recreativas;

- Divulgar as atividades recreativas para a comunidade por meio de marketing, midias
sociais, publicidade e outros meios de comunicacao;

“DEUS SEJA LOUVADO”




Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEI’ 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

- Administrar o registro e inscricao de participantes em programas e eventos, garantindo
gue os processos sejam eficientes e acessiveis;

- Manter a seguranca dos participantes durante as atividades, seguindo protocolos de
seguranca e contando com pessoal treinado, como salva-vidas e monitores;

- Avaliar regularmente a satisfacao dos participantes e a eficacia dos programas,
fazendo ajustes conforme necessario para atender as necessidades da comunidade;

- Colaborar com outras organizacdes locais, escolas e grupos comunitdrios para
promover atividades recreativas e compartilhar recursos;

- Projetar e implementar programas educacionais que atendem as necessidades de
alunos com diferentes tipos de deficiéncias, garantindo a inclusdo em ambientes de
aprendizado;

- Criar programas esportivos e de recreacao que sao acessiveis a pessoas com
deficiéncias, promovendo a participacao ativa e a igualdade de oportunidades;

- Desenvolver de curriculos adaptados e estratégias de ensino para alunos com
necessidades especiais, de modo a garantir uma educacao inclusiva e eficaz;

- Oferecer treinamento e capacitacao para professores, treinadores e funcionarios sobre
estratégias de ensino e técnicas esportivas inclusivas;

- Colaborar com profissionais de salde e terapeutas para garantir que os alunos com
necessidades especiais recebam os servicos de apoio necessarios;

- Realizar atividades de conscientizacao e sensibilizacao para promover uma
compreensao mais ampla da inclusdao e das necessidades das pessoas com deficiéncia
na comunidade;

- Planejar e organizar eventos esportivos e competicdes inclusivas que envolvem atletas
com deficiéncia e promovem a igualdade de oportunidades;

- Garantir que instalacbes esportivas e educacionais sejam acessiveis a todas as
pessoas, independentemente de suas deficiéncias, implementando adaptacbes e
melhorias necessarias;

- Trabalhar em conjunto com organizacdes de apoio as pessoas com deficiéncia para
fornecer servicos coordenados e recursos adicionais;

- Avaliar regularmente o progresso dos alunos e atletas com deficiéncia, adaptando os
programas conforme necessario para atender as suas necessidades especificas;
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- Promover a inclusao social e a interacao entre pessoas com e sem deficiéncia, criando

um ambiente de apoio e respeito mutuo;

- Investir em pesquisa e desenvolvimento para identificar melhores praticas e
abordagens inovadoras na area de inclusao educacional e esportiva;

- Planejar e organizar uma variedade de atividades de lazer, como festivais, eventos
culturais, atividades recreativas ao ar livre, atividades artisticas e culturais, entre outras,
para atender as necessidades e interesses da comunidade;

- Supervisionar parques, pracas, areas de recreacao e instalacoes de lazer, garantindo
gue estejam bem mantidos, seguros e disponiveis para uso publico;

- Desenvolver programas de lazer adequados para todas as faixas etarias, desde
criancas até idosos, visando promover a participacao e a inclusao;

- Organizar eventos comunitdrios que promovem a interacdo social, como festas de
bairro, feiras culturais, exposicoes e celebracdes sazonais;

- Promover atividades culturais e artisticas, como apresentacdes teatrais, shows
musicais, exposicoes de arte e oficinas criativas;

- Colaborar com organizacdes locais, grupos comunitdrios, escolas e outros parceiros
para ampliar a oferta de atividades de lazer e recursos disponiveis;

- Desenvolver programas educacionais sobre lazer e estilo de vida saudavel para
incentivar a comunidade a adotar habitos de vida ativos e saudaveis;

- Promover as atividades de lazer por meio de marketing, publicidade e midias sociais
para alcancar o publico e aumentar a participacao;

- Coletar feedback dos participantes e da comunidade para avaliar a eficacia dos
programas de lazer e identificar areas de melhoria;

- Promover praticas sustentdaveis durante a organizacao de eventos e atividades de
lazer, como a reducao do desperdicio, o uso eficiente de recursos e a minimizacao do
impacto ambiental.

Divisao
Eventos
Esportivos

de

- Elaborar o planejamento estratégico para cada evento esportivo;

- Coordenar todos os aspectos logisticos dos eventos;

- Administrar o processo de inscricao de atletas e equipes, garantindo que todos os
participantes estejam registrados corretamente e cumpram os requisitos necessarios;

- Desenvolver cronograma detalhado para os eventos;
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- Utilizar estratégias de marketing para atrair publico e patrocinadores, criar materiais
promocionais e utilizar midias sociais e outros canais de comunicacao;
- Garantir gue medidas de seguranca adequadas estejam em vigor, incluindo a presenca
de equipes de primeiros socorros e planos de evacuacao em caso de emergéncia;
- Coordenar a presenca de arbitros, juizes e oficiais de competicdes, garantindo que as
regras esportivas sejam seqguidas;

Organizar cerimOnias de abertura e encerramento, apresentacdes de medalhas e
outros eventos especiais relacionados ao evento esportivo;
- Registrar e publicar os resultados das competicdes, garantindo que sejam acessiveis a
atletas e ao publico;
- Fornecer informacdes e assisténcia aos atletas, equipes, espectadores e outras partes
interessadas durante o evento;
- Coletar feedback dos participantes e do publico para avaliar o sucesso do evento e
identificar areas de melhoria para futuras edicoes;
- Garantir que todos os aspectos legais relacionados ao evento, como autorizacoes,
licencas e seguros, estejam em conformidade com as regulamentacdes locais e
nacionais;
- Promover praticas sustentaveis durante a organizacao do evento, como a reducao do
desperdicio, o uso eficiente de recursos e a minimizacao do impacto ambiental;
- Desenvolver planos de contingéncia para lidar com situacdes imprevistas.

DENOMINACA COMPETENCIAS
O DO ORGAO

SECRETARIA - Instituir a politica de arrecadacao, fiscalizacao e administracao tributaria;

MUNICIPAL DE |- Cuidar das financas e zelar pelo patrimonio publico municipal;

FINANCAS - Elaborar, acompanhar, fiscalizar e controlar o orcamento municipal,
- Reter e repassar a contribuicdo previdenciaria sobre contratos;
- Promover a cobranca amigavel da divida ativa.

Departamento |- Funcionar como 6rgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em

de Gestao e

seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
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Financas

circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na darea de
gestao e financas, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usudarios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisOes deste Departamento;

- Registrar manifestacdao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdoes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao
Tesouraria

de

- Processar o exame dos documentos comprobatérios de despesa, providenciando o
respectivo pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programacao
financeira;

- Realizar as tomadas de contas de adiantamentos e outras formas de entrega de
recursos financeiros;

- Efetuar a programacao financeira e processar os pagamentos;

- Organizar os servicos de tesouraria;

- Receber as importancias devidas a Prefeitura;

- Pagar as despesas, de acordo com as disponibilidades de numerério;

- Promover a guarda e conservacao dos numerdrios e valores da Prefeitura;
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- Manter os contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;
- Realizar a conferéncia de extratos bancérios conciliando-os periodicamente;

- Publicar o movimento de caixa;

- Processar os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislacao vigente;

- Conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irreqgularidades;

- Controlar os depésitos e retiradas bancarias.

Divisao de
Contabilidade

- Realizar todos os tramites contadbeis da Prefeitura;

- Processar a abertura dos créditos adicionais no ambito do Municipio;

- Zelar e cumprir todas as acoes previstas no Sistema Unico e Integrado de Execucao
Orcamentéria, Administracao Financeira e Controle;

- Acompanhar e implementar as normas previstas no manual de contabilidade aplicada
ao setor publico e demais atualizacoes;

- Administrar os compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do Municipio;

- Gerir e administrar as dividas internas e externas do Municipio, operacdes de crédito e
0s repasses realizados por meio de convénios e acordos;

- Efetuar a escrituracao contébil de todos os atos e fatos da Administracdo, bem como a
elaboracao dos demonstrativos exigidos pela legislacao;

- Administrar as disponibilidades financeiras da Administracdao Pudblica Municipal Direta;

- Programar e controlar os pagamentos a serem realizados pela Administracao Publica
Municipal Direta.

Divisao de
Planejamento
e Controle
Orcamentario

- Elaborar o orcamento anual da Prefeitura, em colaboracdo com as diversas areas,
estabelecendo metas e prioridades financeiras de acordo com os objetivos estratégicos
da Prefeitura;

- Realizar andlises financeiras detalhadas para avaliar o desempenho financeiro atual e
passado da Prefeitura;

- Desenvolver projecoes financeiras de curto e longo prazo;

- Definir como os recursos financeiros serao alocados para diferentes departamentos e
projetos;

- Acompanhar regularmente o uso do orcamento em relacao ao que foi planejado,
identificando desvios e tomando medidas corretivas quando necessario;

“DEUS SEJA LOUVADO”




Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEI’ 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

- Manter registros precisos de todas as transacdes financeiras da Prefeitura, garantindo
gue estejam em conformidade com os principios contdbeis e regulamentacoes;

- Preparar relatérios financeiros periddicos, como demonstracdes de resultados,
balancos patrimoniais e fluxos de caixa, para fornecer informacdes atualizadas a
administracao;

- Monitorar as despesas da Prefeitura;

- Garantir que a organizacao esteja em conformidade com todas as regulamentacodes
fiscais, contabeis e financeiras relevantes;

- Fornecer informacdes financeiras e analises para apoiar a administracao na tomada de
decisbes estratégicas;

- Realizar auditorias internas para garantir que os controles financeiros e os
procedimentos sejam eficazes e consistentes com as politicas da Prefeitura.

Divisao de | - Acompanhar a celebracao e execucao dos contratos;
Prestacao de |- Manter os dados financeiros necessarios para subsidiar a prestacao de contas;
Contas de | - Manter documentos contabeis organizados e arquivados adequadamente para fins de
Convénio prestacao de contas;
- Supervisionar a prestacao de contas das organizacdes parceiras, garantindo que os
recursos sejam utilizados de acordo com o estabelecido no convénio.
Departamento |- Funcionar como 6érgao de aplicacdo das politicas publicas do Governo, definidas em
de Tributos seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,

circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na darea de
gestao tributaria, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdoes de eficiéncia e de efetividade aos d6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
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como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados o0s
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Administrar a cobranca de impostos, bem como taxas e contribuicdes obrigatérias,
garantindo que os contribuintes paguem suas obrigacdes fiscais de acordo com a
legislacao vigente;

- Manter registros e bancos de dados atualizados de contribuintes, suas propriedades e
obrigacdes fiscais, facilitando o acompanhamento e a fiscalizacao;

- Emitir documentos fiscais, como notas fiscais e guias de pagamento e fornecer
informacdes sobre procedimentos fiscais e regulamentos a contribuintes e empresas;

- Realizar auditorias fiscais para verificar a conformidade tributaria;

- Prestar informacdes e atendimento ao publico, esclarecendo ddvidas sobre questdes
fiscais e fornecendo assisténcia aos contribuintes;

- Monitorar e fiscalizar o cumprimento das obrigacoes fiscais, aplicando penalidades e
multas;

- Desenvolver estratégias de planejamento fiscal para otimizar a arrecadacao de
receitas e melhorar a eficiéncia do sistema tributario;

- Preparar relatérios financeiros e demonstrativos relacionados a arrecadacao de
receitas fiscais para uso interno e prestacao de contas;

- Acompanhar a receita fiscal em relacao ao orcamento anual da entidade
governamental;

- Acompanhar mudancas na legislacdo tributaria e fiscal, garantindo que os
procedimentos estejam em conformidade com as leis atualizadas;

- Implementar estratégias para recuperar dividas fiscais pendentes por meio de
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processos de cobranca, penhoras ou outras medidas legais;

- Colaborar na elaboracao de politicas tributdrias e sugere melhorias no sistema fiscal
para aumentar a eficiéncia e a equidade;

- Realizar auditorias internas para avaliar a eficacia dos processos e procedimentos;
- Promover estudos e aplicacao da legislacao tributaria relativa a tributos;

- Estruturar o cadastro mobilidrio e inscricdao de contribuintes e lancamentos;

- Lancar e emitir os documentos de receita;

- Subsidiar estatisticas de lancamento e baixa por cobranca;

- Desenvolver instrumento de suporte a previsao de receita;

- Produzir estudo e controle de documentos de arrecadacao;

- Orientar contribuintes;

- Identificar as inscricoes imobilidrias correspondentes aos iméveis;

- Preparar o cadastro imobilidrio para lancamentos;

- Emitir estatisticas de lancamentos;

- Coordenar a producao direta ou indireta dos carnés de lancamentos;

- Analisar pedidos de revisdes e cancelamentos;

- Realizar exame, instrucao e julgamento de recursos;

- Organizar emissao de certiddes relativas a tributos.

Divisao
Divida Ativa

de

- Identificar os devedores;

- Promover, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobranca extrajudicial
da divida ativa do Municipio;

- Realizar o cadastramento e a inscricdo de débitos, com envio de notificacdao de
cobranca;

- Realizar o controle dos pagamentos dos parcelamentos, cobranca de parcelas em
atraso, informacodes de quitacao e apuracao de acordos inadimplentes;

- Realizar as acdes de cobranca individual e geral, compreendendo a formacao dos
boletos, cdlculo da cobranca amigavel e cota Unica, contratacao e envio de modelos a
grafica, conferéncias e despacho das cobrancas e editais;

- Atender o Tribunal de Contas quanto as informacdes relativas as inscricdes e saldo da
Divida Ativa;

- Realizar o cancelamento dos acordos descumpridos e informar o saldo devedor, para
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efeito de expedicdo de CDAs a Procuradoria do Municipio;

- Realizar a apuracao dos inadimplentes;

- Realizar a preparacao e conferéncia de dados cadastrais para emissao das certidoes de
divida Ativa;

- Realizar a apuracao dos valores a seres ajuizados;

- Realizar a inscricao e emissao das CDAs e envio a Procuradoria do Municipio;

- Realizar de forma cooperada o cadastramento dos nimeros das execucdes fiscais;

- Realizar a manutencao em feral dos protestos extrajudiciais (apuracao dos valores,
identificacao dos devedores, envio dos lotes, manutencao das informacdes cadastrais de
acordo com sistema e expedicao das cartas de anuéncia).

Divisao
Fiscalizacao

de

- Realizar a fiscalizacao relativa a arrecadacao;

- Coordenar e supervisionar os procedimentos fiscalizatérios referentes ao imposto sobre
servicos de qualquer natureza;

- Desenvolver rotinas de trabalho fiscalizatérias, realizar estudos estratégicos, elaborar
propostas de fiscalizacao do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, levando em
consideracao o interesse publico e as politicas de governo;

- Efetuar levantamentos fiscais em todas as empresas, estabelecidas no municipio ou
nao, que prestarem servicos ou tomarem servicos que havera incidéncia do imposto
sobre servicos de qualquer natureza;

- Apurar e lancar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre eventos
artisticos;

- Analisar o enquadramento de atividades nas inscricbes municipais para fins de
incidéncia e lancamento do imposto sobre servigos de qualquer natureza;

- Verificar débitos referentes aos Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, para o
fim de emissao de certiddes de débitos municipais;

- Verificar, apurar e tomar providéncias face a reclamacbes em razao do
descumprimento de obrigacdes principais e ou acessoérias prevista em lei;

- Apurar o imposto sobre servicos de qualquer natureza incidente sobre os servicos de
construcao civil, para fins de regularizacao do imdvel perante o municipio, emissao de
habite-se;

- Monitorar atividades fiscalizatérias desenvolvidas;
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- Analisar processos de compensacao e restituicao referente ao imposto sobre servicos
de qualquer natureza;

- Analisar processos para a concessao de regime especial para recolhimento do imposto
sobre servicos de qualquer natureza;

- Analisar consultas tributdrias referentes ao imposto sobre servicos de qualquer
natureza;

- Realizar o cancelamento de notas fiscais emitidas nas hipéteses autorizadas pela
legislacao especifica;

- Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes principais e acessérias impostas pela
legislacdo tributdria as empresas optantes pelo simples nacional e outros regimes
diferenciados de tributacao;

- Emitir notificacbes de exclusao do regime simplificado de arrecadacao, nos termos da
legislacao especifica e nos casos pertinentes a fiscalizacdo do ISSQN;

- Realizar a apuracao dos elementos que compdéem o lancamento de tributos
imobiliarios, visando a arrecadacao e evitando a evasao fiscal;

- Realizar os servicos de fiscalizacao de levantamentos cadastrais dos imdveis;

- Prestar orientacdao técnica aos procedimentos de vistoria e apresentacao dos
respectivos laudos e pareceres;

- Coordenar atividades de recadastramento imobiliarios;

- Expedir Certiddes de Cadastro Imobiliarios;

- Realizar pericias imobilidrias, que tenham por objetivo atualizar a planta genérica.

DENOMINACA COMPETENCIAS

O DO ORGAO
SECRETARIA - Colaborar com o Orgao Gestor da Politica Estadual de Educacao Ambiental;
MUNICIPAL DE | - Fomentar e orientar a componente de educacao ambiental nos programas e acdes das
MEIO Secretarias Municipais e de suas entidades vinculadas;
AMBIENTE - Elaborar programas, municipais, territoriais e setoriais de educacao ambiental;

- Colaborar na realizacao de encontros, eventos e campanhas de educacao ambiental;
- Colaborar na concepcao, planejamento e execucao de acdes de formacao em educacao
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ambiental,;

- Aprimorar o Sistema Municipal de Informacdes sobre Educacao Ambiental e incentivar
a utilizacao e apropriacao desse sistema pelas redes, comissdes, centros, polos e
nucleos, organizacdes e pessoas que atuam em educacdao ambiental;

- Desenvolver e implementar estratégias de comunicacdao destinadas a educacao
ambiental,;

- Contribuir para a ampliacao da participacao social na formulacao de politicas publicas
em meio ambiente;

- Estimular e apoiar a producao de materiais educacionais voltados a questao ambiental;
- Observar e fazer cumprir a legislacao ambiental vigente.

Departamento
de Meio
Ambiente

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
meio ambiente, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
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relacdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisao, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao de
Licenciamento
, Fiscalizacao
e Educacao
Ambiental

- Realizar inspecoes regulares em empresas, industrias, obras de construcao e outros
empreendimentos para garantir que estejam em conformidade com as normas e
regulamentacdes ambientais;

- Verificar se o0os empreendimentos tém as licencas e autorizacdes ambientais
necessarias para operar e se estdo seguindo as condicdes estabelecidas nessas licencas;
- Avaliar projetos e atividades propostas para determinar seu potencial impacto no meio
ambiente e garantir que tenham passado pelo processo de licenciamento ambiental
adequado;

- Investigar denulncias e queixas da comunidade relacionadas a atividades que possam
estar causando danos ambientais ou nao estao cumprindo as regulamentacoes;

- Monitorar as emissdes atmosféricas, descartes de efluentes liquidos, disposicao de
residuos sodlidos e liquidos, e outros aspectos relacionados a gestdao ambiental de
empreendimentos;

- Fiscalizar éareas protegidas, como unidades de conservacao, parques naturais e
reservas, para prevenir acoes ilegais, como desmatamento e caca ilegal;

- Enfocar o controle da poluicdo ambiental, incluindo poluicao do ar, da agua e do solo, e
garantir que as empresas adotem medidas para reduzir e minimizar esses impactos;

- Realizar acdes de conscientizacao e educacao ambiental para informar a comunidade
local e as partes interessadas sobre a importancia da protecao ambiental e do
cumprimento das regulamentacoes;

- Coletar evidéncias e documentacao durante as inspecdes para uso em processos legais
ou administrativos relacionados a infracdes ambientais;

- Aplicar multas e penalidades a empresas e individuos que nao estejam em
conformidade com as regulamentacdes ambientais e tomar medidas para remediar os
danos causados ao meio ambiente;

- Supervisionar o manuseio, armazenamento e disposicao adequados de residuos
perigosos, garantindo que esses materiais sejam gerenciados com seguranca;

- Trabalhar em conjunto com agéncias de aplicacao da lei e outros érgaos de fiscalizacao
para combater crimes ambientais, como trafico de animais selvagens, desmatamento
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ilegal e pesca predatoria;

- Fornecer recomendacdes para atualizar ou aprimorar regulamentos ambientais com
base na experiéncia de fiscalizacao;

- Manter registros detalhados das atividades de fiscalizacao e produzir relatérios
periddicos sobre o cumprimento ambiental na area de jurisdicao;

- Avaliar projetos e atividades propostas para determinar seu potencial impacto no meio
ambiente;

- Emitir licencas ambientais, autorizacbes ou pareceres técnicos que permitem a
realizacao de atividades sujeitas a regulamentacao ambiental;

- Realizar a fiscalizacao e o monitoramento das atividades licenciadas para garantir que
estejam em conformidade com as condicdes estabelecidas nas licencas ambientais;

- Coordenar processos de consulta publica e participacdo cidada em projetos que
possam afetar a comunidade ou o0 meio ambiente;

- Realizar analises técnicas para garantir que os projetos atendam aos padroes
ambientais e regulamentacdes aplicaveis;

- Monitorar as emissdoes de poluentes e o gerenciamento de residuos de atividades
industriais e comerciais para garantir o cumprimento das normas ambientais;

- Promover a conscientizacdao ambiental e fornecer informacdes sobre a importancia da
protecao e conservacao do meio ambiente;

- Receber denlncias da comunidade sobre atividades que possam estar causando danos
ao meio ambiente e tomar medidas apropriadas para investigar e resolver esses
problemas;

- Avaliar riscos ambientais e de saude publica associados a projetos e atividades que
envolvam substancias perigosas ou potencialmente perigosas;

- Preparar pareceres técnicos e relatérios para a tomada de decisdes relacionadas a
projetos e atividades com impacto ambiental,

- Assegurar que todas as atividades estejam em conformidade com as leis e
regulamentos ambientais vigentes;

- Manter registros e banco de dados de todas as licencas emitidas e informacdes
relacionadas a regulamentacao ambiental;

- Rever relatérios ambientais anuais apresentados pelas empresas licenciadas para
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| avaliar seu desempenho ambiental.

DENOMINACA COMPETENCIAS

O DO ORGAO
SECRETARIA - Planejar, operacionalizar a executar a politica de obras publicas no Municipio;
MUNICIPAL DE | - Desenvolver projetos e orcamentos de obras publicas nas areas urbana e rural;
OBRAS E | - Acompanhar e fiscalizar a execucao das obras publicas, a fim de garantir cumprimento
SERVICOS do contrato e das especificacdes técnicas;

PUBLICOS - Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necesséarios ao desenvolvimento do

programa de obras publicas do municipio;

- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planilhas
orcamentarias apresentadas;

- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitacao de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisério e definitivos das obras contratadas;

- Expedir ordem de servico para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeitura;

- Proceder as medicdes de obras e informacdes em processos destinados a liberacdao de
pagamento, apds proceder a fiscalizacao e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administracdo publica municipal e elaborar laudos
técnicos;

- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras puUblicas na area urbana;

- Analisar, aprovar e emitir alvards e fiscalizacdo para projetos de edificacoes,
loteamentos, condominios e equipamentos fixos a serem instalados em areas
particulares;

- Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populacao;

- Formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o
transporte publico de passageiros, com o escopo de desenvolver a mobilidade urbana
sustentavel,;

- Estudar, planejar, supervisionar, fiscalizar e prestar servicos em todos os assuntos
referentes as vias publicas, transito e transportes;
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- Executar reparos solicitados pelas demais Secretarias Municipais, em articulacao com

seus setores especificos;

- Promover constantemente a modernizacdo técnica por meio de estudos para a
melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria Municipal;

- Fornecer e verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificacdes e
de conformidade com projetos ja aprovadas;

- Executar as obras publicas municipais;

- Executar os servicos publicos municipais;

- Administrar velérios e cemitérios municipais;

- Planejar e executar de planos comunitarios de melhoramentos;

- Urbanizar e manter as pracas e jardins municipais;

- Implantar a politica de limpeza publica.

Departamento
de Transito e
Transportes

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
transito e transporte, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
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desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Desenvolver planos estratégicos de mobilidade urbana, considerando as necessidades
da populacao, a demanda de transporte, a infraestrutura existente e futura, bem como a
integracao de diferentes modos de transporte;

- Utilizar sistemas de monitoramento, como cameras de vigilancia e sensores de trafego,
para acompanhar o fluxo de veiculos e identificar areas de congestionamento e
congestionamento;

- Desenvolver e implementar tecnologias avancadas, como sistemas de transporte
inteligentes, para otimizar o trafego e melhorar a seguranca viaria;

- Implementar estratégias para lidar com congestionamentos, como a implantacao de
faixas reversiveis ou o redirecionamento do trafego para vias alternativas;

- Coordenar a resposta a acidentes de transito, incidentes viadrios e eventos que possam
afetar o tréfego, trabalhando em conjunto com servicos de resgate e policia de transito;

- Coletar dados de trafego e analise para identificar tendéncias, padrdes de
congestionamento e dreas que requerem intervencao;

- Desenvolver campanhas educacionais para motoristas e pedestres sobre questdes de
seguranca viaria e praticas de direcao sequra;

- Investir em inovacdes tecnoldgicas para melhorar a eficiéncia do controle de trafego,
como a implementacao de sistemas de gerenciamento de trafego baseados em dados
em tempo real;

- Desenvolver programas educativos sobre transito, abrangendo diferentes publicos-
alvo, como motoristas, pedestres, ciclistas e criancas;

- Criar e executar campanhas de conscientizacao sobre seguranca vidria, com o objetivo
de informar a populacao sobre riscos e boas praticas no transito;

- Realizar cursos e treinamentos para motoristas, abordando temas como direcao
defensiva, respeito as regras de transito e prevencao de acidentes;

- Desenvolver programas especificos para pedestres e ciclistas, com foco na seguranca e
no compartilhamento de vias publicas;
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- Organizar educativos, como simulacdes de acidentes de transito, para sensibilizar o
publico sobre as consequéncias de comportamentos imprudentes;
- Criar material didatico, como folhetos, cartilhas, videos e materiais online, para auxiliar
na educacao de transito;
- Colaborar com organizacdes da sociedade civil, empresas, escolas e 6rgaos de transito
locais para promover iniciativas de educacao no transito;
- Coletar e analisar dados estatisticos sobre acidentes de transito para direcionar
esforcos educativos e preventivos;

Organizar o oferecimento de cursos de educacao continuada para instrutores de
transito e profissionais envolvidos com a educacao viéria;
- Desenvolvimento de campanhas direcionadas a problemas especificos de transito,
como o uso do celular ao volante, excesso de velocidade, alcoolemia e uso de cinto de
seguranca;
- Prestacao de informacdes e esclarecimentos aos cidadaos sobre questdes relacionadas
ao transito e as regras de circulacao;
- Investimento em pesquisa para entender melhor os padrbées de comportamento no
transito e desenvolver estratégias mais eficazes de educacao.

Divisao
Transito

de

- Fiscalizar o cumprimento das regras de transito;

- Elaborar autos de infracao pelo descumprimento das regras de transito;

- Gerenciar as atividades de recebimento, cadastro, guarda, controle, triagem e
distribuicao de taldoes de multas de transito;

- Executar a fiscalizacao de transito, autuando e aplicando as medidas administrativas
em conformidade com o Cddigo de Transito Brasileiro - CTB, na area de atuacao do
Municipio;

- Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos da policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

- Processar o recebimento, triagem, arquivo, processamento e cadastro em sistema
informatizado de autos de infracdes lavrados, formularios de indicacdo de condutor,
formularios de defesa prévia, conversao de penalidade em adverténcia por escrito,
recursos direcionados a Junta Administrativa de Recursos de Multas e ao Conselho
Estadual de Transito, cartas de resultados de recursos e devolucdes de postagens;
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- Digitalizar e convalidar autuacdes de transito;

- Analisar defesa prévia e pedidos de conversao de penalidade em adverténcia por
escrito, com a emissdao de resultado; apoio administrativo a Junta Administrativa de
Recursos de Infracdo e emissao de pareceres de diligéncias solicitadas pela JARI;

- Publicar edital de notificacoes emitidas, autuacdes lavradas, atas de reuniao da JARI e
resultados de recursos, em consonancia com a legislacdo de transito;

- Atender ao publico;

- Cadastrar o cancelamento, baixa ou desvinculacao de autos de infracao;

- Emitir atestado de notas fiscais de contratadas com a municipalidade inerentes ao
registro, elaboracao e impressao de autos de infracao;

- Controlar baixas bancarias quanto ao pagamento de multas de transito;

- Emitir documentos e cépias referentes as multas de transito aos érgaos executivos de
transito, judiciarios e executivos;

- Processar devolugdes de importancias pagas, em razao de deferimento de recursos ou
pagamento de multas em duplicidade;

- Executar, implantar, manter e operar o sistema de sinalizacao, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario;

- Executar a implantacao e manter em perfeitas condicdes as sinalizacdes horizontal,
vertical, semafdrica e de dispositivos auxiliares;

- Coletar dados estatisticos para a elaboracdo de estudos sobre os acidentes de transito
€ suas causas;

- Promover a implantacao, a manutencao e operacao do Sistema de Sinalizacao e
demais equipamentos e dispositivos para o controle de transito;

- Operar o transito, desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacao e
promover sua implantacao;

- Desenvolver e implementar projetos e programas de educacao e seguranca de transito,
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Transito Brasileiro;

- Executar, manter e operar o sistema de sinalizacao, os dispositivos e os equipamentos
de controle viario;

- Executar a implantacao e conservacao em perfeitas condicbes as sinalizacdes
horizontal, vertical, semaférica e de dispositivos auxiliares;
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- Coletar dados estatisticos para a elaboracdo de estudos sobre os acidentes de transito
€ suas causas;

- Receber, analisar e processar os recursos apresentados por motoristas ou proprietarios
de veiculos que desejam contestar multas de transito, penalidades ou outras decisdes
administrativas relacionadas ao transito;

- Examinar as evidéncias apresentadas pelas partes envolvidas, como fotografias,
videos, testemunhos e documentos, para determinar a validade das contestacoes;

- Interpretar e aplicar as leis de transito, regulamentos e ordenancas municipais
relevantes para tomar decisdes embasadas;

- Emitir decisdes administrativas sobre os recursos, que podem incluir a confirmacao da
infracao, sua anulacao ou a aplicacao de penalidades ajustadas;

- Notificar os recorrentes sobre as decisbes tomadas, incluindo detalhes sobre
penalidades a serem aplicadas, se for o caso;

- Manter registros precisos e documentacao completa de todos os recursos, audiéncias e
decisdes relacionadas ao transito;

- Fornecer treinamento continuo aos funciondarios envolvidos nas audiéncias de recursos,
para garantir que estejam atualizados sobre as leis e procedimentos;

- Coordenar com outros érgaos de transito, como a policia de transito e o Departamento
de Transporte, para garantir a consisténcia nas decisdes e a aplicacao das leis de
transito;

- Cumprir prazos definidos por regulamentos para garantir que 0s recursos sejam
processados e decididos dentro dos prazos legais;

- Avaliar e aprimorar os processos de revisao de recursos para garantir eficiéncia e
justica nas decisodes;

- Prestar informacdes e esclarecimentos aos cidadaos sobre o processo de recurso e as
etapas seguintes possiveis.

Divisao
Transportes

de

- Elaborar e atualizar planos estratégicos para o sistema de transporte publico, incluindo
a expansao de rotas, melhoria da infraestrutura e aquisicdo de novos veiculos;

- Estabelecer regulamentos, normas e padroes para operadores de transporte publico,
bem como a fiscalizacao do cumprimento dessas regras para garantir a seguranca e a
qualidade dos servicos;
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- Conceder licencas e autorizacbes para empresas e operadores que desejam prestar
servicos de transporte publico, garantindo que atendam aos requisitos estabelecidos;

- Definir tarifas e precos dos servicos de transporte publico, buscando equilibrio entre a
acessibilidade para a populacao e a sustentabilidade financeira do sistema;

- Acompanhar o desempenho operacional dos servicos, coleta de dados sobre a
gualidade do servico e avaliacao da satisfacdo dos usuarios;

- Investir em infraestrutura e melhorias na infraestrutura vidria para otimizar o sistema
de transporte publico;

- Promover a acessibilidade no sistema de transporte publico para pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida, incluindo a adaptacao de veiculos e estacoes;

- Desenvolver sistemas de transporte publico integrados, que permitem a transferéncia
facil entre diferentes modos de transporte;

- Desenvolver planos de contingéncia para situacbes de emergéncia, como greves,
desastres naturais ou eventos que afetem a operacao regular do transporte publico;

- Promover praticas sustentaveis;

- Gerenciar contratos com operadores de transporte publico;

- Promover o engajamento e consulta puUblica para ouvir as necessidades e
preocupacoes dos usuarios e da comunidade em relacao ao transporte publico;

- Realizar a construcao, conservacao e administracao, diretamente ou por delegacao,
dos abrigos, terminais de Onibus, patios de estacionamento e demais equipamentos
necessarios ao funcionamento adequado do Sistema de Transporte Publico de
Passageiros;

- Promover o controle, inspecionar, vistoriar e fiscalizar a frota e os operadores dos
servicos de transporte publico;

- Fiscalizar a execucao dos servicos do sistema de transporte publico de passageiros
urbanos, coletivo e individual, regular e especial;

- Fiscalizar a operacao do sistema de transporte publico de passageiros no Municipio, o
cumprimento dos itinerarios, das frequéncias, dos horarios, da lotacao, dos
equipamentos, dos turnos de trabalho, da integracao intermodal, dos locais, do tempo
de parada e critérios para atendimentos especiais;

- Fiscalizar o sistema de cdlculo, acompanhamento e controle da receita do Sistema de
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Transporte Publico de Passageiros, receitas extras tarifarias e das tarifas aprovadas pelo
Poder Publico Municipal, bem como os valores de repasses que por forca de Lei a
Prefeitura for obrigada a realizar.

Departamento
de
Manutencao

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
manutencao, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdoes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das DivisOes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao de
Manutencao
de Proprios
Municipais,
Equipamentos

- Coordenar a montagem da infraestrutura de eventos na cidade;

- Gerenciar a execucao dos servicos de manutencao da malha viaria do municipio;
- Coordenar as atividades de manutencao dos parques;

- Gerenciar a execucao dos servicos de manutencao das sedes administrativas;

- Promover a manutencao e reparo de equipamentos publicos;
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Publicos, - Garantir a seguranca, a eficiéncia e a durabilidade dos equipamentos publicos;
Veldrios e | - Realizar inspecdes e manutencao programada em equipamentos publicos para prevenir
Cemitérios avarias e prolongar a vida util dos equipamentos;

- Manter inventario detalhado dos equipamentos publicos;

- Responder a reclamacdes e solicitacdes do publico sobre equipamentos publicos;

- Participar do planejamento e do desenvolvimento do orcamento para manutencao de

equipamentos publicos;

- Administrar a execucao dos servicos de manutencao e gerenciar o funcionamento dos

Veldrios e Cemitérios Municipais;

- Planejar e administrar a prestacao de servicos publicos funerarios e cemitérios;

- Gerenciar a fiscalizacdo de cemitérios e os servicos funerarios, no ambito do Municipio.
Divisao de | - Promover a limpeza publica no municipio;
Limpeza, - Gerir a implementacao dos servicos de coleta seletiva no municipio;
Fiscalizacao - Ampliacao dos servicos de coleta, transporte e destinacao final dos residuos soélidos
Publica e de | domésticos;
Residuos - Gerenciar a implementacao e promocao do controle de coleta e destinacao final de
Sdlidos residuos provenientes da construcao civil;

Gerenciar implementacao, promocao e fiscalizacao do Plano Municipal de Gestao
Integrado de Residuos Sélidos;
- Gerenciar o cadastro e fiscalizacao dos programas de Cooperativas e Catadores;
- Gerenciar a regulamentacado da atividade da coleta dos residuos sélidos da construcao
civil através do uso de cacambas e afins;
- Coordenar a implementacao e promocao do controle de coleta e destinacao final de
residuos verdes provenientes de podas e servicos de jardinagens;
- Monitorar o descarte adequado de residuos sélidos, incluindo lixo doméstico, residuos
comerciais e industriais, para garantir que as regulamentacdes locais e nacionais sejam
seguidas;
- Acompanhar a coleta de lixo programada, garantindo que os servicos de coleta sejam
realizados de acordo com os hordrios estabelecidos e as normas de seguranca;
- Supervisionar a colocacao e manutencao de contéineres de lixo em areas publicas e
privadas;
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- Realizar inspecbes regulares de pracas, parques, calcadas, avenidas e areas publicas

para identificar a presenca de lixo, detritos, entulhos ou outros residuos nao autorizados;
- Monitorar terrenos baldios e propriedades abandonadas para evitar o acimulo de lixo,
infestacao de pragas e outros problemas de salde publica;

- Promover a conscientizacdo ambiental e educacao publica sobre a importancia de
manter um ambiente limpo e sobre as praticas corretas de disposicao de residuos;

- Coordenar a remocao segura de residuos perigosos, como produtos quimicos téxicos ou
materiais contaminados;

- Monitorar e tomar medidas para prevenir ou controlar a infestacao de pragas, como
ratos e insetos, que podem surgir devido a préaticas inadequadas de descarte de
residuos;

- Receber e investigar denldncias da comunidade relacionadas a problemas de limpeza
publica e tomar medidas apropriadas em resposta;

- Colaborar no desenvolvimento de politicas e estratégias municipais relacionadas a
limpeza publica e gestao de residuos;

- Avaliar o impacto ambiental de projetos de desenvolvimento urbano e propor medidas
para mitigar o impacto negativo na limpeza publica;

- Trabalhar em colaboracao com outros departamentos municipais para garantir uma
abordagem integrada para questdes de limpeza publica.

Departamento
de Gestao de
Obras

Publicas

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao de obras e planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas
com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a
comunidade local, entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e
demais usuarios dos servi¢cos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de
efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e
servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
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competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Analisar e aprovar projetos de construcao apresentados por proprietarios, arquitetos,
engenheiros e construtores, garantindo que atendam aos requisitos legais, normas
técnicas e regulamentos municipais;

- Emitir licencas de obras ou alvards de construcao para os projetos aprovados,
autorizando o inicio das atividades de construcao;

- Assegurar que os projetos de construcao estejam em conformidade com as normas de
zoneamento e uso do solo estabelecidas pelo municipio;

- Revisar os projetos arquitetonicos e de engenharia, incluindo plantas, cortes e detalhes
técnicos, para verificar se atendem aos padrdes de seguranca, acessibilidade e estética;
- Garantir que as construcdes sigam as normas de construcao aplicaveis, incluindo
regulamentos de edificacdo, estruturais, elétricos, hidrossanitarios e outros;

- Analisar projetos para avaliar seu impacto ambiental e garantir que estejam em
conformidade com as regulamentacdes ambientais;

- Realizar inspecodes regulares em canteiros de obras para verificar o cumprimento dos
projetos aprovados, normas de seguranca, regulamentos de construcao e prazos de
execucao;

- Garantir que as construcdes estejam sendo realizadas com qualidade e seguranca,
identificando e corrigindo problemas durante o processo de construcao;

- Assegurar que as construcbes estejam em conformidade com as normas de
acessibilidade, garantindo que pessoas com deficiéncia possam utiliza-las
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adequadamente;

- Supervisionar a gestdao adequada de residuos de construcao, garantindo que sejam
descartados de acordo com as leis ambientais;

- Coordenar a regularizacao fundiaria de areas onde as construcdes estdao em situacao
irreqgular, ajudando os ocupantes a obterem titulos de propriedade ou direitos legais
sobre seus imoéveis;

- Responder a denuncias e reclamacdes da comunidade relacionadas a problemas de
construcao e tomar medidas apropriadas para resolver esses problemas;

- Emitir notificacbes e aplicar multas e penalidades a construtores e proprietarios que
nao estejam cumprindo as regulamentacoes;

- Manter comunicacao eficaz com partes interessadas, como proprietarios, profissionais
da construcdo e 6rgaos reguladores, para esclarecer duvidas e fornecer informacdes
sobre o status das licencas e projetos;

- Verificar se os muros, cercas e divisbes de propriedades particulares estao em
conformidade com os regulamentos municipais em termos de altura, material e estado
de conservacao;

- Fiscalizar a condicao das calcadas, incluindo a presenca de buracos, rachaduras,
desniveis ou qualquer outra condicdo que possa representar riscos para pedestres;

- Garantir que os terrenos particulares estejam limpos e bem mantidos, prevenindo o
acumulo de lixo, entulho, vegetacao excessiva e infestacdes de pragas gue possam
afetar o ambiente urbano;

- Aplicar multas e penalidades aos proprietarios particulares que ndo estejam cumprindo
as regulamentacdes municipais relacionadas a conservacdao de muros, passeios e
terrenos particulares;

- Emitir notificacdes aos proprietarios cujas propriedades estejam em desacordo com as
regulamentacdes e exigir acdoes corretivas, como reparos em muros ou limpeza de
terrenos;

- Responder a denuncias da comunidade relacionadas a problemas de conservacao em
propriedades particulares e tomar medidas apropriadas para resolver esses problemas;

- Promover a conscientizacao entre os proprietarios sobre suas responsabilidades em
relacdo a manutencao de muros, passeios e terrenos particulares;
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- Trabalhar em conjunto com outros departamentos municipais, como planejamento
urbano e obras publicas, para garantir a coordenacao e a aplicacao eficaz das
regulamentacdes urbanas;

- Realizar inspecdes periddicas em areas designadas para verificar o cumprimento das
regulamentacdes e identificar propriedades que requerem intervencao;

- Manter registros detalhados das inspecdes, notificacdes, multas e acdes corretivas
relacionadas a conservacao de muros, passeios e terrenos particulares;

- Auxiliar os proprietarios na regularizacao de irregularidades identificadas em suas
propriedades, quando necessario;

- Analisar e aprovar projetos de loteamento apresentados por proprietarios de terrenos
que desejam subdividir suas propriedades em lotes menores para desenvolvimento
urbano ou rural;

- Verificar se o0s projetos de loteamento estdao em conformidade com as leis,
regulamentos e planos diretores municipais ou estaduais;

- Emitir licencas ou autorizacdes para o parcelamento de terrenos, permitindo que os
proprietarios dividam suas propriedades de acordo com os planos aprovados;

- Integrar os projetos de loteamento ao planejamento urbano da cidade, garantindo que
eles estejam alinhados com os objetivos de desenvolvimento urbano sustentavel,

- Assegurar que o parcelamento do solo esteja em conformidade com as normas de
zoneamento e uso do solo estabelecidas pelo municipio;

- Coordenar a provisao de infraestrutura basica, como redes de &gua, esgoto,
eletricidade, ruas e calcadas, para os novos lotes, garantindo que os servicos publicos
sejam fornecidos de maneira adequada;

- Garantir que o planejamento de loteamento inclua consideracdes de acessibilidade e
mobilidade, como a construcdo de vias adequadas e espacos publicos acessiveis;

- Coordenar a reqgularizacao fundidria de areas que foram parceladas informalmente,
ajudando os ocupantes a obterem titulos de propriedade ou direitos legais sobre seus
lotes;

- Realizar fiscalizacbes periddicas para garantir que o desenvolvimento e a ocupacao dos
lotes sigam as aprovacoes e regulamentacdes estabelecidas;

- Avaliar e mitigar os impactos ambientais associados ao parcelamento do solo,
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especialmente em areas sensiveis;

- Lidar com a aprovacao de loteamentos fechados, quando permitidos pela legislacao, e
garantir que cumpram os requisitos especificos para esse tipo de empreendimento;

- Envolver a comunidade local e partes interessadas por meio de consultas publicas e
divulgacao de informacodes sobre os projetos de loteamento;

- Auxiliar proprietarios e desenvolvedores na regularizacao de documentos e processos
necessarios para o parcelamento do solo;

- Fornecer informacdes e orientacdes aos proprietarios de terrenos e desenvolvedores
sobre os procedimentos e regulamentacdes relacionados ao parcelamento do solo;

- Analisar e aprovar desmembramentos de terrenos, que sao processos nos quais uma
propriedade é dividida em duas ou mais partes menores.

Divisao
Projetos
Obras
Publicas

de
e

- Planejar, operacionalizar, executar a politica de obras publicas no Municipio;

- Desenvolver projetos e orcamentos de obras publicas nas areas urbana e rural;

- Acompanhar e fiscalizar a execucao das obras publicas, a fim de garantir cumprimento
do contrato e das especificacdes técnicas;

- Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento do
programa de obras publicas do municipio;

- Acompanhar os processos licitatérios de obras de engenharia e analisar as planilhas
orcamentarias apresentadas;

- Organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitacao de obras;

- Elaborar termos de recebimento provisério e definitivos das obras contratadas;

- Expedir ordem de servico para o inicio das obras licitadas;

- Manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela Prefeitura;

- Proceder as medicdes de obras e informagdes em processos destinados a liberacdao de
pagamento, apds proceder a fiscalizacao e vistoria;

- Vistoriar obras de engenharia da administracdo publica municipal e elaborar laudos
técnicos;

- Gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras puUblicas na area urbana e rural;
- Executar obras publicas que visem a melhoria na qualidade de vida da populacao;

- Executar reparos solicitados pelas demais Secretarias Municipais, em articulacao com
seus setores especificos;
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- Promover constantemente a modernizacao técnica por meio de estudos para a
melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria Municipal;

- Fornecer e verificar alinhamento de logradouros publicos necessarios as edificacdes e
de conformidade com projetos ja aprovados;

- Ampliar a politica de infraestrutura e zeladoria urbana nos diversos bairros da cidade,
expandindo os programas de governo, com o intuito de garantir melhor conservacao das
vias publicas e fortalecendo a politica de mobilidade urbana;

- Acompanhar, monitorar e fiscalizar os servicos prestados pelas concessionarias, bem
como zelar e implementar mecanismos para o cumprimento das metas previstas nos
planos de mobilidade urbana, de residuos sélidos e de saneamento bésico;

- Fortalecer a politica de reqgularizacao fundiaria, visando o direito social a moradia e o
pleno desenvolvimento das funcdes sociais da propriedade urbana e rural;

- Emitir habite-se;

- Propor e acompanhar a tramitacao e fiscalizar a execucao de contratacdes de servicos
de manutencao dos prédios préprios da Prefeitura;

- Garantir que as atribuicbes previstas em contratos de obras e servicos sejam
cumpridas;

- Gerir as construcdes de obras publicas e verificar se estdo sendo executadas em
consonancia com os respectivos projetos;

- Planejar, orientar e fiscalizar obras publicas executadas por terceiros;

- Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

- Coordenar a execucao do contrato de obras publicas e empreitadas;

- Coordenar todo o processo de fiscalizacdo de execucao de obras publicas,
acompanhamento e avaliacao final dos servicos a serem prestados nos espacos e
mobilidrios publicos, em parceria com a Secretaria Municipal responsavel pelo préprio
municipal,

- Coordenar o gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo de obras publicas de
manutencdao de pavimentos asféalticos, pavimentos em paralelepipedos ou blocos
articulados, vias nao pavimentadas, calcadas e ou passeios e guias e sarjetas, pontes,
muros e estruturas de contencdes;

- Coordenar a execucao da manutencao, a ampliacao e a conservacao de obras e
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logradouros publicos, verificando se estao sendo executadas em consonancia com os
respectivos projetos com base em informacdes dos demais departamentos;

- Incentivar e coordenar a fiscalizacao do adequado emprego das matérias primas e
demais materiais, objetivando a maximizacao da qualidade e produtividade finais;

- Manter interface com as demais Secretarias Municipais, de forma a mapear e atender
suas demandas;

- Coordenar a medicao de obras publicas;

- Coordenar a execucao de vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou
interferéncias em area de uso publico, inclusive as de energia elétrica;

- Coordenar atividades de pavimentacao e conservacao de vias e estradas de rodagem;

- Coordenar a emissao de Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros e de Certificado de
Licenca do Corpo de Bombeiros, dos prédios publicos.

Divisao de
Topografia de
Obras

- Realizar estudos das caracteristicas naturais ou artificiais da superficie de terreno;

- Coletar dados que ajudam em areas como construcao civil, sistema viario, mineracao,
indUstria, entre outras.;

- Realizar levantamentos de campo para coletar dados topogréaficos precisos sobre a
superficie da terra, incluindo elevacdes, caracteristicas do terreno, detalhes geograficos
e limites de propriedades;

- Utilizar sistemas de georreferenciamento global e outros equipamentos de medicao
para garantir a precisao dos dados topograficos coletados;

- Gerar mapas topogréaficos detalhados a partir dos dados coletados, que representam o
relevo e as caracteristicas geograficas de uma area especifica;

- Atualizar e manter mapas e registros cadastrais de propriedades, identificando limites
e caracteristicas das areas de terra;

- Fornecer informacdes topograficas essenciais para projetos de engenharia, construcao,
urbanismo, planejamento urbano e infraestrutura;

- Acompanhar mudancas na topografia do terreno ao longo do tempo, especialmente em
areas suscetiveis a deslizamentos de terra, erosao ou outras alteracdes ambientais;

- Auxiliar no projeto e planejamento de estradas, rodovias e sistemas viarios, garantindo
gue as estruturas sejam construidas em conformidade com o terreno;

- Contribuir para o projeto de obras de drenagem e gerenciamento de dguas pluviais em
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areas urbanas e rurais;

- ldentificar areas de risco, como inundacdes, deslizamentos de terra ou erosao, com
base em dados topograficos;

- Fornecer informacdes para o planejamento urbano, ajudando a determinar a
localizacao de edificios, ruas, pracas e infraestrutura em areas urbanas;

- Realizar medicées durante a construcao de obras civis para garantir que sejam
executadas de acordo com os planos e especificacoes;

- Auxiliar na gestao de terras agricolas e florestais, incluindo a delimitacao de areas para
plantio, colheita e manejo florestal;

- Utilizar sistemas de informacao geogréfica para armazenar, analisar e visualizar dados
topograficos e geoespaciais.

Divisao
Gestao

de
de

Regularizacao

Fundiaria
Habitacao

e

- ldentificar areas e propriedades que estejam em situacdo irregular ou sem
documentacao legal adequada;

- Realizar levantamentos topograficos e georreferenciamento para determinar a
extensao e a localizacao exata das terras a serem regularizadas;

- Analisar a documentacao existente referente as propriedades, como escrituras, titulos
de terra, contratos e registros, para verificar sua autenticidade e legalidade;

- Emitir documentos legais, como titulos de propriedade ou escrituras, para regularizar a
posse ou propriedade da terra;

- Manter registros e cadastros atualizados de propriedades regularizadas, de modo a
fornecer informacoes claras sobre a titularidade e os limites das terras;

- Negociar com proprietdrios de terras irregulares para obter sua cooperacdo na
regularizacao fundiaria, quando necessario;

- Identificar e demarcar areas de interesse social para regularizacao, como ocupacodes
informais ou comunidades de baixa renda;

- Desenvolver projetos e planos de reqgularizacao fundidria, incluindo a infraestrutura
necessaria, como redes de dgua, esgoto e eletricidade, quando aplicavel,;

- Envolver a comunidade e partes interessadas em processos de consulta publica e
participacdo comunitdria para garantir que as decisdes de regularizacdo sejam
transparentes e atendam as necessidades locais;

- Mediar e resolver conflitos fundidrios entre proprietdrios de terras e ocupantes
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irregulares, quando necessario;

- Fornecer informacdes e orientacdes aos beneficidrios da regularizacao fundiaria,
esclarecendo seus direitos e responsabilidades;

- Garantir que as areas regularizadas estejam em conformidade com as leis ambientais,
preservando areas de valor ecoldgico e cultural;

- Colaborar com outras entidades governamentais, organizacdées nao governamentais e
agéncias internacionais que trabalham na area de regularizacao fundiaria;

- Apoiar programas de habitacdo social e politicas de desenvolvimento urbano que
promovam a regularizacao fundiaria como parte da promocao de moradias adequadas;

- Acompanhar e avaliar os resultados da regularizacao fundidria, verificando se os
objetivos foram alcancados e se as areas regularizadas estdo sendo adequadamente
mantidas;

- Contribuir para o desenvolvimento de politicas publicas relacionadas a habitacdo, que
visam melhorar o acesso a moradias adequadas e a precos acessiveis;

- Elaborar e executar programas habitacionais destinados a atender as necessidades de
moradia da populacao, especialmente de grupos de baixa renda;

- Implementar programas de subsidios financeiros ou incentivos fiscais para tornar a
aquisicao ou construcao de moradias mais acessivel para familias de baixa renda;

- Coordenar a construcao de novas moradias ou a reabilitacao de habitacdes existentes,
especialmente em areas de caréncia habitacional;

- Trabalhar na regularizacao fundidria de dreas ocupadas informalmente, permitindo que
as familias obtenham titulos de propriedade ou direito de uso da terra;

- Planejar e implementar loteamentos sociais que oferecam infraestrutura basica, como
agua, esgoto, eletricidade e ruas pavimentadas, para comunidades de baixa renda;

- Implementar programas de aluguel social para ajudar familias que ndao tém condicdes
de adquirir uma casa proépria;

- Fomentar a construcdo de moradias de interesse social, que sdo destinadas a familias
de baixa renda e construidas de acordo com padrdes e regulamentos especificos;

- Fornecer apoio técnico e financeiro a construtores, empreendedores e cooperativas
habitacionais envolvidos em projetos de habitacao;

- Realizar pesquisas e estudos para avaliar as necessidades habitacionais da
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comunidade local e adaptar os programas em conformidade;

- Implementar programas habitacionais especificos para grupos vulnerdveis, como
idosos, pessoas com deficiéncia e populacdes indigenas;

- Promover praticas de construcao sustentavel e o uso eficiente de recursos naturais nos
projetos habitacionais;

- Conduzir programas de educacdo e conscientizacdo sobre questdes relacionadas a
habitacao, incluindo direitos dos inquilinos e responsabilidades dos proprietérios;

- Acompanhar e avaliar o impacto dos programas habitacionais, verificando se os
objetivos estao sendo alcancados e se as familias estao sendo adequadamente
atendidas.

Departamento
de Gestao de
Zeladoria

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao e zeladoria, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
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relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao de
Arborizacao,
Poda em Vias
e Espacos
Publicos

- Produzir mudas diversas para utilizacao nas zonas urbanas e rurais e manutencao de
pracas e jardins;

- Disseminar técnicas e boas praticas para a gestao de hortas comunitaria;

- Oferecer subsidios para garantir o abastecimento de produtos organicos;

- Realizar o plantio e manutencdo de mudas arbéreas, visando o aumento da cobertura
vegetal arbdérea e a biodiversidade no Municipio;

- Executar servicos de rocagem e poda em vias publicas;

- Viabilizar manutencao e pinturas de guias em ruas e vias;

- Auxiliar servicos de limpeza e desinfeccao apés feiras livres;

- Coordenar a manutencao de parques e jardins na regiao urbana;

- Desenvolver projetos de dreas verdes e de arborizacao de vias e logradouros publicos;

- Coordenar as atividades de capina, poda, parques, jardins;

- Realizar podas de renovacdao em plantas ornamentais e em arvores de pracas e areas
verdes;

- Realizar podas de renovacdao em arvores de vias publicas;

- Manter servicos de jardinagem paisagistica em canteiros, parques e jardins;

- Executar servicos de rocagem em areas publicas urbanas;

- Executar projetos de arborizacao em vias urbanas e areas verdes publicas.

Divisao de | - Coordenar e fiscalizacao dos servicos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas
Vias Publicas | estabelecidas e o nivel de satisfacao dos usuarios;
Urbanas - Coordenar a conservacao da limpeza do sistema viario pavimentado;
- Cooperar com as atividades de recolhimento e destinacao dos entulhos e residuos de
construcao civil no Municipio;
- Coordenar a realizacao da limpeza de banheiros publicos e bueiros;
- Executar pequenos reparos;
- Coordenar e implementacao da politica e a acao de limpeza urbana;
- Executar servicos de limpeza e desinfeccao apés feiras livres.
Divisao de | - Coordenar e fiscalizacao dos servicos terceirizados, quanto ao cumprimento das metas
Vias Publicas | estabelecidas e o nivel de satisfacdao dos usuarios;
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Rurais - Coordenar as atividades de manutencao e melhorias das estradas nao pavimentadas;
- Executar projetos de drenagem para melhoria de vias nao pavimentadas;
- Coordenar a manutencao e melhorias das estradas e pontes rurais do Municipio;
- Executar projetos de pontes e travessias em vias nao pavimentadas.
Divisao de | - Gerenciar a manutencao e iluminacao publica;
Manutencao e | - Fiscalizar e controlar a lluminacao Publica;
lluminacao - Manter em perfeito funcionamento da iluminacao da Prefeitura;
Publica - Executar a manutencao elétrica dos préprios municipais;
- Elaborar e executar a iluminacao publica de pracas e instalagdes elétricas de obras de
engenharia de pequeno porte;
- Prestar suporte a eventos (instalacdes elétricas);
- Elaborar relatérios de execucao dos servicos para encaminhamento aos superiores;
- Manter a guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais posto a sua
disposicao;
- Prestar suporte técnico e materiais para atender as urgéncias;
- Controlar o pessoal de manutencao sob sua subordinacao;
- Supervisionar os servicos operacionais de campo;
- Supervisionar, organizar, controlar e orientar a execucao das atividades,
responsabilizando-se pelos encargos atribuidos.
Departamento | - Funcionar como 6érgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
de Gestao de |seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
Convénios circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos

administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao e zeladoria, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relagcdo as demandas dos municipes e demais usuarios
dos servigos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
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competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocréticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos 6érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao de
Operacao de
Convénios

- Coordenar, gerenciar e supervisionar convénios relacionados a obras e projetos de
infraestrutura;

- Coordenar a preparacao da documentacao técnica e gerenciar convénios;

- Coordenar a preparacao da documentacao técnica para processos licitatérios;

- Gerir contratos e obras de empresas terceirizadas;

- Monitorar o progresso dos projetos, garantindo que estejam em conformidade com os
termos do convénio, cronogramas e orcamentos acordados;

- Realizar a prestacao de contas do uso dos recursos e dos resultados obtidos com os
convénios;

- Garantir a transparéncia nos processos de convénio e na execucao das obras,
garantindo que o publico tenha acesso a informacdes relevantes.

Departamento
de
Fiscalizacao

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
gestao e zeladoria, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a
sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade
local, entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usudrios
dos servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos
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6rgaos de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores
publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao
Fiscalizacao

de

- Revisar e aprovar projetos de construcao, garantindo que estejam em conformidade
com as regulamentacoes locais, cédigos de construcdo e normas técnicas;

- Emitir licencas de construcao para projetos aprovados, autorizando o inicio das obras;

- Realizar inspecodes regulares em canteiros de obras para verificar o cumprimento dos
projetos aprovados, bem como a conformidade com normas de seguranca e
regulamentos;

- Garantir que as obras estejam sendo realizadas com qualidade e seguranca,
identificando e corrigindo problemas que possam surgir durante o processo de
construcao;

- Monitorar e fiscalizar o andamento das obras para garantir que sejam concluidas dentro
dos prazos estabelecidos;

- Verificar se as empresas e profissionais envolvidos nas obras possuem as licencas e
alvards necessarios para exercer suas atividades;

-Fiscalizar a demolicao de edificios e estruturas, assegurando que seja feita de forma
segura e em conformidade com as regulamentacdes;

- Supervisionar a gestao adequada de residuos de construcao, garantindo que sejam
descartados de acordo com as leis ambientais;
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-Fiscalizar o uso do solo, garantindo que as construcdes estejam em conformidade com
as zonas de uso estabelecidas nos planos diretores municipais;

- Identificar e tomar medidas contra edificacdes irregulares, que nao possuem licencas
ou nao atendem aos regulamentos de construcao;

- Responder a denuncias da comunidade relacionadas a problemas de construcao e
tomar medidas apropriadas para resolver esses problemas;

- Emitir notificacdes e aplicar multas e penalidades a construtores e proprietarios que
nao estejam cumprindo as regulamentacoes;

- Manter registros detalhados de todas as inspecoes, aprovacoes, licencas e medidas de
fiscalizacao relacionadas as obras;

- Colaborar com as autoridades em casos de desastres naturais ou emergéncias que
envolvam edificios e infraestruturas danificadas.

DENOMINACAO COMPETENCIAS
DO ORGAO
SECRETARIA - Planejar e auxiliar a Secretaria Municipal de Financas na elaboracao do PPA, LDO e
MUNICIPAL DE | LOA;
PLANEJAMENT | - Auxiliar no planejamento do plano de contratacao anual,
o - Auxiliar e assessorar na formalizacao e celebracao de convénios, acordos e outros

instrumentos congéneres que envolvam a transferéncia de recursos do Estado e da
Uniao;

Planejar, orientar, gerenciar e implementar as atividades ligadas ao orcamento,
arrecadacdo, transparéncia, protocolo e tecnologia da informacao;

- Auxiliar na criacao, desenvolvimento e execucao de programas, projetos e acdes de
governo;

- Planejar e gerenciar as atividades relativas a organizacdao e a modernizacao
administrativa;

- Gerenciar programas e projetos no ambito de sua competéncia;

Apoiar, prestar assisténcia, orientar e acompanhar todos os departamentos e gabinete
do Prefeito no exercicio de suas atribuicdes;
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- Conduzir outros trabalhos relacionados a seu campo de atuacao ou que lhe seja

determinado pelo Prefeito.

Departamento

de

Planejamento

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestdao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acbdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdao a todos os atos decisdrios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao
Projetos
Convénios

de
e

- Desenvolver projetos e convénios para alavancar as areas orcamentarias e financeiras;
- Realizar estudos para pactuacdes de convénios que aumentem a efetividade das acdes
estratégicas envolvendo os temas orcamentarios e financeiros;

- Preparar os termos, clausulas e condicdes dos contratos, especificando as obrigacdes e
responsabilidades de todas as partes envolvidas;

- Avaliar as propostas de convénios submetidas por organizacdes parceiras para garantir
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gue atendam aos requisitos legais e regulatdrios;

- Realizar negociacdes com as partes interessadas para chegar a acordos mutuamente
aceitaveis antes da assinatura dos contratos;

- Coordenar a assinatura e a formalizacao dos projetos e convénios, garantindo que
todos os documentos e autorizacdes necessarios sejam obtidos;

- Acompanhar a execucao dos projetos e convénios, garantindo que as atividades e
metas acordadas sejam cumpridas pelas partes envolvidas;

- Realizar auditorias e fiscalizacdes periédicas para verificar o cumprimento das
obrigacdes e a aplicacao correta dos recursos;

- Preparar relatérios periédicos sobre o andamento e os resultados dos projetos e
convénios para informar as partes interessadas e as autoridades responsaveis;

- Concluir e avaliar os projetos e convénios quando terminam, assegurando que todas as
obrigacdes tenham sido cumpridas e que os resultados tenham sido alcancados;

- Monitorar o orcamento alocado para os projetos e convénios, garantindo que os gastos
estejam de acordo com o planejamento;

- Oferecer treinamento e capacitacdo para as organizacdes parceiras sobre as politicas,
procedimentos e requisitos relacionados aos projetos e convénios;

- Promover a transparéncia e a divulgacao de informacdes sobre os contratos para o
publico em geral;

- Assegurar que todos os projetos e convénios estejam em conformidade com as leis e
regulamentos aplicéveis;

- Colaborar com a equipe juridica para garantir que os projetos e convénios sejam
consistentes com a legislacao vigente.

DENOI\{IINAglf\ COMPETENCIAS
O DO ORGAO
SECRETARIA - Gerir o Sistema Unico de Saude - SUS - no Municipio, oferecendo os servicos municipais

MUNICIPAL DE
SAUDE

de saude de acordo com suas diretrizes e com aquelas fixadas no planejamento setorial,
aprovado pelo Conselho Municipal de Saude;
- Executar os servicos publicos de saude municipais, de acordo com o que determina o

“DEUS SEJA LOUVADO”




Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEI’ 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

Plano Municipal de Saude, aprovado pelo Conselho Municipal de Saude, bem como
controlar e fiscalizar as acdes e os servicos de salde do municipio;

- Propor a politica de sadde do municipio, em coordenacao com os Conselhos Municipais
de Saude e de Assisténcia Social;

- Desenvolver e executar acdes de vigilancia a salde;

- Participar da formulacao de politicas de saneamento basico;

- Exercer o poder de policia sanitaria;

- Promover o controle de zoonoses no municipio, bem como de vetores e roedores, em
colaboracao com organismos federais e estaduais;

- Proteger, realizar cadastro e registro de animais;

- Definir politicas municipais de saude para o trabalhador, a mulher, a crianca, ao idoso e
a pessoa com deficiéncia, considerando a realidade do municipio;

- Realizar a inspecao de saude dos servidores municipais para efeito de admissao;

- Definir as politicas de saude no municipio em consonancia com as diretrizes
determinadas pelo Sistema Unico de Saude e explicitadas na Lei Organica do Municipio e
no Plano Municipal de Salde;

- Propor e participar da instituicao de consércios administrativos intermunicipais na area
de salde publica;

- Administrar as unidades de assisténcia médica e odontolégica, sob responsabilidade do
municipio;

- Implementar os programas municipais de salde, decorrentes de contratos e convénios
com 6rgaos estaduais e federais;

- Celebrar, no ambito de acao do municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras de servicos privados de saude, bem como controlar e avaliar sua execucgao;
- Regulamentar as acdes e os servigos publicos de salde do municipio;

- Promover e supervisionar a execucao das atividades relativas ao Fundo Municipal de
Saude;

- Coordenar a prestacao de servicos de promocao, defesa e recuperacao de saude
individual e coletiva, fazendo cumprir a legislacao sanitaria, impondo penalidades no
ambito de sua atuacao, a tudo quanto possa comprometer a salde publica;

- Propor, definir e avaliar a execucao de normas e programas de fiscalizacao, controle,
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licenciamento, cadastramento, atendimento e outras medidas pertinentes ao exercicio
das atividades profissionais, estabelecimentos, procedimentos, servicos ou produtos
relacionados direta ou indiretamente a saldde individual ou coletiva;

- Exercer atividades de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria, em seu ambito de atuacao
€ em consonancia com outras esferas governamentais;

- Promover o estudo das fontes de recursos que possam ser canalizadas para os
programas de saude;

- Promover a capacitacao, treinamento, aperfeicoamento e especializacao do pessoal da
area de saude;

- Coordenar a aplicacdo de recursos na saude, de acordo com os parametros exigidos
pela legislacao vigente;

- Promover campanhas preventivas de Saude Publica, de educacao sanitaria e de
vacinacdo em massa da populacao residente no municipio, associando-se aos 6rgaos
estaduais e federais quando for o caso.

- Participar do Conselho Municipal de Saide como membro efetivo;

- Representar o municipio em Colegiados Regionais de Salde e em outras instancias
quando for pertinente.

OUVIDORIA
DO SUS

- Concentrar o atendimento aos municipes usuarios da rede municipal de saude, a fim de
garantir o acesso de forma universal, igualitdria, equitativa e gratuita, o atendimento
a0s municipes usuarios da rede municipal de ensino, a fim de garantir o atendimento de
boa qualidade, atencioso e respeitoso nas Unidades de Saude, o atendimento aos
municipes usudrios da rede municipal de saude, a fim de preservar a defesa dos direitos
fundamentais de todos os cidadaos contra acdes indevidas referentes a organizacao e
ao funcionamento da salde municipal. O atendimento aos cidadaos usuarios SUS e
servidores publicos da saude, de forma individual ou coletiva, relativo aos atos
praticados pelos servidores publicos e a prestacao de servicos do SUS do municipio em
geral, direta ou indiretamente relacionados a questao da salde no municipio, dando
encaminhamento as reclamacdes, criticas, elogios, sugestdes ou denuncias, visando o
aperfeicoamento do modelo administrativo, das acdes institucionais e a constante
melhoria dos processos, o canal de comunicacao direta entre os cidadaos usudrios SUS e
servidores publicos com o poder publico municipal a fim de receber e processar as suas
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manifestacdes (reclamacdes, sugestdes e elogios), referentes aos servicos prestados
pelo SUS, interpreta-las e buscar solucdes, encaminhando-as aos setores competentes, a
verificacao da pertinéncia e da procedéncia das ocorréncias, provendo a real apuracao
dos fatos, encaminhando aos érgaos competentes para as providéncias cabiveis ao caso,
a observancia de valores de ética, justica, integridade, respeito e transparéncia, o grau
de satisfacdao em relacdo aos servicos de saude executados no ambito do SUS,
orientando correcdes, a mediacao de situacdées emergenciais atenuando conflitos, o
controle social e a melhoria na gestdao dos servicos de saude no municipio, o
recebimento de ocorréncias andnimas e a preservacao do sigilo daqueles que assim o
desejarem;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao.

AUDITORIA DO
SuUsS

- Desenvolver auditoria analitica e operativa nas redes publica, contratada e conveniada
do Sistema Unico de Saude;

- Coordenar a atividade de auditoria, na rede prépria, conveniada e contratada do SUS;

- Coordenar sistemas de auditagem preventiva, analitica e técnico-operacional;

- Coordenar o cumprimento das normas inerentes a organizacao e funcionamento do
SUS;

- Concentrar o exame da integridade e fidedignidade das informacdes de controle da
area da saude, a instauracdao e processamento das tomadas de contas especiais,
inclusive das parcerias com o terceiro setor, na forma da legislacao em vigor, a
coordenacao e execucao da auditoria interna preventiva e de controle dos érgaos e
entidades da Administracdo PuUblica Municipal, a supervisdo e execucao dos
procedimentos relacionados com as normas de financas relativas a gestao fiscal, a
adocao de medidas necessdarias a implementacdo e ao funcionamento integrado do
sistema de auditoria, o0 exame da fidelidade e integridade das informacodes dos diversos
6rgaos da Administracao Municipal.

- Fazer a verificacao das acdes e servicos estabelecidos no plano municipal de saude;

- Realizar andlise do contexto normativo referente ao SUS, de planos, programas e
relatérios de gestdo dos sistemas de controle;

- Realizar avaliacao e auditoria, dos sistemas de informacao ambulatorial, avaliacao dos
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_~~
indicadores de morbimortalidade;

- Providenciar avaliacdo de instrumentos e critérios de acreditacao, credenciamento e
cadastro de servicos;

- Fazer avaliacao do desempenho da rede de servicos de saude e dos mecanismos de
hierarquizacao, referéncia e contrarreferéncia da rede de servicos de salde dos servicos
de saude prestados;

- Fazer avaliacdo de prontuario de atendimento individual e demais instrumentos
produzidos pelos sistemas de informacao ambulatorial;

- Encaminhar relatérios ao Secretario Municipal de Saude dos levantamentos realizados
e participar da construcao do plano municipal de saude;

- Emitir relatérios especificos aos érgaos de controle interno e externo, em caso de
irregularidade sujeita a sua apreciacao, ao ministério publico, se verificada a pratica de
crime, e ao Secretario Municipal de Saude nos casos que tiver ocorrido infracao
disciplinar, praticado por servidor, que afete as acdes e servicos de saude;

- Atentar-se as regras e legislacdes que regimentam as instituicobes de salde e
apresentar alternativas visando a solucao para os problemas encontrados em seus
levantamentos e relatorios.

Departamento
Técnico de
Atencao
Primaria a
Saude

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &rea de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
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encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;
- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento;
- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;
- Coordenar, orientar e acompanhar as acbes de salude bucal, reduzindo dudvidas,
avaliando resultados alcancados, bem como propor as medidas cabiveis, de forma
integrada com as demais Divisdes da Secretaria, buscando a garantia de execucao das
acoes de saude bucal basica, de média e alta complexidades;
- Advertir/Comunicar funciondrio quando necessario;
- Incentivar reunides entre os servidores das Unidades Bésicas de Saude e a populacao a
fim de garantir a participacao popular no planejamento das acoes;
- Reunir periodicamente as equipes de salde para avaliacao das atividades
desenvolvidas;
- Promover campanhas preventivas junto as unidades;
- Incentivar acbes de educacao em salde aos grupos de patologias especificas e as
familias de risco, conforme planejamento das Unidades de Saude;
- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacao;
- Realizar a coordenacao das acdes dos Agentes Comunitarios de Saude e dos Agentes
de Combate a Endemias;
- Planejar, coordenar e supervisionar a implantacdao de novas equipes de Estratégia
Saude da Familia no municipio;

Coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos, acompanhando e
replanejando a execucao orcamentdria € o controle de gastos da unidade sob sua
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direcdo, bem como a otimizacao dos recursos humanos e outros disponiveis na unidade,
buscando assegurar a correta aplicacao, imprimindo maior eficiéncia na produtividade
dos servicos de saude ofertados pela unidade;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Gerenciar, organizar e manter atualizadas informacdes técnicas sobre as areas de
producdo realizadas na saude, tendo por base os atendimentos da populacao;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saulde.

Divisao
Saude
Familia

de
da

- Coordenar a equipe de Atencao Basica incluindo médicos, enfermeiros, técnicos em
enfermagem e agentes comunitarios de saude;

- Promover a integracao e o vinculo entre as os profissionais das equipes entre estes e
0S Usuarios;

- Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que
incidem sobre a Atencao Primaria, de modo a orientar a organizacao do processo de
trabalho na Unidade de Salde da Familia (USF), promovendo discussdes com as equipes;
- Participar e orientar o processo de territorializacdo e diagnéstico situacional, o
planejamento e a programacao das acdes das equipes, incluindo a organizacao da
agenda das equipes;

- Monitorar e avaliar, com o0s demais profissionais, os resultados produzidos pelas
equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de salde;

- Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na
AB sob sua geréncia;

- Contribuir para a implementacao de politicas, estratégias e programas de saulde;

- Atuar na mediacao de conflitos e resolucao de problemas das equipes;

- Estimular e realizar acbées de promocao de seguranca no trabalho, incluindo
identificacao, notificacao e resolucao de problemas relacionados ao tema;

- Assegurar a adequada alimentacao de dados nos sistemas de informacao da Atencao
Primdria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizacao para andlise e planejamento das acdes e divulgando os resultados obtidos;
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- Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes
na Unidade de Saude da Familia (USF);

Qualificar a gestdao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos
materiais, ambiéncia da Unidade de Salude da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

- Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular
com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacdo do trabalho e da
atencao a salde realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

- Conhecer a Rede de Atencao a Saude, participar e fomentar o envolvimento dos
profissionais na organizacao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e contrarreferéncia)
entre equipes e pontos de atencao;

- Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territdrio e estimular a atuacao
intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;
- Identificar as necessidades de formacao/qualificacao dos profissionais em conjunto com
a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da
atencao, e promover a Educacdao Permanente, seja mobilizando saberes na proépria
Unidade de Saude da Familia (USF) ou com parceiros;

- Desenvolver gestdo participativa e estimular a participacao dos profissionais e usuarios
em instancias de controle social;

- Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento
da Unidade de Salde;

- Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo Secretario Municipal de
Saude, de acordo com suas competéncias.

Divisao de E-
MULTI

- Contribuir para a integralidade do cuidado aos usuarios do SUS principalmente por
intermédio da ampliacdo da clinica, auxiliando no aumento da capacidade de analise e
de intervencao sobre problemas e necessidades de saude, em termos clinicos quanto
sanitarios;

- Identificar necessidades e estabelecer plano de cuidado em saude;

- Selecionar membros de diversas areas, além de facilitar a comunicacao;

- Facilitar o acesso da populacdo aos cuidados em saude, por meio do trabalho
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colaborat|vo entre prof|SS|ona|s das e-Multi e das eques vinculadas;

- Pautar-se pelo principio da integralidade da atencao a saude;

- Ampliar o escopo de praticas em salde no ambito da APS e do territério;

- Integrar praticas de assisténcia, prevencao, promoc¢ao da saude, vigilancia e formacao
em salude na APS;

- Favorecer os atributos essenciais e derivados da APS, conforme orientado pela Politica
Nacional da Atencdo Bdésica - PNAB, por meio da atencao interprofissional, de modo a
superar a légica de fragmentacdao do cuidado que compromete a corresponsabilizacao
clinica;

- Oportunizar a comunicacao, integracao e articulacao da APS com 0s outros servicos da
RAS e intersetoriais, contribuindo para a continuidade de fluxos assistenciais;

- Contribuir para aprimorar a resolubilidade da APS;

- Proporcionar que a atencao seja continua ao longo do tempo, por meio da definicdo de
profissional de referéncia da e-Multi e equipe vinculada, a fim de qualificar a diretriz de
longitudinalidade do cuidado.

Divisao de | - Oferecer servicos de psicologia aos servidores publicos municipais e a comunidade em
Psicologia geral;
- Realizar atendimento psicoldgico ao individuo de forma isolada ou grupal, dependendo
da terapia proposta, a fim de mitigar o sofrimento mental;
- Desenvolver e implementar programas e campanhas para promover a salde mental e
prevenir transtornos emocionais na comunidade;
- Conduzir estudos e pesquisas para entender melhor as necessidades psicossociais da
comunidade e para aprimorar os servicos oferecidos pela Divisao;
- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde.
Divisao de | - Supervisionar, organizar e avaliar as acoes da Central de Agendamentos, a fim de
Regulacao garantir a qualidade dos servicos prestados, detectar falhas e propor solucdes;

- Controlar o acesso e a distribuicao de vagas ambulatoriais;
- Realizar a gestao de fila, garantindo visibilidade e transparéncia nas informacoes;
- Qualificar as guias de encaminhamento pautando-se nos protocolos regionais de
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encaminhamento e devolvendo a unidade de origem as guias que estiverem fora do
protocolo ou que falte informacao como descricao do problema e/ou resultados de
exames protocolares;

- Acompanhar o cumprimento dos regulamentos e das instru¢cdes normativas bem como
a utilizacao dos documentos oficiais inerentes ao SUS (protocolos regionais);

- Supervisionar, organizar e avaliar as acdes da Central de Agendamentos, a fim de
garantir a qualidade dos servicos prestados, detectar falhas e propor solucdes;

- Elaborar relatérios para acompanhamento gerencial dos gestores;

- Controlar as vagas ambulatoriais disponiveis no Municipio;

- Coordenar a disponibilizacao e a utilizacao eficiente de vagas auxiliando no combate ao
absenteismo;

- Coordenar o servico de Callcenter;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saulde.

Divisao
Odontologia

de

- Programar e dirigir a execucao de medidas que visem melhorar as condicdes de saldde
bucal da populacao;

- Estabelecer as praticas de atencao a salde bucal, consoante ao modelo assistencial
adotado;

- Garantir a integralidade da assisténcia prestada a populacao adstrita e a humanizacao
do atendimento;

- Definir o fluxo de referéncia e contrarreferéncia aos servicos de maior complexidade do
sistema de saude;

- Considerar o diagnéstico epidemioldgico de saude bucal para definicao das prioridades
de intervencao no ambito da atencao primaria e dos demais niveis de complexidade do
Sistema;

- Garantir a alimentacao e a atualizacao da base de dados de informacdes referentes as
acoes de saude bucais desenvolvidas;

- Coordenar e avaliar os padrboes de qualidade e o impacto das acdes de salde bucal
desenvolvidas sob supervisdao do Secretario de Saude;

- Dirigir, capacitar, formar e educar permanentemente os profissionais de salude bucal e
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odontélogos, por intermédio de educacdao permanente;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacgao;

- Garantir atendimentos odontoldgicos preventivo, diagndstico e curativo aos pacientes,
incluindo consultas regulares, tratamento de caries, extracdes, limpezas dentdarias e
outros procedimentos odontoldgicos;

- Assegurar que haja atendimento odontolégico de emergéncia para pacientes que
sofrem de dor intensa, infeccdes, trauma dental ou outras situacdes urgentes;

- Garantir que haja atendimentos aos grupos de pacientes vulneraveis, como criancas,
idosos, pessoas de baixa renda, pessoas com deficiéncia e outras populacdes que
podem ter dificuldades de acesso aos servigos odontoldgicos;

- Colaborar com outros profissionais de salude, como médicos, enfermeiros e assistentes
sociais, para garantir a coordenacao dos cuidados de salude geral e bucal;

- Monitorar os registros precisos de atendimentos, histérico clinico e planos de
tratamento dos pacientes;

- Gerenciar agendamentos de consultas e procedimentos, garantindo que os pacientes
recebam atendimento de forma eficiente;

- Oferecer treinamento e desenvolvimento continuo para a equipe odontolégica,
mantendo-os atualizados com as praticas odontolégicas mais recentes;

- Monitorar e avaliar a qualidade dos servicos odontoldgicos prestados, buscando
aprimoramentos continuos;

Colaborar e coordenar as campanhas de salde bucal, exames odontoldgicos em
escolas de acordo com a programacao do PSE - Programa Saude na Escola - em parceria
com a Secretaria de Educacao e eventos de conscientizacdao sobre salde oral;

- Coordenar a aquisicao de equipamentos odontoldgicos, materiais e suprimentos
necessarios para o funcionamento da clinica ou do programa;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre gue solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
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reIaaonadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério

Municipal de Saulde.

Departamento
Técnico de
Atencao
Basica

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &rea de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;
- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;
- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisdes deste Departamento;
- Registrar manifestacdao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das DivisOes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;
- Fomentar e desenvolver acdes e servicos no sentido de intervir no processo de saude-
doenca-cuidado da populacao, ampliando a participacao e o controle social com vistas a
vigilancia a saude na defesa da qualidade de vida;

Coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos, acompanhando e
replanejando a execucao orcamentdria e o controle de gastos da unidade sob sua
direcdo e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a
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otimizacdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando
assegurar a correta aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na
produtividade dos servicos de salde ofertados pela unidade;

- Promover e implantar politicas de salde que garantam ao usuario acesso aos servicos
das unidades Basicas como a porta de entrada preferencial do Sistema Unico de Saude
(SUS);

- Articular junto ao Departamento de Atencao Primaria a capacitacao do pessoal da rede
de servicos, bem como educacao continuada das unidades basicas da salde e equipes
de estratégias saude da familia;

- Incentivar atividades de educacao permanente;

- Coordenar o planejamento de acdes junto aos profissionais responsaveis pelas areas
técnicas (programas) da atencao bdésica;

- Realizar a coordenacao das acdoes dos Agentes Comunitarios de Saude e dos Agentes
de Combate a Endemias;

- Planejar, coordenar e supervisionar a implantacdo de novas equipes de Estratégia
Saude da Familia no municipio;

- Incentivar reunides entre os servidores das Unidades Basicas de Saude e a populacao a
fim de garantir a participacao popular no planejamento das acoes;

- Reunir periodicamente as equipes de salde para avaliacao das atividades
desenvolvidas;

- Promover campanhas preventivas junto as unidades;

- Advertir/Comunicar funciondrio quando necessario;

- Supervisionar e gerenciar o fornecimento de insumos e medicamentos necessarios e
adequados para o bom funcionamento das Unidades Basicas de Saude e Unidades da
Saude da Familia;

- Incentivar acbes de educacao em salde aos grupos de patologias especificas e as
familias de risco, conforme planejamento das Unidades de Saude;

- Supervisionar os servicos sob sua responsabilidade dando suporte para resolucao de
problemas encontrados;

- Avaliar os resultados das acdes bdasicas de salde implementadas e articuladas pelas
equipes de trabalho;
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- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pelo Secretario Municipal de Saude, contribuindo com sugestbes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacgao;

- Representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saude.

Divisao
Unidade
Basica
Saude

de
de

- Formular com a equipe e usudrios o Plano de Metas e o Plano de Acao da Unidade, bem
como, gerencia-los através do acompanhamento e monitoramento sistematico das acoes
elencadas;

- Coordenar e executar planos, programas e projetos de acordo com a politica e as
diretrizes da Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar e articular a participacao popular através dos Conselhos Gestores Locais e
de outros mecanismos de participacao da comunidade;

- Coordenar e executar em sua area de abrangéncia, acdes de Educacao Permanente
dos profissionais, possibilitando e favorecendo a légica do acolhimento humanizado;

- Garantir no planejamento, o espaco participativo do gestor, trabalhadores e usuarios
para a reflexao de situacOes-problema e para a definicao de propostas de acodes
integradas nas diversas especialidades;

- Solicitar cursos de qualificacao profissional, segundo a necessidade do servico;

- Monitorar e avaliar a equipe sobre o atendimento com qualidade, comprometimento,
eficacia, eficiéncia e humanizacao;

- Coordenar e auxiliar na preparacao e execucao das campanhas de vacinacao, e outras
acoes de interesse da coletividade na area de atuacao;

- Articular e efetivar as interfaces da Atencao Basica com outros servicos, estabelecendo
acoes em rede de servicos sob a l6gica da integralidade e equidade;

- Gerenciar e acompanhar a alimentacao regular dos diversos sistemas de informacao;

- Utilizar as informacodes dos diversos sistemas para identificar fatores determinantes e
condicionantes do processo salde doenca da populacao da sua area de abrangéncia;
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- Avaliar sistematicamente as condicdes de armazenamento, conservacao e prazos de
validade dos materiais e insumos sob sua responsabilidade;

- Zelar pelas instalacdes fisicas e equipamentos quanto a manutencdao e adequacao as
necessidades dos profissionais;

- Coordenar e gerenciar o cumprimento da carga horaria e vinculos dos trabalhadores;

- Coordenar, monitorar e responsabilizar-se legalmente pela descentralizacao de
recursos da salde;

- Promover, incentivar e participar de projetos intersetoriais;

- Realizar, efetivar e responsabilizar-se pelas acdes previstas no Programa de Avaliacao
de Desempenho da Secretaria Municipal de Saude de forma processual, continua e
periddica;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saude.

Divisao de | - Assegurar a limpeza, desinfeccao e controle de contaminacao em ambientes de saude,
Zeladoria e | como clinicas, postos de salude e outras mstalagoes médicas pertencentes a prefeitura;
Higiene - Gerenciar residuos sélidos de saude, quimico e bioldgicos;
- Programar praticas e procedimentos para reduzir o risco de infecgdes;
- Garantir a limpeza e higienizacao adequada de equipamentos médicos permanentes;
- Oferecer treinamento para os profissionais responsaveis pela higienizacao;
- Implementar medidas para prevenir e controlar a presenca de pragas em instalacdes
de salde;
- Realizar auditorias regulares para assegurar a conformidade com as normas de higiene
e saude, além de responder a inspecdes de érgaos reguladores;
- Controlar e manter atualizado a relacdo de mobilidrios e equipamentos patrimoniados;
- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.
Divisao de | - Planejar o consumo e promover a gestdo e a distribuicao dos insumos de saude;
Atencao - Organizar a armazenagem, a distribuicao, o controle da validade e a dispensa dos

Farmacéutica

medicamentos e insumos de saude;
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- Contribuir para o planejamento e padronizacao de medicamentos no ambito da
Secretaria Municipal de Saude;

- Promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o desempenho
das atividades de assisténcia farmacéutica no ambito municipal;

- Alimentar os sistemas de informacao referente a movimentacao de medicamentos:
Sistema Hoérus, Farmacovigilancia, medicamentos de alto custo, medicamentos de uso
controlado e outros;

Coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos, acompanhando e
replanejando a execucdao orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua
direcdo; e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a
otimizacdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando
assegurar a correta aplicacao, imprimindo maior eficiéncia na produtividade dos servicos
de salde ofertados pela unidade;

- Monitorar e avaliar projetos e programas relacionados a assisténcia farmacéutica;

- Promover treinamento inicial e continuo dos funcionarios para a adequacao da
execucao de suas atividades;

- Monitorar e avaliar as praticas dos funcionarios da farmacia municipal a fim de
garantir boas condicdes de higiene, seguranca e conservacao dos produtos;

- Promover a normatizacao e coordenar a organizacao da assisténcia farmacéutica;
assessorar o municipio no processo de implementacdo de atividades que visem ao
aprimoramento da organizacao dos servicos de assisténcia farmacéutica de atencao
primaria;

- Coordenar a politica de assisténcia farmacéutica de medicamentos de alto custo
padronizados;

- Planejar e acompanhar as acdes de selecao, programacao, aquisicao, armazenamento
e distribuicao, e de uso racional dos medicamentos de alto custo padronizados;

- Planejar e acompanhar as acdes de selecao, programacao, aquisicao, armazenamento,
distribuicao e de uso racional dos medicamentos padronizados e pactuados no ambito
do municipio;

- Acompanhar e avaliar a organizacao do atendimento e da dispensacao dos
medicamentos de alto custo no Municipio;
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- Supervisionar a manutencdo dos livros de substancias sujeitas a regime especial de

controle, em ordem e assinados, e os demais livros e documentos previstos na legislacao
vigente;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacao;

- Representar o Secretario Municipal de Salde, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre gque solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.

Departamento
de Direcao
Técnica
Médica

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacOes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &rea de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
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desempenho das Divisdes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das DivisOes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor,
relacionadas ao servico médico;

- Assegurar condicbes dignas de trabalho e os meios indispensdveis a pratica médica,
visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de salde, em
beneficio da populacao; )

- Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Advertir/Comunicar funciondrio quando necessario;

- Certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem
como sua qualificacao como especialista, exigindo a apresentacao formal dos
documentos, cujas cépias devem constar da pasta funcional do médico perante o 6rgao
responsavel;

- Organizar a escala de médicos, zelando para que nao haja lacunas durante o
funcionamento da instituicao de saude;

- Tomar providéncias para solucionar a auséncia de médicos;

- Assegurar que as condicdes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz
respeito aos servicos de manutencao predial;

- Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas seja
adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento médico;

- Promover a organizacdo dos setores assistenciais, coordenando as acdes e pugnando
pela harmonia intra e interprofissional dos profissionais médicos;

- Auxiliar a divisao de regulacao na qualificacao, organizacao, planejamento e
classificacao dos encaminhamentos, garantindo a isonomia e prioridades da fila;

- Fomentar a construcao e atualizacbes dos protocolos municipais e estaduais no que
corresponde a area de atuacao em saude;

- Assegurar que os médicos que prestam servico no estabelecimento assistencial
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médico, independente do seu vinculo, obedecam ao disposto nas leis e normas atinentes
ao servico médico;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saude.

Divisao de
Saude Mental

- Prestar assisténcia a problemas de salde mental, promovendo acdes de reabilitacao
psicossocial do individuo;

- Desenvolver estudos e acdes para promover e recuperar a salde psiquica de pacientes
por meio de recursos alternativos, como centros de convivéncia, lares abrigados e
atendimentos ambulatoriais;

- Realizar o atendimento de pacientes com transtornos mentais severos e persistentes;

- Responder pela organizacao da demanda e das condicdes de atendimento;

- Desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial da
municipalidade;

- Supervisionar e capacitar as equipes de Atencao Béasica sobre Saude Mental,;

- Gerenciamento das vagas de internacao terceirizadas bem como a fiscalizacao do
contrato com a clinica;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de pacientes que utilizam medicamentos
considerados essenciais para a area de salude mental;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.

Divisao de
Fisioterapia e
Reabilitacao

- Oferecer servicos de fisioterapia a populacdo, com o objetivo de tratar e prevenir
problemas de salde relacionados ao sistema musculoesquelético, neuroldgico,
cardiorrespiratdrio e outras areas relacionadas a mobilidade e funcao fisica;

- Coordenar atividades e programas para promover a saulde fisica e o bem-estar da
populacao, incluindo exercicios, alongamentos e técnicas de postura correta;

- Promover acdes educativas sobre praticas seguras e exercicios que podem prevenir
lesdes e melhorar a salde fisica;

- Fornecer servicos e programas para ajudar pessoas a se recuperarem de condicdes
fisicas ou mentais que limitam sua capacidade de funcionar plenamente;
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- Criar planos de tratamento personalizados para cada paciente, coordenando diferentes
terapias e servicos para alcancar os melhores resultados possiveis;

- Garantir que as pessoas com deficiéncias ou necessidades especiais tenham acesso a
servicos de reabilitacao;

Coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos, acompanhando e
replanejando a execucao orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua
direcdo; e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a
otimizacao dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando
assegurar a correta aplicagcao, imprimindo maior efici€ncia na produtividade dos servicos
de saude ofertados;

- Incentivar o desenvolvimento de acdes de promocao, prevencao, recuperacao,
reabilitacdo e de salde especificos de sua area de atuacao, especialmente da secao de
reabilitacao motora;

- Incentivar a elaboracdao do diagnostico cinesiolégico funcional, planejar, organizar,
supervisionar, e avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos;

- Integrar a equipe multiprofissional de salde, sempre que necessdario, com participacao
plena na atencao prestada usuario;

- Organizar fluxo de encaminhamentos aos servicos auxiliares de terapia e diagndstico
compativeis com seu nivel de complexidade e outros procedimentos que envolvam a
utilizacao de alta tecnologia, quando necessario;

- Estabelecer e monitorar fluxos de encaminhamentos de pacientes para reabilitacao
motora;

- Adequar as normas de funcionamento e de controle da unidade as orientacdes
emanadas dos niveis de coordenacao;

- Cooperar com os demais servicos de salde em assuntos relacionados a sua area de
atuacao; promover e supervisionar acdes de educacao, prevencao e assisténcia na
atencao primaria;

- Supervisionar e gerenciar o fornecimento de insumos e necessarios e adequados para
o0 bom funcionamento da unidade;

- Avaliar os resultados das acdes desenvolvidas no centro de reabilitacao;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
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promovidas pelo Secretario Municipal de Saude, contribuindo com sugestbes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacgao;

- Representar o Secretario Municipal de Salde em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre gue solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.

Divisao de
Servicos
Médicos

- Assessorar a prestacao da assisténcia médica em todas as areas de atendimento da
saude de acordo com as diretrizes institucionais e normativas vigentes, buscando a
integracao entre as demandas da assisténcia;

- Assessorar a Direcao Técnica na conducdo dos assuntos pertinentes ao Departamento;
- Executar acdes em parceria com as demais divisdes permitindo acdes integradas e
resolutivas no processo de salde-doenca, promocao e prevencao em saude;

- Representar o Secretdrio Municipal de Salde em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saude.

Departamento
de Gestao
Administrativa

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacao da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
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competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acdes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestacdao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

Coordenar, orientar e supervisionar os servicos administrativos, acompanhando e
replanejando a execucdo orcamentaria e o controle de gastos da unidade sob sua
direcdao e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia, bem como a
otimizacdo dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na unidade, buscando
assegurar a correta aplicacdo dos mesmos, imprimindo maior eficiéncia na
produtividade dos servicos de salde ofertados pela unidade;

- Coordenar organizar os sistemas de acompanhamento e avaliacao das atividades e
programas de trabalho para serem apresentados e avaliados pela populacao;

- Supervisionar a alimentacao da base de dados nacionais com os dados produzidos
pelo sistema de saude municipal, a fim de manter atualizado o cadastro de profissionais,
de servicos de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados, sob sua gestao;

- Subsidiar o sistema municipal de salde com as informacdes concernentes a Diretoria,
quanto aos processos de identificacao, prevencao, monitoramento, avaliacao e tomada
de decisao, com relacao a situacdes de risco a saude;

- Elaborar pareceres administrativos sobre situacdao de salde e sistemas de informacao
relativos aos municipios;

- Assessorar e supervisionar o Secretario Municipal de Saude nas atividades de producao
de informacao e analise da situacao de saulde;

- Subsidiar as areas de Vigilancia da Saude, planejamento, avaliacao e auditoria, com as
informacdes necessarias a programacao de acoes e atividades destes 6rgaos;
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- Coordenar, acompanhar e avaliar a qualidade das informacdes da administracao
produzidas no nivel municipal;

- Assessorar e monitorar o Secretario Municipal de Salde no gerenciamento e
operacionalizacao dos sistemas de informacao;

- Assegurar a manutencao do fluxo de informacdes dos subsistemas, de acordo com a
legislacao vigente;

- Desenvolver acdes voltadas para a melhoria da qualidade da informacao da
administracao;

- Promover assessoria técnica para a elaboracdo de projetos, programas e implantacao
de atividades relativas a area de informacao em saude;

- Elaborar boletins informativos referentes aos sistemas de informacao;

- ldentificar as necessidades de capacitacao de recursos humanos com vistas ao
fortalecimento do sistema de informacdao em saulde, articulacao juntamente com a
Secretaria Municipal de Saude e ou outros 6rgaos de sistemas de informacao a
capacitacao dos técnicos que lidam com os Sistemas de Informacdao em Saulde;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucdo na qualidade dos servicos prestados a populacgao;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pela Secretario
Municipal de Saude.

Divisao
Financeira

- Asseqgurar a contabilidade orcamental e patrimonial do Secretario Municipal de Saude;

- Implementar processos de controle e gestao;

- Garantir a aplicacao dos recursos financeiros de acordo com a necessidade de cada
6rgao, bem como o controle e fiscalizacao de sua execucao;

- Definir objetivos de curto e médio prazo, orcamentarios e financeiros, para a
manutencdo e desenvolvimento das atividades da Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar, organizar e controlar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Saude e
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elaborar a sua prestacao de contas, conforme legislacao pertinente;

- Propor normas, procedimentos e realizar estudos para aprimoramento, para
formalizacao de contratos e convénios;

- Realizar e monitorar os contratos e convénios de prestacao de servicos no ambito da
Secretaria Municipal de Saude;

- Oferecer orientacbes técnicas e informacdes aos gestores e fiscais de contratos e
convénios, quanto aos procedimentos necessarios a formalizacao;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saulde.

Divisao
Recursos
Humanos

de

- Planejar as acOes e estabelecer diretrizes para a gestao de pessoas e do trabalho no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar e acompanhar a execucao das atividades relativas aos registros funcionais,
financeiros, de selecao, admissao, movimentacao, avaliacao de desempenho de pessoal
da Secretaria Municipal de Saude contratados pela Administracao Direta, cedidos e os
advindos dos programas nacionais relacionados ao provimento de recursos humanos;

- Articular e participar de comissoes, grupos de trabalho e ou féruns na formulacao de
estudos e propostas de funcionamento de plano de carreira, de mesa de negociacao, de
contratos e convénios com prestadores de servicos;

- Organizar e administrar os procedimentos relacionados a saude do trabalhador, com
foco na valorizacdo do trabalho e do servidor da salde;

- Articular, com as dreas competentes, o desenvolvimento de pessoal da saude conforme
diagndstico da avaliacao de desempenho;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde.

Divisao
Compras

de

- Gerir os processos de compras, aquisicoes de materiais ou de contratacao de servicos;
- Centralizar todos os procedimentos de aquisicao de materiais e contratacao de
servicos, através de processos de compras, bens, servicos e obras, efetuados pela
Secretaria Municipal de Saude;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras;
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- Garantir que todas as compras realizadas estejam em conformidade com as leis,
regulamentos e politicas governamentais relevantes;

- Fornecer informacdes e documentacao necessarias para prestacao de contas a
comunidade e aos 6rgaos de controle;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.

Divisao de
Almoxarifado

- Estimar a necessidade de materiais de consumo regular, emitir as solicitacbes de
compras;

- Estabelecer estoque maximo e minimo;

- Efetuar constante andlise das necessidades de reposicao do estoque,

- Cadastrar no sistema todos os insumos e equipamentos;

- Receber, atestar, registrar, controlar e distribuir os materiais da saude;

- Conferir os materiais que sejam remetidos por fornecedores, verificando a sua
conformidade com os respectivos empenhos de despesas, no tocante a qualidade,
marcas e demais especificacbes constantes da licitacao ou do contrato, recebendo-os
quando conforme ou recusando o recebimento em caso de irregularidade;

-Analisar as requisicdes enviadas pelas unidades de saude, observando suas
quantidades por item, fazer o controle do atendimento baseado na disponibilidade de
estoque;

- Encaminhar diariamente ao departamento de administracao as documentacdes
pertinentes e todas as notas fiscais;

- Emitir relatérios para atendimento gerencial e relatério mensal, balanco anual;

- Monitorar prazo de validade dos insumos dispensando os materiais de acordo com o
esse prazo;

- Estabelecer a rotina de execucao das garantias dos produtos recebidos ou em estoque
e divergéncias verificadas no ato da entrega dos materiais;

- Adequar o sistema de logistica das entregas dos materiais solicitados por requisicao ou
por solicitacao de compras;

- Gerenciar, organizar e manter atualizadas informacdes técnicas sobre as areas de
producado realizadas na saude, tendo por base os atendimentos da populacao;
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- Assegurar o suprimento de formuldrios e outros instrumentos de registro para os
6rgdos da Secretaria de Saulde;

- Organizar periodicamente inventario fisico dos materiais armazenados no
almoxarifado;

- Realizar periodicamente inventario fisico dos materiais armazenados no almoxarifado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pela Secretério
Municipal de Saude.

Divisao de
Contratos e

- Elaborar instrumentos contratuais, termos de referéncias e seus eventuais aditivos e/ou
apostilamentos;

Convénios - Acompanhar e controlar os prazos de execucao e vigéncia contratual, de modo a
alertar os interessados em cada objeto, com a antecedéncia necessaria ao novo
procedimento licitatério;
- Observar e obedecer a Legislacao vigente, quando da elaboracao de Contratos;
- Acompanhar repactuacdes, reajustes e prorrogacdées de contratos de servicos
terceirizados com ou sem alocacao de mao de obra exclusiva;
- Realizar analise e saneamento de planilhas de custos necessarias as alteracdes
contratuais de servicos terceirizados com alocacao de mao de obra exclusiva;
- Assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos aspectos juridicos
da contratacao;
- Monitorar Contratos e Convénios com informacodes, estudos e pareceres relacionados a
formalizacao, acompanhamento e fiscalizacao;
- Estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento de futuras
contratacdes dos mesmos objetos;
- Monitorar a publicacao de Contratos e Termos Aditivos no sistema;
- Controlar o movimento das contas vinculadas, conferindo e conciliando os saldos;
- Conferir os documentos referentes as solicitacdes de conta vinculada;
- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saulde.

Departamento | - Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em

“DEUS SEJA LOUVADO”




Prefeltura Municipal de Pariquera-Acu

ESTADO DE SAO PAULO

RUA XV DE NOVEMBRO - 686 - CENTRO-TELE/FAX (13) 3856-7100 - CEI’ 11930-000

e-mail gabinete@pariqueraacu.sp.gov.br

de Vigilancia
em Saude

seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacao da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos administrativos da Diretoria,
acompanhando e replanejando a execucdao orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcdo; e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia,
bem como a otimizacao dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na
unidade, buscando assegurar a correta aplicacao, imprimindo maior eficiéncia na
produtividade dos servicos de salde ofertados pela unidade;

- Planejar, executar e avaliar as acOes de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e de
controle de zoonoses, incluindo as relativas a salde do trabalhador e ao meio ambiente,
em conjunto com os demais 6rgaos e entidades governamentais;
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- Dirigir e coordenar a aplicacao de penalidades aos infratores das leis, decretos e
outros atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

- Coordenar e prover a orientacao e treinamento permanente a fim de unificar a postura
e profissionalizar os autos de infracao;

- Coordenar, orientar e dirigir programas de imunizacao promovendo campanhas
municipais e em conjuntos com os 6rgados estaduais e federais;

- Coordenar, promover e direcionar medidas e acdes preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio dos servidores e em conjunto com a populacao diminuir
os focos de doencas;

- Orientar a provisao e preparacao de material sobre educacdo em salde para uso em
programas e campanhas educativas;

- Articular a integracao a titulo de fiscalizacao da Divisdo com os dos demais érgaos
fiscalizadores da Prefeitura;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saldde, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacgao;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde.

Divisao
Saude
Trabalhador

de
do

- Realizar controle e fiscalizacdo dos elementos essenciais a saulde publica dos
trabalhadores no ambito do municipio;

- Fiscalizar a seguranca do trabalhador quanto as normativas legais;

- Produzir relatérios, levantar estatisticas, fazer panoramas diversos para controle e
assistir o planejamento da divisao;

- Detectar exiguidades e apontar melhorias no cotidiano da divisao, dirigindo os
servidores a realizacao dos oficios;

- Ser membro permanente na Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA;

- Atuar como coparticipe na implantacao do SESMT no municipio;
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- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.

Divisao de | - Coordenar as atividades de vigilancia epidemiolégica, procedendo a coleta e a analise
Vigilancia sistematica de dados e informacdes;
Epidemioldgic | - Identificar medidas de prevencao e controle a disseminacao de doencas, bem como as
a estratégias mais adequadas para a sua aplicagao;
- Coordenar as acbOes de promocao a vigilancia epidemioldgica, em colaboracdo com
outros drgaos, oficiais, filantrépicos ou privados;
- Coordenar a busca ativa de casos de doencas de notificagao compulséria;
- Gerir os dados estatisticos de interesse da area, estabelecendo parametros para avaliar
os resultados das acdes;
- Realizar coleta, anadlise e interpretacao de dados sobre doencas transmissiveis e nao
transmissiveis;
- Realizar identificacao de surtos e epidemias;
- Realizar andlise de tendéncias e padroes de salde;
- Implementar medidas de controle e contencao de surtos;
- Coordenar acdes de emergéncias em salde publica;
- Instalar sala de situacao na vigéncia de eventos de interesse epidemioldgico-sanitario;
- Realizar investigacao de casos e rastreamento de contatos;
- Desenvolver estratégias para prevencao de doencas;
- Promover habitos saudaveis e educacdao em saulde;
- Implementar de programas de imunizacao;
- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde.
Divisao de | - Elaborar o planejamento estratégico das acdes de imunizacao no municipio, definindo

Imunizacoes

metas, objetivos e estratégias para a vacinagao, considerando as diretrizes do Programa
Nacional de Imunizacdes (PNI) e as necessidades da populacao local;

- Gerir os recursos humanos, financeiros e logisticos necesséarios para o funcionamento
eficiente do programa de imunizacao, garantindo a disponibilidade adequada de vacinas,
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insumos e materiais necessarios para a aplicacdao das vacinas, bem como supervisionar
a equipe envolvida no programa;

- Acompanhar e monitorar a cobertura vacinal no municipio, assegurando que o publico-
alvo esteja sendo devidamente imunizado, analisando e interpretando os indicadores de
cobertura, bem como a identificacao de grupos populacionais que possam estar com
cobertura insuficiente;

- Promover a capacitacao e a educacao continuada dos profissionais envolvidos no
programa de Imunizacao, treinando os profissionais sobre a aplicacao correta das
vacinas, 0 manejo de eventos adversos, 0 armazenamento adequado dos
imunobioldgicos e outras questdes relacionadas a imunizacao;

- Responsabilizar-se por desenvolver estratégias de comunicacao e mobilizagao social
para promover a importancia da vacinacao e esclarecer dldvidas da populacao através
de campanhas de divulgacao, acOes educativas, parcerias com escolas, meios de
comunicacao e outros setores da sociedade;

- Promover a articulacdo com outros érgaos da salude e da gestao municipal, bem como
com as esferas estadual e federal, visando a integracao e ao alinhamento das acdes de
imunizacao por meio da participacao em reunides, comissdes e grupos de trabalho
relacionados a imunizacao;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde.

Departamento
de Vigilancia
Sanitaria

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &rea de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagcao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
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acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestacdo do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacao a todos os atos decisérios de competéncia das Divisdes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Coordenar, orientar e supervisionar o0s servicos administrativos da Secretaria,
acompanhando e replanejando a execucao orcamentaria e o controle de gastos da
unidade sob sua direcao e ainda promovendo acdes que visem o controle de frequéncia,
bem como a otimizacao dos recursos humanos, materiais e outros disponiveis na
unidade, buscando assegurar a correta aplicacdao, imprimindo maior efici€ncia na
produtividade dos servicos de salde ofertados pela unidade;

- Planejar e avaliar as acdes de vigilancia sanitaria e de controle de zoonoses, incluindo
as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais
oérgaos e entidades governamentais;

- Dirigir e coordenar a aplicacao de penalidades aos infratores das leis, decretos e
outros atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

- Coordenar e prover a orientacao e treinamento permanente a fim de unificar a postura
e profissionalizar os autos de infracao;

- Supervisionar a apreensao de mercadorias deterioradas ou consideradas impréprias
para o consumo, bem como providenciar sua destruicao;

- Supervisionar a assisténcia técnica sanitaria aos animais sob quaisquer formas,
coordenando campanhas de vacinacao para garantir a manutencao de controle de
doencas em cdes e gatos e, por consequéncia, para a populacdo humana;
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- Orientar, coordenar e supervisionar o encaminhamento de amostras de mercadorias
para exame de laboratério, que apresentem motivos para duvidas quanto a sua
propriedade para o consumo, determinando a interdicao dos estoques até o resultado da
analise;

- Determinar, propor e coordenar no ambito do Governo Municipal, projetos de
saneamento basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de salde;

- Dirigir e coordenar a articulacdo com os érgaos competentes, no controle dos
matadouros, fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a
matanca clandestina;

- Promover e coordenar a integracdo com os 6rgdaos competentes a fim de examinar e
controlar as fontes de abastecimento de dgua, dos sistemas de destino de dejetos, do
lixo e da higiene das habitacdes;

- Dirigir e supervisionar equipes de fiscalizacao sanitaria, bem como promover o seu
treinamento;

- Dirigir e avaliar os processos que visem a interdicdo tempordaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversdes publicas, nos termos da
legislacao vigente;

- Orientar e incentivar o trabalho em equipe com as autoridades sanitarias do Estado e
da Unido, exigindo dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacdao da
carteira de saude;

- Articular a integracao a titulo de fiscalizacao da Divisdo com os dos demais érgaos
fiscalizadores da Prefeitura;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pela Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacao;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saulde.
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Divisao de | - Planejar e executar as acdes de vigilancia sanitdria e de controle de zoonoses,
Vigilancia incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os
Sanitadria demais 6rgaos e entidades governamentais;
- Aplicar penalidades aos infratores das leis, decretos e outros atos municipais, no uso de
seu poder de policia, em matéria de higiene publica;
- Executar apreensdao de mercadorias deterioradas ou consideradas impréprias para o
consumo, bem como providenciar sua destruicao;
- Coletar amostras de mercadorias para exame de laboratdrio, que apresentem motivos
para duvidas quanto a sua propriedade para o consumo, determinando a interdicao dos
estoques até o resultado da analise;
- Realizar controle dos matadouros, fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem
como coibir a matanca clandestina;
- Coletar amostras de fontes de abastecimento de agua, dos sistemas de destino de
dejetos, do lixo e da higiene das habitacoes;
- Coordenar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitdria dos estabelecimentos
comerciais, industriais e de servicos do municipio, utilizando técnicas, métodos e
fundamentos cientificos;
- Realizar as fiscalizacdes de feiras livres;
- Realizar fiscalizacdes nos estabelecimentos de vendas de produtos de origem animal;
- Realizar inspecdo de estabelecimentos de saude, alimentos e produtos de consumo;
- Realizar aplicacdao de normas e regulamentos sanitarios;
- Prover acompanhamento de acdes corretivas e de conformidade;
- Realizar a interdicao temporaria ou definitiva de estabelecimentos comerciais,
industriais e de diversdes publicas, nos termos da legislacao vigente;
- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde.
Divisao de | - Coletar amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;
Zoonoses e | - Realizar investigacdes epidemioldégicas nos casos de zoonoses em canis, clinicas
Saude veterinarias, laboratérios e outros locais com a presenca de animais;
Ambiental - Neutralizar focos de zoonoses;
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- Apreender animais, intensificando a busca quando surgirem éareas de risco;

- Coordenar as equipes de apreensao de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser
adotado;

- Vacinar animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de focos;

- Coordenar o servico de vigilancia de focos de vetores e roedores;

- Coordenar medidas de combate a focos e a realizacao de desratizacao;

- Realizar pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores encontrados e de
produtos raticidas e inseticidas;

- Promover programas de esterilizacao e castracao de animais de estimacao para
controlar a superpopulacao de animais e reduzir o nimero de animais abandonados;

- Desenvolver e implementar programas de educacao publica para conscientizar a
comunidade sobre a importancia do bem-estar animal, responsabilidade dos
proprietarios de animais e cuidados adequados com os animais;

- Gerenciar sistemas de registro e licenciamento de animais de estimacao, garantindo
que 0s animais sejam identificados e registrados de acordo com as regulamentacdes
locais;

- Resgatar e prestar assisténcia a animais feridos, doentes ou perdidos, e reunir animais
perdidos com seus proprietarios sempre que possivel;

- Implementar politicas e programas de controle de animais de rua, incluindo a captura,
esterilizacao/castracao e adocao de animais abandonados;

- Realizar inspecodes regulares de estabelecimentos que abrigam ou lidam com animais,
como abrigos, fazendas, pet shops e criadores, para garantir que atendam aos padrdes
de bem-estar animal;

- Preparar planos e responder a situacdes de emergéncia ou desastres que afetem os
animais, como incéndios, inundacdes ou deslizamentos de terra;

- Coordenar com autoridades ambientais e grupos de resgate de animais selvagens para
prestar assisténcia a animais selvagens feridos ou em situacdes de risco;

- Defender politicas publicas e legislacdo que promovam o bem-estar animal e participar
de esforcos de lobby para melhorar as protecdes legais para os animais;

- Garantir que as leis e regulamentos relacionados ao bem-estar animal sejam cumpridos
na area de jurisdicdo;
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- Investigar e responder a dendncias de abuso, negligéncia ou maus-tratos a animais;

- Gerenciar ou supervisionar abrigos de animais locais, onde animais abandonados,
perdidos ou resgatados sao abrigados, tratados e disponibilizados para adocao
responsavel;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saulde;

Departamento
de
Planejamento
de Saude

- Funcionar como 6rgao de aplicacao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacdes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na &rea de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relagcao as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos érgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acoes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos 6rgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestacdao do Diretor quanto a ciéncia, opinido e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das DivisOes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Coordenar, organizar os sistemas de acompanhamento e avaliacao das atividades e
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programas de trabalho para serem apresentados e avaliados pelo Conselho Municipal de
Saude e por outras instancias do controle social;

- Supervisionar a alimentacao da base de dados nacionais com os dados produzidos
pelo sistema de saude municipal, a fim de manter atualizado o cadastro de profissionais,
de servicos de estabelecimentos ambulatoriais, publicos e privados, sob sua gestao;

- Subsidiar o sistema municipal de salde com as informacdes concernentes a diretoria,
quanto aos processos de identificacao, prevencao, monitoramento, avaliacao e tomada
de decisao, com relacao a situacdes de risco a saude;

- Produzir, analisar e disponibilizar informacdes de salde do municipio;

- Elaborar pareceres sobre situacao de salde e sistemas de informacao relativos ao
municipio;

- Analisar, em articulacdo com as demais areas técnicas da Secretaria de Salde, a
adequacao dos indicadores existentes e a pertinéncia de construcao de novos
indicadores de salde necessarios ao processo de acompanhamento e avaliacao;

- Assessorar e supervisionar a Secretaria Municipal de Salude no gerenciamento e
operacionalizacao dos sistemas de informacao;

- Assegurar a manutencao do fluxo de informacdes dos subsistemas, de acordo com a
legislacao vigente;

- Analisar, em articulacdo com as demais areas técnicas da Secretaria de Saulde, a
adequacao dos indicadores existentes e a pertinéncia de construcdo de novos
indicadores de salde necessarios ao processo de acompanhamento e avaliacao;

- Advertir/Comunicar funciondrio quando necessario;

- Assegurar o suprimento de formularios e outros instrumentos de registro para os
d6rgaos da Secretaria de Saude;

- Representar o Secretario Municipal de Saude, em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Desenvolver acdes voltadas para a melhoria da qualidade da informacao em salde;

- Elaborar boletins informativos referentes aos sistemas de informacao;

- ldentificar as necessidades de capacitacao de recursos humanos com vistas ao
fortalecimento do sistema de informacao em saulde, articulando juntamente com a
Secretaria de Salde e ou outros 6rgaos de sistemas de informacdo a capacitacdo dos
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técnicos que lidam com os Sistemas de Informacdo em Saude;

- Participar das reunides de planejamento, avaliacao e monitoramento as acdes
promovidas pelo Secretaria Municipal de Saude, contribuindo com sugestdes de
melhorias e eventual reestruturacao do processo de trabalho, buscando uma constante
evolucao na qualidade dos servicos prestados a populacgao;

- Representar o Secretario Municipal de Saude em eventos e reunides municipais ou
externas, sempre que solicitado;

- Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracao das diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando
diretamente o Secretario Municipal, quando solicitado;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretério
Municipal de Saude.

Divisao de
Organizacao e
Planejamento
em Saude

- Contribuir para a formulacao e analise das politicas sociais, com énfase na politica de
salde, na gestao e planejamento de sistemas, servicos e praticas de salde, e na
avaliacdo de sistemas, servicos e tecnologias em salde;

- Assessorar tecnicamente o gabinete do Secretario da Saldde, os outros Departamentos,
Divisdes e Programas de Saude;

- Gerenciar as atividades do Departamento de Planejamento em Saude;

- Coordenar a equipe do Departamento de Planejamento em Saude e suas divisoes;

- Conduzir a elaboracao dos instrumentos relativos a gestdo do Sistema Unico de Salde
(SUS): Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Saude, Relatério de Gestao,
Indicadores de Saude, dentre outros;

- Assessorar as Unidades, bem como outras areas da Secretaria Municipal da Salude, em
relacao aos instrumentos de Gestao do SUS e no planejamento local de saude;

- Assessorar, junto as equipes da Secretaria Municipal da Saude, a elaboracao dos
seguintes instrumentos de gestao municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA);

- Assessorar projetos para implementacdao de politicas de salde e ou atendimento as
Portarias Ministeriais e Estaduais;

- Assessorar os projetos de construcao, ampliacao e reformas de Unidades de Salde,
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através de estudos envolvendo eleicao de prioridades, modelo de atencao, definicdo de
necessidades estruturais e tecnoldgicas, em acordo com a legislacao vigente;
- Gerenciar estudos embasados em analises dos dados epidemioldgicos, demograficos e
de producao assistencial;
- Assessorar na definicao das areas de abrangéncia das unidades de salde do municipio
e supervisionar estudos técnicos sobre revisao e adequacao destas areas, juntamente
com a equipe técnica da Secretaria Municipal da Saude;
- Supervisionar a elaboracao de pareceres técnicos sobre temas relativos a gestdao do
SUS;

Conduzir a elaboracao de instrumentos de parceria que serao celebrados com a
Secretaria da Saude;
- Assessorar na integracdo com outras Secretarias e 6rgaos municipais para viabilizacao
de acodes intersetoriais;
- Coordenar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Departamento
de Educacao
Permanente e
Continuada

- Funcionar como 6rgao de aplicacdao das politicas publicas do Governo, definidas em
seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,
circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacao da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
planejamento, inclusive quanto ao atingimento de metas pactuadas com a sociedade,
atendimento de compromissos estratégicos assumidos com a comunidade local,
entregas de resultados em relacdo as demandas dos municipes e demais usuarios dos
servicos publicos municipais, demonstracdes de eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos
de controle e fiscalizacdo, acdes de assisténcia aos municipes e servidores publicos, e
acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao das Divisdes deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas, bem
como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na pauta
do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdo dos 6rgaos administrativos, técnicos,
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operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acles politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho das Divisoes deste Departamento;

- Registrar manifestacdao do Diretor quanto a ciéncia, opinidao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia das DivisOes, para apreciacao da
autoridade politica da pasta;

- Criar curriculos de educacao e treinamento em saude para estudantes, profissionais de
saude e funcionarios da area;

- Oferecer treinamentos, workshops e cursos para médicos, enfermeiros, técnicos de
salde, terapeutas e outros profissionais de salde para melhorar suas habilidades
clinicas e manter conhecimento atualizado;

- Desenvolver programas de educacdo em saude para a comunidade, escolas e grupos
especificos para promover a conscientizacdo sobre questdes de salde e prevencao de
doencas;

- Realizar pesquisas e estudos clinicos para avancar o conhecimento em areas de salde
especificas e contribuir para a melhoria das praticas médicas;

- Oferecer treinamento para responder a emergéncias de saude publica, como
epidemias, pandemias e desastres naturais;

- Fornecer oportunidades de desenvolvimento profissional continuo para profissionais de
saude;

- Articular oficinas de matriciamento entre especialistas e demais profissionais da rede
municipal de salde;

- Oferecer treinamento em tecnologia médica e sistemas de informacdao em saulde para
melhorar a eficiéncia e a qualidade do atendimento médico;

- Avaliar as competéncias dos profissionais de salude por meio de exames e avaliacdes
para garantir que atendam aos padrdes de qualidade e seguranca;

- Facilitar a colaboracao entre diferentes profissionais de salde, como médicos,
enfermeiros, farmacéuticos e terapeutas, para promover cuidados integrados e
coordenados;

- Oferecer treinamento para profissionais de saude que atuam em contextos
internacionais, incluindo assisténcia humanitaria e trabalhadores da salde em paises em
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desenvolvimento;

- Contribuir para o desenvolvimento de politicas de salde por meio de pesquisas e
analises baseadas em evidéncias;

- Oferecer treinamento em ética em salde e questbes éticas relacionadas a pratica
clinica;

- Avaliar constantemente a eficacia dos programas de treinamento e educacao em salde
e fazer ajustes conforme necessario;

- Estabelecer parcerias com outras instituicoes de salde, universidades e organizacoes
relacionadas a salde para promover a pesquisa e o treinamento em saulde;

- Gerenciar, em nivel local, as ofertas de cursos, oficinas, treinamentos e afins oferecidos
pela rede regional de servicos de salde;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saude.

Divisao de
Tecnologia
Digital,
Informacao e
Comunicacao

- Representar diferentes midias, porém agregar as midias digitais;

- Mediar os processos informacionais e comunicativos dos profissionais de salde aos
equipamentos digitais, tais quais computadores, lousa digital, dentre outros;

- Implementar o uso de tecnologias no contexto da salde como meio para promocao de
aprendizagem, educacdao em saude, comunicacdao em salde, telessalde com equipe
multiprofissional, designer de cartazes de divulgacdao das informacdes em saude para
midias sociais, coordenacao dos softwares;

- Realizar, monitorar e produzir relatérios periédicos de producao de todas as equipes de
saude;

- Realizar, monitorar e produzir relatérios peridodicos de desempenho de todas as equipes
de saude;

- Realizar, monitorar e produzir relatérios periédicos de indicadores da salde;

- Realizar, monitorar, produzir e atualizar sistemas digitais de informacdes em saulde;

- Gerenciar e coordenar todas as atividades e solucdes de TI;

- Garantir a seguranca e integridade das informacdes seguindo as leis e normas
vigentes;

- Administrar ambientes computacionais;
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- Dar suporte técnico para o uso de equipamentos e programas;

- Gerenciar projetos e operacoes de TI;

- Elaborar e gerir sistemas para apoiar a logistica de trabalho;

- Desenvolver novos sistemas;

- Repassar, analisar e coletar informacdes para a tomada de decisoes;

- Criar processos para aumentar a produtividade da Secretaria de saude;

- Planejar, conduzir, orientar, supervisionar, fiscalizar e realizar outras atribuicdes
relacionadas com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo Secretario
Municipal de Saude.

DENOMINACAO

COMPETENCIAS

DO ORGAO
SECRETARIA - Elaborar e implementar, em conjunto com a comunidade, a politica de turismo da
MUNICIPAL DE | cidade;
TURISMO - Planejar, de forma integrada com as demais Secretarias Municipais, a implementacao
da politica de turismo da cidade;
- Representar o Municipio nos eventos e foruns de planejamento e fomento do turismo;
- Viabilizar investimentos e atracao de verbas estaduais, federais e da iniciativa
privada para projetos de turismo no municipio;
- Coordenar a elaboracao e implantacao do Programa de Desenvolvimento do Turismo
Receptivo;
- Transformar atrativos em produtos turisticos;
- Manter cadastro de atrativos e produtos turisticos;
- Monitorar a qualidade dos produtos turisticos do municipio;
- Viabilizar a criacao e manutencao de infraestrutura para o turismo.
Departamento - Funcionar como érgao de aplicacdao das politicas publicas do Governo, definidas em
de seus planos, atas, projetos, programas, atos administrativos, resolucdes, decretos,

Desenvolviment
o Turistico e
Eventos

circulares, memorandos, despachos, leis, orientacbes, expedientes ou procedimentos
administrativos, em matérias que envolvam assuntos afetos ao Departamento, para
realizacdo da gestao administrativa e politica do Prefeito, principalmente na area de
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desenvolvimento turistico e eventos, inclusive quanto ao atingimento de metas
pactuadas com a sociedade, atendimento de compromissos estratégicos assumidos
com a comunidade local, entregas de resultados em relacao as demandas dos
municipes e demais usuarios dos servicos publicos municipais, demonstracdes de
eficiéncia e de efetividade aos 6rgaos de controle e fiscalizacao, acdes de assisténcia
a0s municipes e servidores publicos, e acdes desenvolvimentistas do Municipio;

- Centralizar a coordenacao da Divisao deste Departamento, para que, respeitadas as
competéncias administrativas, técnicas, operacionais, especializadas, burocraticas,
bem como as autonomias e independéncias funcionais, também sejam assegurados os
encaminhamentos vinculados a agenda de politicas publicas, tal qual proposto na
pauta do Governo, nos assuntos afetos ao Departamento;

- Moderar as demandas politicas e a atuacdao dos érgaos administrativos, técnicos,
operacionais, especializados, burocraticos, ponderando quanto a conveniéncia e
oportunidade das acbes politicas que exijam e dependam do envolvimento e do
desempenho da Divisao deste Departamento;

- Registrar manifestacao do Diretor quanto a ciéncia, opiniao e encaminhamento, em
relacdo a todos os atos decisérios de competéncia da Divisao, para apreciacao da
autoridade politica da pasta.

Divisao
Turismo

de

- Planejar, elaborar projetos de ampliacao de pontos de atendimento aos turistas;

- Levantar informacdes dos turistas, gastos, etc.;

- Atualizar mensalmente dados de frequéncia/uso dos turistas nas areas de meios de
hospedagem, gastronomia e atrativos diversos;

- Elaborar planilhas de dados do perfil de visitantes;

- Planejar, elaborar planilhas de dados diversos do turismo do Municipio;

- Atualizar os atrativos turisticos do Municipio;

- Elaborar material das atracdes turisticas do Municipio;

- Emitir pareceres, elaborar relatérios, planos e projetos;

- Elaborar, propor e atualizar indicadores de qualidade dos servicos publicos prestados
com vista a aperfeicoar a execucao das atividades desenvolvidas pela Divisao;

- Elaborar planos de acao para melhorar investimentos na area de turismo da cidade;

- Gerenciar e controlar junto aos empresarios do Trade a necessidade de profissionais
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capacitados para as empresas do ramo;

- Fazer parceria publico-privada para desenvolver capacitacdo para as empresas do
Trade;

- Manter contato com empresarios da area do Turismo, visando atrair futuros
investidores para o Municipio;

- Planejar, controlar e avaliar sistemas administrativos subordinados e propde métodos
gerais de organizacao;

- Administrar toda a darea de manutencdo e reparos nos espacos diversos de
responsabilidade da Secretaria Municipal;

- Realizar atividades de manutencao e reparos;

- Encaminhar demandas de manutencao e reparos nos espacos turisticos;

- Planejar, controlar e avaliar compras de pecas e equipamentos necessarios;

- Controlar os bens patrimoniais da Secretaria Municipal, segundo diretrizes
estabelecidas para a Administracao Publica;

- Examinar a evolucao sistémica dos indicadores de qualidade dos servicos;

- Gerenciar contratos, compras;

- Controlar oficios e memorandos e demais documentos;

- Controlar e avaliar servicos administrativos subordinados e propor métodos gerais de
organizacao;

- Planejar, controlar e avaliar sistemas administrativos subordinados;

- Organizar procedimentos de requisicao de compras e de controle de pessoal;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e legislacao vigente.
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