Municipio da Estincia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sdo Paulo

Em 07 de junho de 2017.
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Encaminho a essa Colenda Cémara, Projeto de Lei Complemgraltass\ifﬁe

MENSAGEM N° 15/2017

Senhor Presidente:

dispde sobre a alteragdo da Lei Complementar n® 714 de 15 de dezembro de 2015 e da

Lei Complementar 726 de 16 de dezembro de 2016.

Primeiramente, impde esclarecer que o encaminhamento desta
propositura visa atender a decisdo do Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo nos
autos da ADIn n® 2.044.355-71.2017.8.26.0000, ajuizada pela Procuradoria Geral de

Justica do Estado de Sao Paulo.

Este projeto de lei visa atender a sobredita decisdo judicial, minuciando
melhor as descri¢Ges das atribuigdes dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas, a

demonstrar a sua natureza de atribuigdes de assessoramento, chefia e diregdo.

As expressdes “Auxiliar de Gabinete™, “Assessor Técnico de Gabinete™,
“Assistente de Secretario”, Diretor de servigos” e “Assistente de Gabinete”, constantes

do Anexo de Atribui¢des estdo sofrendo os devidos reparos em atengiio a r decisdo.

Nessa linha, o presente Projeto propde a extingdo dos cargos em

comissio de Auxiliar de Gabinete, Assistente de Gabinete e Assistente de Secretario.

O cargo em comissdo de Diretor de Servigos e Assessor Técnico de
Gabinete foram mantidos, adequando-se as suas atribuig¢des, nos moldes do Projeto ora

apresentado.

O Anexo de atribui¢des das Fungdes Gratificadas, por sua vez. foi
devidamente incluido no Projeto de Lei Complementar, objetivando cumprir a decisdo

da A¢do judicial no tocante a descrigdo das atribui¢des destas fungdes.

Considerando a importdncia da matéria, solicito urgéncia na analise e

aprovagao do presente projeto.

Presidente
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Aproveito a oportunidade para reiterar nossos protestos de elevada estima

e consideragdo a Vossa Exceléncia.

Atenciosamente,

EXCELENT{SSIMO SENHOR

EDNALDO DOS SANTOS PASSOS

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE
PRAIA GRANDE-SP.



Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande

Estado de Sao Paulo

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 009 /17
DE XX DE XXXX DE 2017

“Altera disposi¢des da Lei Complementar n® 714, de

. 15 de dezembro de 2015 e da Lei Complementar 726
de 16 de dezembro de 2016, e adota providéncias
correlatas”

O Prefeito do Municipio da Estincia Balnearia de Praia Grande,

no uso das atribui¢ées que lhe sdo conferidas por Lei.

Faz saber que a Camara Municipal, em sua XXXX Sessdo

XXXXXX, realizada em XXX de XXXXX de 2017, aprovou e ele promulga a seguinte Lei

Complementar:

Art. 1° - Dé nova redagdo ao artigo 3°, da Lei Complementar n°®

714, de 11 de dezembro de 2015, que passa a vigorar com a seguinte redagio:
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Art.3° O Gabinete do Prefeito constitui érgdo de Administragdo
Superior.

§ 1% As Secretarias Municipais instituidas pela presente lei
complementar subordinam-se diretamente ao Gabinete do Prefeito.
§ 2% Constituem a estrutura bdsica das Secretarias o conjunto de
drgdos a elas vinculados por esta Lei Complementar, com
subordinagdo direta aos respectivos Gabinetes dos Secretdrios, nos
termos da legislagdo instituidora.

§ 3° Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo, mediante Decreto,
remover orgdos das Secretarias municipais de umas para outras,
promovendo o necessdrio ajuste orgamentdrio em razdo da
transferéncia.

8§ 4°. Os Secretdarios Municipais serdo remunerados mediante subsidio
Jixado nos termos da legislagdo aplicdvel a espécie.

§ 3% As Secretarias Municipais, as Subsecretarias, estas quando
previstas na legislagdo, serdo dirigidas por um Gabinete que contard
com assessoria de um Chefe de Gabinete, um Assessor Parlamentar ¢
um Assessor Técnico de Gabinete, sendo que o Secretdario Adjunto
também contarda com assessoria de um Chefe de Gabinete(NR).

§ 6° As Diretorias de Departamento e Divisdo contardo com um
Assessor de Diretoria (NR).

§ 7% Os titulares da a Procuradoria-Geral do Municipio e da Chefia
de Gabinete do Prefeito terdo prerrogativas, garantias, vantagens e
direitos equivalentes aos de Secre.fa.rm Municipal. (NR)
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Art. 2 ° - O Anexo CC, instituido pelo Artigo 70, III da
Lei Complementar n® 714, de 11 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a redagéo

constante na presente Lei Complementar.

Art.. 3°- O Anexo FC instituido pelo Artigo 70, X, da Lei
Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, passa a denominar-se “ ANEXO FG “, com as

denominagdes nele inseridas, submetendo-se a denominagdo de “ fungdo gratificada “.

Art. 4° - As expressdes fungdo de confianga e fungbes de
confianga, inscritas no artigo 70, § 2° e 71, paragrafo tinico, em face do disposto no artigo anterior da
presente, ficam substituidas pelas expressdes fun¢do gratificada e fungBes gratificadas,

respectivamente.

Art. 5° - D4 nova redagdo ao artigo 74, da Lei
Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, ja com a nova redagdo dada pela Lei
Complementar n. 726, de 16 de dezembro de 2016, que passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

Art. 74 — A escolaridade e as atribui¢des sumdrias dos
cargos efetivos, fungdes gratificadas e cargos em
comissdo, integrantes do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal da Estdncia Balnedria de Praia Grande sdo as
constantes no Anexo de Atribuicoes. (NR)

Pardgrafo Unico. Ficam criados 77 (setenta e sete )
cargos de provimento em comiss@o de Diretor de Servigo,
exclusivamente para portadores de curso superior, com
atuagdo nas diversas unidades de servigo disponibilizadas
aos cidaddos, cujas atribuicdes estdo descritas no Anexo
CC da presente Lei Complementar (NR).

Art. 6° - O artigo 104-A, da Lei Complementar n. 726, de

16 de dezembro de 2016, fica acrescido dos paragrafos quarto e quinto:

Art. 104- A...........

§ 4° - A escolaridade minima, para os cargos em comiss3o que
forem criados por esta Lei, serd exigida para o provimento
originario. (AC)

§ 5° - Para o provimento derivado, dos cargos em comissdo,
criados por esta Lei aplicar-se-4 o previsto no paragrafo
primeiro deste artigo." (AC)



Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

Art. 7°- D4 nova redagdo ao Anexo Atribuigdes, Cargos
Comissdo e Fungdes Gratificadas, instituido pelo artigo 74, “caput”, da Lei Complementar n°
714, de 11 de dezembro de 2015, nos termos dos Anexos CC e FG da presente Lei

Complementar.

Art. 8° - Fica revogado o artigo 75 da Lei Complementar
n® 714 de 11 de dezembro de 2017.

Art. 9° - Esta Lei Complementar entra em vigor em 03 de
julho de 2017 e revoga as disposi¢des em contrario.

ALBERTO PEREIRA MOURAO
PREFEITO

Maura Ligia Costa Russo
Secretaria Municipal de Governo

Registrado e publicado na Secretaria de Administragdo aos XXX de XXX de 2017.

Ecedite da Silva Cruz Filho
Respondendo pela Secretaria Municipal de Administragdo



Anexo CC

ANEXO “CcC”

Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

ANEXO

CARGO

VENCIMENTO
BASE/SUBSIDIO

GRATIFICACA
0 G.R.%

CARGA
HORARIA

ESCOLARIDADE

CcC

ASSESSOR PARLAMENTAR

RS 2.284.62

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

CE

ASSESSOR DE DIRETORIA DE DEPARTAMENTO

R$ 2.284.62

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cC

ASSESSOR DE DIRETORIA DE DIVISAO

RS 2.016.63

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cC

CHEFE DE GABINETE

RS 2.284.62

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

ccC

ASSESSOR TECNICO DE GABINETE

RS 3.348.65

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cC

DIRETOR DE SERVICO

RS 3.348.65

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cC

DIRETOR DE DIVISAO

RS 3.768.60

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

ccC

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

R$ 4.398.51

30

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cC

SECRETARIO ADJUNTO

R$ 5.671.51

50

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cc

SUBSECRETARIO

R$ 5.671.51

50

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

€e

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

SUBSIDIO

SUBSIDIO

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cc

SECRETARIO CHEFE DO GABINETE DO
PREFEITO

SUBSIDIO

SUBSIDIO

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

cc

SECRETARIO MUNICIPAL

SUBSIDIO

SUBSIDIO

40

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO
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Anexo Atribuicoes

Cargos em Comissdo

1. Cargos em Comissio

I- AO SUBSECRETARIO COMPETE:

Gerenciar os trabalhos da Sub Secretaria, exercendo comando de todos os
servidores a ela vinculados, observando as ordens e diretrizes tragadas pelo Gabinete do Prefeito
Municipal.

II- AO SECRETARIO ADJUNTO COMPETE

Coordenar os trabalhos da Secretaria, exercendo a orientag@o e supervisdo da
atuag@o dos servidores a ela vinculados,observando as ordens e diretrizes tragadas pelo
Secretario Municipal, bem como substituir a este nas auséncias e impedimentos.

III- AO SUBSECRETARIO COMPETE:

Gerenciar os trabalhos da Sub Secretaria, exercendo comando de todos os servidores a
ela vinculados, observando as ordens e diretrizes tragadas pelo Gabinete do Prefeito Municipal.

1IV-  AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO COMPETE:

Plangjar, coordenar e executar tarefas que envolvam fungSes de desenvolvimento
organizacional, de controle interno e de suporte técnico e administrativo as unidades de administragdo
de recursos humanos, materiais e patrimoniais, observando as ordens e diretrizes tragadas pelo
Secretario Municipal .

V- AO DIRETOR DE DIVISAO COMPETE:

Gerenciar os trabalhos das Se¢des que lhe forem subordinadas exercendo comando de
todos os servidores a ela vinculados, bem como, supervisionar e coordenar as tarefas previstas para
sua unidade e as executadas pelos seus subordinados,observando as ordens e diretrizes tragadas pelo
Secretario Municipal .

VI- AO CHEFE DE GABINETE COMPETE :

Coordenar as atividades do gabinete do agente politico em que estiver lotado,
supervisionando o trabalho da assessoria parlamentar observadas as ordens e diretrizes tragadas pelo
Secretario Municipal .

VII- AO DIRETOR DE SERVICOS COMPETE :

I-dirigir a unidade social, acompanhando as atividades didrias do segmento
social atendido;
I1- responder pela administragdo de materiais de consumo, géneros alimenticios,

manutenc@o das instalagdes fisicas do equipamento;
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11I- elaborar relatorios mensais das atividades incluindo relagfio nominal dos
usuarios e ocorréncias;

IV- contribuir para a elaboragdo de subsidios ao Plano Municipal de
Assisténcia Social e Plano Plurianual;

V- supervisionar o quadro funcional, garantindo a qualidade dos servigos;

VI- buscar oportunidades e propiciar condi¢des para o desenvolvimento
técnico e melhoria da performance dos funciondrios, participando de palestras reunides e cursos
referentes ao seu campo de trabalho.

VII- agendar reunides periddicas para avaliagdo e

determinacédo de funcgées;

VIII-  participar de todas as reunides realizadas nas pendéncias
da Unidade;

IX- viabilizar o atendimento de todos os usuarios, indicando
conforme o caso a melhor alternativa de atendimento;

X- intermediar os conflitos existentes ou passiveis entre os funciondrios e
com os pacientes de modo geral;

XI-  esgotar todas as possibilidades para sanar o problema do paciente

quando este assim necessitar.
VII1 AO ASSESSOR PARLAMENTAR COMPETE:

I- Receber e dar ciéncia ao seu superior das proposituras e requerimentos
enviados pela Camara dos Vereadores;

II- Analisar as proposituras e encaminhar ao servidor competente da pasta;

II1- Acompanhar o andamento das proposituras, requerimentos...,
cobrando a devolugdo, quando necessério;

Iv- Analisar as respostas das proposituras, requerimento e indicagdes
devolvidas, podendo requerer a sua complementago e dando ciéncia ao seu Superior;

V- Assessorar ao Superior em assuntos relacionados as  atividades
legislativas do 6rgdo;

VI- Acompanhar o processo legislativo junto aos Poderes Legislativos e
ap6s dar ciéncia aos servidores do 6rgdo da nova legislagio;

VII-  Outras funges de assessoramento designadas pelo seu Superior.

IX- AO ASSESSOR DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO COMPETE:

I prestar assessoramento ao Diretor de Departamento;
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I Assessorar o Diretor de Departamento na elaboracio, estudos e andlise de
projetos do Departamento;

Il Assessorar o Diretor de Departamento na elaboragdo da politica
administrativa da organizagio, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para o
desenvolvimento de objetivos e metas do Departamento;,

[V - Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliagdo dos resultados e metas;

V- Assessorar o Diretor de Departamento em outras atividades que necessite
estudos, ¢ eventuais diligéncias inclusive externas, apresentando solugdes e sugestdes para analise do
superior imediato.

VI- Assessorar em todas outras atividades correlatas ao Diretor de
Departamento;

VII-  Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e resultados
atingidos, informando o Chefe de Gabinete para avaliagdo da politica.

X- AO ASSESSOR DE DIRETOR DE DIVISAO COMPETE:
I- prestar assessoramento ao Diretor de Divisdo;

I1 Assessorar o Diretor de Divisdo na elaboragdo, estudos e andlise de projetos da
Divisdo;

[11- Assessorar o Diretor de Divisdo na elaborag¢do da politica administrativa da
organizacdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para o desenvolvimento de
objetivos e metas da Divisdo;

IV- Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliagdo dos resultados e metas;

V- Assessorar o Diretor de Divisdo em outras atividades que necessite estudos, e
eventuais diligéncias inclusive externas, apresentando solugdes e sugestdes para andlise do superior
imediato.

VI -Assessorar em todas outras atividades correlatas ao diretor de Divisdo;

VIl - Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliagio da politica.

X1 ASSSESSOR TECNICO DE SECRETARIO COMPETE:

I Assessorar ao Gabinete quanto aos aspectos técnicos de sua drea de
habilitagdo;

I1 Assessorar de Gabinete nos trabalhos técnicos da Secretaria, e nos
processos e consultas que lhe forem submetidos;

[11 Elaborar pesquisa e levantamentos de informagdes técnicas para a equipe
de trabalho ao Gabinete ;

IV- Executar todas as demais tarefas técnicas de assessoramento solicitadas
pelo Gabinete.



Estado de Sao Paulo

Ji/}unicfpio da Estancia Balneadria de r)‘raia Grande

FUNCAO GRATIFICADA SECRETARIA VAGAS OCUPADAS | LIVRES | VALORES/PERCENTUAL

XIIl) AGENTE DE PROTECAO E DEFESA CIVIL SEASP 12 3 9 RS 510,06

1) ASSISTENTE CONTABIL SEFIN 15 6 9 RS 490,48

1) ASSISTENTE DE DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR SEDUC 50 46 4 RS 3.783,20

VII) ASSISTENTE DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO PGM 1 d 0 o Ve iraiEs Base

V) ASSISTENTE TECNICO PEDAGOGICO SEDUC 85 72 13 RS 3.923,97

XV) AUDITOR DE NIVEL MEDIO GP 2 2 15% do Vencimento Base

XV) AUDITOR DE NIVEL SUPERIOR GP 6 1] 6 15% do Vencimento Base

AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO SEDUC 65 36 29 RS 420,42

1) AUXILIAR DE MECANICO SESURB 7 0 7 RS 217,96

1) BORRACHEIRO SESURB 5 0 5 RS 217,96

1) CALCETEIRO SESURB 20 3 17 RS 217,96

1) CARPINTEIRO SESURB 7 2 5 RS 217,96

XV) CHEFE DA PROCURADORIA DE CONTROLE EXTERNO SEG 1 1 0 50% do Vencimento Base

XV) CHEFE DA PROCURADORIA DO CONTROLE ADMINISTRATIVO SEG 1 i K 0 50% do Vencimento Base

M) CHEEE DASEENE ADMINISTRIIVA HEnE 3 g . Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
A4]"CHERE DA SECHO. AR NS TRATING SeEL 1 2 o Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
RV]'GHERE BA SECAC DIVIDETA M ILUTAR SEMSF 4 g 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS DE HABITACAQ SEHAB 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR | SEDUC 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para‘a Remuneraclio de RS 1.959,13
AV} CHEFE DASECAQ DE ADMINISTRACAQ! SEQF 3 2 - Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DE REDES SEAD 1 1 0 Diferenca do canzoide Orisem parsa Remuneracio dei% 1,058,13
AY]CHEFEDASECARDE ALMOXARIFADD SERRRS 4 4 . Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag¢ao de RS 1.959,13
XV} |CHERE DA SECAD DE ALMGKARIEAD SEDUC ! ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
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A7} CHEFERASECHRIDE ALKOXARIFALD SESAP ! ! g Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SOLUCOES DIGITAIS SEDUC 1 0 1 Diferega: o rarkn e Origern nats s Remunericio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECTO DE ANALISE, CERTIDOES DE PARCELAMENTO DO SOLO SEURB 1 1 0 Difeterig e e e Qg e 8 RerilnBFIClD 08 RE 3 348,65
U EHCEEBASE A BERR IO FIICH SOUIRL SBELL L g 2 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE APROVACAO, ANALISE E EXPEDICAO SEURB 1 1 0 Difereiica do'cargo dé Origein para a Remiinerdcao de RS 3.348,65
A VeHEEE DA SELADI DR FIRREENGIN AR SETHAN : g 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
AU CHERE BASELRD DEARTES (ENICAS =ECTUR 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
RV} EESE A SEGAD DE ATENDIMENTR A6 GLIENTE =RHRE 1 1 2 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
AV CHERG DR AEERD BE ATERLIMENTO SEIRANSR . 4 . Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracéo de RS 1.959,13
AV} CHEFE DALSECAD DEBAXAS SEFIN 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
AV} CHEREQASECAD DF BIBLIATECA SEQHIE . B - Diferenca do cargo de Qrigem para a Remuneracéo de RS 1.959,13
AVE SHEREDASELAB DECADASTRO SEHAR . 1 9 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
AV) CHERE DA SECA DR CARASTAR DE FORNEEEDORES aEhn . o ! Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
SV] CHEEE DASECAD DE CADASTROIMRBILIARIO SEFIN ! 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV} CHEFE DA SECAD DECENTRALTE VAGRS SEDUC ! ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
R SRERERAASER E SIS SEPROS ! ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag&o de RS 1.959,13
XV} CHEFE DA SECAO DE COMPRAS SEDUC ! ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE COMPRAS DE SUPRIMENTOS SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Orlgem para a Remuneracio de RS 1,959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE COMPRAS E PATRIMONIO ALE ! 2 9 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
AVY(CHEEE BA SECGAD DE CONTENCAG DE INVASOES i 1 4 i Diferenga do cargo de Origem para 2 Remuneragdo de RS 3.348,65
AV)CHEFE DA SECAD PE CONTRATACARIDE SERYICOS aksp 4 0 4 Diferenga do cargo de Origem para 2 Remuneragdo de RS 1.959,13
#¥] CHECEDISECAD DE CONTRATG £ ATRIBLICAD SEDUG * L o Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE CONTRIBUICAO DE MELHORIAS SEFIN 1 1 0 Diferancs de cargs da Cirlgsi jiara s Remiinaraco de S LI955,13
3}, SHEREDASEEAD DECONTROLE il 1 4 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO SEG 1 0 1 Diferenca da cargo de Origem para a Remuneragsio de RS 1,959,13
AV) CHEFEDASECAO DE CONTROLEDE ACQES SEGAP ! ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracédo de RS 1.959,13
#¥) EHEFEDASECAQ DE CONTRALE DE DRENEAS —— ! ! 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
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XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO SEDUC 1 1 0
) Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE PROCESSOS SEURB 1 1 0
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE RECURSOS PARA EDUCACAO E SAUDE GP 1 0 1 ) . ~
Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE SERVICOS E EXPEDIENTE SEMA 1 1 0
) Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE FISCAL E CADASTRAL SEURB 1 1
) . Diferenga do cargo de Origem para a Remunerag3o de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE ORCAMENTARIO SEPROS 1 0 1
) Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE ORCAMENTARIO SEURB 1 1 0 . . .
Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragao de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL SESAP 1 1 0 . ! -
Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL SESAP 1 1 0
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQO DE EDUCACAOQ E SEGURANCA DO TRANSITO SETRAN 1 1 0 - %
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL SEDUC 1 0 1
) Diferenga do cargo de Qrigem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES FINAIS REGULARES, SEDUC 1 1 0
EDUCACAOQ DE JOVENS E ADULTOS Il E EDUCACAQ DE JOVENS E ADULTOS-ENSINO
MEDIO Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAQ DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES INICIAIS E REGULARES DE SEDUC 1 0 1
EDUCACAQ DE JOVENS E ADULTOS | Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE ESPORTE SOCIO-EDUCATIVO SEEL 1
) o z Diferenca do cargo de Origem para a Remunerac3o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ESPORTES DE RENDIMENTO E TREINAMENTO DESPORTIVO | SEEL 1 0 1 . . o
Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDICAQ DE PORTARIAS E CERTIDOES SEAD 1 0 1
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE SESAP 1 1 0
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO SEAD 1 1
) 9 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO SEFIN 1 1 0 ; : ”
Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO SETRANSP T
) 1 - Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracéo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE 1SS SEFIN 1 1
) . Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE GALERIA DE ARTES SECTUR 1 0 1
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracéo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE CAPITAL INTELECTUAL SEAD 1 0 1 ' ;
Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE HUMANIZACAQ SEAD 3 i 1 0
) Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE IMPRENSA GP 1 1 0
) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
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L Ry ! 3 g Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
B P ERE A SEGARABL 0 SERI 4 : g Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
AV} SHEFE DA SELAD\DE 1S BEEI 4 4 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
LY HERE BASEERD BELIGETICA SEsAP 4 0 & Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
A8] GHERE PASECAQ DE MENUTENEAD SEERGS 1 9 i Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS SESAP 1 1 0 Diferefica do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 1.959,13
A¥) CHERRDARECAD B NANUTENLAD BieDIaL REROF . 4 @ Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
AYEHERE DASECAO HE MONITORAMENT SETRANSP 1 g @ Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
£V) CHERE PASECAD REMUSEL SECTUR . - & Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE NORMATIZACAO E DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL SEMA 1 0 1. Glferensa fiorarge:deBikem pam s Bamunercio i 43188k
XV) CHEFE DA SECAQ DE PARTICIPACAO E ACAO SOCIAL SEHAB 1 0 1. Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 1.959,13
A%} CHEFE RASECAD LE AT LIEERACAD SRR ! ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraggo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO SEDUC ! 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO E COMPRAS SETRAN 1 1 0 Diférenia docatiio e OfIREN paka s Reiilinerito da RS 1.950:13
XV) CHEFE DA SECAO DE PERMISSOES E AUTORIZACOES SETRANSP 1 1 0 Difererica do cario de Origer pard a Remunierscio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES SEFIN 1 0 1 Diférenca do cargo de Orlgem para a Reriunerdcio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES SECTUR 1 1 4] Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de R$ 1.959,13
FVHOHERE EASFCAOBE FESSOA. SERRAN 1 . A Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragéo de RS 1.959,13
XX} CHEFE DASEGAD EERANEIAMENTD SELAN 4 0 . Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
B CHERE OASELA DR FONTR RLETRONICO SRAH 3 ! 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragéo de RS 1.959,13
AVACHEEE ONGECAQ DEFOBTURAS SEURE 1 1 . Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracéo de RS 3.348,65
RV}QHEEE DASECAO DE PRECATORICS FROGEM 5 0 . Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
SV) CHEFE DASECAD DE PRESTACAQIDE CONTAS S 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIOS SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PROGRAMAS SOCIO-AMBIENTAIS SEMA 1 1 0 e en ifean e i parss Remrse v RS A S
XV) CHEFE DA SECAO DE PROJETOS HABITACIONAIS E URBANISTICOS SEHAB 1 0 1 yifisarigea ot i D |gisn r 5 RewinETaGBe i R 1,959,153
R GHEFE DA SECARD BE REGULAGAO DE PROPRICS SEIaE . : o Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13




N)unicipio da Estancia Balnedria de r!raia Grande

Estado de Sao Paulo

XV) CHEFE DA Al GULACAO DE TERCEIROS 1 1 0
) SECAQ DERE SESAR Diferencga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE REVISAO PR SEURB 1 1 0
) & FVISA0 PROCESSUAL Diferencga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
Fi SECAQO DE SEGURANCA DO TRABALHO SEAD 1 1 0
) GHEREON et Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracio de RS 3.348,65
V) CHEFE DA SECAQ DE SERVICO FORENSE SEFIN 1 1 0
AVFCHEFE 2 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
HEFE DA SECAO DE SERVI E - E 0 1
S SERVICOS EXTRA-JUDICIAIS SEG 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracao de RS 3.348,65
XV EFE D OGEM 1
1o A SECAO DE SERVICOS FORENSES PR 0 5 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracio de RS 3.348,65
RVI INTER SEAD 1 0
XV) CHEFE DA SECAO DE SERVICOS INTERNOS E EXTERNOS ¢ Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECA! INALIZACAO ELETRONICA ETRAN I 1
) CAODES = 9 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA CAO VIARIA 1
)c EREEEADBEINAtS =ETRAN 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE SUPORTE TECNICO E CENTRAL DE MONITORAMENT ED 1 1
) e ¢ 2ERUC e Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracao de RS 1.959,13
AS PODER DE P EFIN il
Yy GHERE DASECHDIBE TS PO ERQLTA = 4 . Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraco de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SE TEATRO 1 0
) eACBE e SELTHs 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SE E TRAN IONAI FIN 1 1
) SECAR DB TRANAFERENCIAS CONSTITUCIONAIS o Q Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 3.348,65
XV F SED i )
JCHEEE QASECAD DE TRANSPAKIE - 1 g Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE SESAP 1 0 4 ]
) : Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
EFE DA SECAO DE ZOONQOSES 1
Kl QONOS SESAP 1 9 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE D ¥ 1
) Cl E SETOR DE CONCURSOS PUBLICOS SEAD 0 1 {55 4o Vaninaato Base
EFIN
XV) CHEFE DO SETOR DE ANALISE DA DESPESA S| 1 1 0 15% dig Vencimanto Base
HEFE D TOR CEITA
XV) Cl O SETOR DE ANALISE DA RE SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE APLICACOES FINANCEIRAS SEFIN 1 1 0 X
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE D SEAD 1
¢ BSETOREBEARGHING 2 ¢ 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO TECNICO E COPIADORA SEOP 1 1 0 '
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE ARRECADACAQ BANCARIA SEFIN 1 1 0 .
15% do Vencimento Base
XV) CHEF SEFIN 1
) CHEFE DO SETOR DE AUTONOMOS 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE BAIXA! EFIN 1 1 0
) S 5 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE D SEFIN 1
16 O SEIAREE CADARIRO 9 ! 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE CADASTRO TERRITORIAL SEFIN 1 i o} .
15% do Vencimento Base
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DO SETOR DE CONCURSQS PUBLICOS 1
AVEEHERE . c SEAD 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE CONTAS A PAGAR SEFIN 1 1 0 X
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE CONTRIBUICAO DE MELHORIAS SEFIN 1 1 0 X
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE DESPACHO E EXPEDICAQ SEURB 1 1 0 .
15% do Vencimento Base
V) CHEF T
XV) CHEFE DO SETOR DE ELETRICA SESURB 1 0 1 S5 VaREIERLS B
ETOR DE EMPENH DESPE! SEFIN e
AVCHETERO 5 DRADEAEER A b 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE ESCRITURACAQ CONTABIL SEFIN 1 0 1 Y
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE ESTAGIO PROBATORIO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL | SEAD 1 0 1 .
15% do Vencimento Base
CHEFE DO SETOR DE EXPEDI AVI
XV) 0 OR DE EXPEDICAO DE SOs SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE DA RECEITA SEFIN 1 0 1 E
15% do Vencimento Base
V) CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO SEURB 1
AMIS . ! 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAQO - SEURB SEURB 1 1 0
) 15% do Vencimento Base
FE DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENT! AD
XV CHE - - GRMENES SE ! ! 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA,RADIO E COMUNICACAO (GCM) SESAP 1 1 0 )
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE 1SS SEFIN 1 1 0
) 0S 15% do Vencimento Base
V E DO SETOR DE ISS DE OBRAS EURB 1
XV) CHEF SEU . i 15% do Vencimento Base
FED T
XV) CHEFE DO SETOR DE ITBI SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE LOCALIZACAQ E FUNCIONAMENTO SEFIN 1 1 0 !
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE PREDIAL SESURB 1 1 0 X
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS SEFIN i 1 0 .
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS SEFIN 1 1 0 .
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE RECLAMACAQ TRABALHISTA SEAD 1 0 1 .
15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR D N
) O SETOR DE TAXAS DE ISS SEFI 21 1 0 15% do Vencimento Base
0 SETOR TERRITORIAL
A EHEFED SEFIN . 0 ! 15% do Vencimento Base
X) COORDENADOR DO CRAS EPRO 4 4
) SEPROS 0 R$ 1.229,80
| ADOR DO CREAS 2
X) COORDEN SEPROS 2 0 RS 1.229,80
| VEIRO 3 2
) COVE SESURB 5 I
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1Il) DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR - | SEDUC 35 1 4
) 3 RS 3.923,97
IIl) DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR - Il
) CO SEDUC 34 33 1 RS 4.064,11
] - D
) DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR - I SEDUC 17 6 11 RS 4.204,26
1) ELETRICISTA ESURB 1
) <E5U 4 . = RS 217,96
1) ENCANADOR
) SESURB 6 2 4 RS 217,96
X1) ENCARREGADO DE TURMA SESURB 80 69 11 RS 1.106,82
1) JARDINEIRO SESURB 40 35 5 RS 217,96
1) OPERADOR DE MAQUINAS MANUAIS SESURB 4 1
) 2 i 20 8 RS 217,96
1V) PEDAGOGO COMUNITARIO
) SEDUC 52 33 19 RS 3.923,97
1) PEDREIR SESURB 0 2 4
) 0 3 B RS 217,96
1) PINTOR SESURB 15 6 9 RS 217,96
VIlI) PROCURADOR CHEFE
) RN . . . 50% do Vencimento Base
VII) PROCURADOR DA SECRETARIA DA PROMOCAO SOCIAL PROGEM 1 0 1 .
15% do Vencimento Base
VII)PROCURADOR DA SECRETARIA DE EDUCACAQO PROGEM 1 0 1 .
15% do Vencimento Base
VII) PROCURADOR DA SECRETARIA DE SAUDE PUBLICA PROGEM 1 Q 1 5
15% do Vencimento Base
II) SECRETARIA DE UNIDADE
) SEC ESCOLAR SEDUC 42 35 7 RS 700,70
VIl) SUBSECRETARIO DE EXECUCAQ FISCAL SEFIN 1 1 0 S0% do Vencimants Base
XX) SUPERVISOR DE TRANSITO SETRAN 6 4 2 RS 783,45
V) SUPERVISOR DE UNIDADE ESCOLAR
) SEDUC 20 9 11 RS 4.204,26
VIII) TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALH
) o SEAD 4 3 1 RS 420,41
XV) ZELADOR DO PACO MUNICIPAL SEAD 1 0 1 159 i Vergimants Bise
879 605 274

1) Origem no Cargo de Trabalhador do Quadro Permanente ou Concursado.
II) Origem no Cargo de Agente Administrativo do Quadro Permanente ou Concursado.

I11) Origem no Cargo de Professor do Quadro Permanente ou Concursado com Formagao em Pedagogia e Habilitagdo em Administragdo Escolar.
IV) Origem no Cargo de Professor do Quadro Permanente ou Concursado com Formacgdo em
Pedagogia.
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V) Origem no Cargo de Professor do Quadro Permanente ou Concursado com Formacdo em Pedagogia e Habilitagdo em Supervis3o Escolar.

V1) Origem no Quadro Permanente ou Concursado nos Cargos de Enfermeiro ou Auxiliar de Enfermagem.

VII) Origem no Quadro Permanente Concursado no Cargo de Procurador.

VIil) Servidor lotado na Secretaria de Administragdo, com formagdo no curso Técnico de Seguranga do Trabalho.

IX) Curso Superior e jornada de 40 horas semanais- Escolaridade de Nivel Superior de acordo com a NOB/RH/2006 e com a Resolugdo do CNAS n2 17/2011.
X) Nivel Médio e Superior, jornada de 40 horas semanais — Escolaridade de Nivel Superior de acordo com a NOB/RH/2006 e com a Resolugdo n2 17/2011.
XI) Origem servidores do Quadro Permanente ou Concursados lotados na Secretaria de Servicos Urbanos.

XII) Cargo de origem de Agente Administrativo — Ensino Médio Intregado ao Curso Técnico de Informética ou Ensino Superior na drea de Tecnologia

XIll) Origem do Quadro Permanente ou Concursado dos Cargos de Agente Administrativo, Agente de Transito e Guarda Civil de 12 a 42 Classe.

XIV) Origem do Quadro Permanente ou Concursado do Cargos de Agente Administrativo, com formacdo escolar de Ensino Médio, com Carga Hordria de
40(quarenta) horas semanais, através de Processo seletivo, Entrevista e Prova Prética.

XV) Origem do Quadro Permanente ou Concursado.

XVI) Origem no cargo permanente ou concursado de Procurador.

XVI1) Origem do Quadro Permanente ou Concursado - Escolaridade Nivel Médio Completo.

XVII1) Origem do Quadro Permanente ou Concursado - Escolaridade Nivel Técnico e/ou Superior Completo.

XIX) Origem do Quadro Permanente ou Concursado - Escolaridade Nivel Técnico e/ou Superior Completo.

XX) Origem no Quadro Permanente ou Concursado de Agentes de Transito e ou Guarda Civil Municipal
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FUNCOES GRATIFICADAS :
I- AO AUXILIAR DE MECANICO COMPETE:

Executar servigos simples de mecéinica bem como limpeza e conservagéo das

ferramentas e do local de trabalho
II- AO BORRACHEIRO COMPETE:

Executar servigos de manutengio de pneus dos veiculos e do maquinario da

municipalidade, bem como a limpeza dos mesmos e de seu local de trabalho e outras atividades afins.
IIl- AO CALCETEIRO COMPETE:

Executar atividades relativas a preparagdo de infraestrutura para construgéo,
pavimentagio e implantagio de vias publicas, pragas e jardins; executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo Superior Imediato;
IV-  AO CARPINTEIRO COMPETE:

Executar atividades de feitura, instalagdo, manutengdio e conservagéo
referentes a parte de madeira e obras, prédios, carrocerias de veiculos, eventos e outras atividades

afins.
V- AO ELETRICISTA CIVIL COMPETE

Efetuar atividades de instalagdo, manutengdo e conservagio referentes a parte

elétrica de prédios, jardins, ruas e outras atividades afins.
VI- AO ELETRICISTA DE AUTOS COMPETE:

Efetuar atividades de instalag8io, manutencdo, e conservagéo referentes a parte

elétrica de autos e maquinas do municipio e outras atividades afins.

VII- AO ENCANADOR COMPETE:
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Executar atividades de instalagdo, manuteng¢do e conservacdo referentes a

parte hidraulica de prédios, rede de dgua, esgoto, dgua pluvial e outras atividades afins.

VIII- AO JARDINEIRO COMPETE

Executar tarefas operacionais de plantio, poda, fertilizaggo, cultivo de plantas
€ arvores, assim como ornamentag&o, manutengfo, conservagéo e limpeza de parques, jardins, pragas e

ruas do municipio.

IX- AOPEDREIRO COMPETE:

Executar atividades de construgdo, manutencdo e conservacdo referentes a

parte de edificagdes de prédios, proprios publicos e outras atividades afins.

X- AO PINTOR COMPETE:

Efetuar atividades de feitura, manutenco e conservagio referentes a parte de

pintura dos proprios do municipio (prédios) e outras atividades afins.

XI- AOCOVEIRO COMPETE:

Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento
de cadaveres; preparar a sepultura, escavando a terra, e escorando das paredes da abertura, ou
retirando a ldpide e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento; auxiliar na
colocagdio de caixfio, manipulando as cordas de sustentagfo para facilitar o posicionamento do mesmo

na sepultura,

Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje para
assegurar a inviolabilidade do timulo; efetuar limpeza e conservagdio dos jazigos; auxiliar o transporte

de caixdes e exumagio dos cadaveres e executar outras tarefas afins.

XIl- AO OPERADOR DE MAQUINAS (RETRO / PATROL /
POCLAIN) COMPETE:
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Operagdo de maquinas pesadas tipo motoniveladoras, e escavadeiras,
carregadeiras, retroescavadeiras e trator de esteira. Operagfio de tratores agricolas na limpeza de praia

e rocadeira.

X111 AO ASSISTENTE CONTABIL COMPETE:

I- As atividades de acompanhamento contabil, auxiliando nos
procedimentos de planejamento e execugfo das atividades da Secretaria. coordenando e executando os

sistemas manuais contabeis e orgamentarios.

[I- Auxiliar, elaborar estudos, relatérios e andlises técnicas, pertinentes a
Secretaria pela qual é responsavel, na Elaboragio das Pegas Orcamentérias - Plano Plurianual (PPA)

/Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) / Lei Orgamentdria Anual (LOA);

-1II- Elaborar relatérios de acompanhamento or¢amentdrio e financeiro.
Gerenciar e controlar a execugiio orgamentaria em todos os estagios: elaboragiio requisi¢do, reserva,

empenho, complemento, pagamento, estorno e cancelamento;

- IV- Controlar, acompanhar e analisar as dotagdes or¢amentdrias referente a

folha de pagamento junto a SEAD;

- V- Apontar, adequar o or¢gamento junto ao ordenador mediante Transposigéo,

Transferéncias, Nota de Dotagéo, Portaria ou Leis especificas;

- V1 Acompanhar o processamento ou cancelamento dos empenhos de restos a

pagar dos anos anteriores;

XI1V-AO SUPERVISOR DE TRANSITO, COMPETE:

I — Responder diretamente pela equipe de Agentes de Transito designada para
o plantdo;

I1 — Dar a conhecer, aos Agentes de Transito escalados para o plantdo, as
ordens de servigo estabelecidas para o dia;

[11 — Fiscalizar os setores de atuagio dos Agentes de Transito;

IV — Cumprir e verificar o cumprimento eficiente, por parte de seus
subordinados, da legislagdo e das normas de transito;

V — Comunicar aos Agentes de Transito todas as determinagdes emanadas por
seus superiores;
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VI - Deslocar os Agentes de Transito dos postos previamente escalados para o
atendimento as situagdes de emergéncia, tais como veiculos imobilizados no leito da via em
decorréncia de acidentes ou reparos relativos aos servigos prestados por empresas concessiondrias,
bem como quaisquer outras interferéncias que possam perturbar ou interromper a livre circulago de
pedestres e veiculos ou colocar em risco a seguranga de ambos;

VII — Recolher e conferir, ao final de cada plantdo, os Autos de Infragéo de
Trénsito aplicados aos condutores infratores, bem como os Cartdes de Prioridade e Orientagéo e
Fiscalizag#o, guardando-os em local préprio;

VIII — Relatar ao Diretor da Divisdo de Orientagéio e Fiscalizagfio de Transito,
em documento especifico, todo o qualquer fato que possa julgar como atipico ou relevante;

IX - Registrar através de relatério, todo o expediente realizado no decorrer do
plantéo;

X — Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

XV-AO CHEFE DA SECAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES.
COMPETE:

I - Atendimento ao guiché;

11 - Recebimento de documentos para Cadastro de fornecedores;

HI - Providenciar a autenticacdo dos documentos entregues pelas Empresas;

IV - Providenciar o cadastramento das Empresas;

V - Providenciar o cadastramento das Empresas no sistema SIAM;

VI - Fornecer Atestado de Capacidade Técnica;

VII - Providenciar relatério das Empresas cadastradas;

VIII - Gerenciar a atualizagio e renovagdo dos documentos;

IX - Providenciar o arquivamento dos documentos das Empresas Inativas;

X - Qutras atribuigdes solicitadas pelo seu superior.

XVI AO CHEFE DE SECAO DE SERVICOS INTERNOS E
EXTERNOS, COMPETE:

L. SERVICOS DE EXTERNOS:

[ - Prestar o suporte € o apoio “in loco” aos usudrios da Administragdo
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Municipal com relagdo aos recursos de informatica, identificando suas reais necessidades e apontando
solugdes aos problemas do cotidiano;

II- Desenvolver dindmicas de trabalho visando & otimizagdo da utilizagéio dos
recursos de informatica;

[l1 - Aplicar planos de manutengdo preventiva dos equipamentos de
informatica.

II. SERVICOS INTERNOS:

[ - Prestar o suporte e 0 apoio remotamente aos usuarios da Administragéo
Municipal com relaggo aos recursos de informatica, identificando suas reais necessidades e apontando
solugdes aos problemas do cotidiano;

II - Realizar estudos relacionados as realidades de cada oérgdo da
Administrago Municipal, tendentes a apontar soluges aos problemas do cotidiano, relativos a
tecnologia;

Il - Manter registros dos problemas encontrados na drea e respectivas
solugdes objetivando a resolugio de problemas futuros;

IV - Implantar e gerenciar politicas de seguran¢a de dados, através da
instalagdo e gerenciamento de antivirus corporativo, nos computadores da Administracdo Municipal.

XVII AO CHEFE DE SECAO DE ADMINISTRACAO E
INFRAESTRUTURA DE REDES, COMPETE:

I - Restringir o acesso de usudrios da rede em péginas nfo institucionais,
suspendendo seu acesso total ou parcial, comunicando de imediato seu superior;

II - Autorizar a inclusdo de usuadrios, restringir seus acessos, auditar as
mensagens;

III - Controlar espago fisico e suspender parcial ou totalmente o acesso ao
servigo de mensagens (e-mails);

IV - Autorizar a criagfio de e-mails, a liberagio do protocolo de transferéncia
de arquivos (FTP); limitar o espaco de cada conta e o tamanho dos arquivos anexados nas mensagens
para envio em e-mail;

V - Monitorar, gerenciar e controlar os acessos as pastas dos usuarios no
servidor de backup;

VI - Adotar medidas que visem evitar ou sanar possiveis congestionamentos
de fluxo de informagdes pela rede;

VII - Determinar e orientar as configuragdes das esta¢Bes para ter acesso aos
servigos de rede;
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VIII - Coordenar equipe quanto a configuragéo dos programas de navegagéo
da Internet e Intranet € do envio e recebimento de mensagens internas e externas (e-mails);

X - Executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor de Divisdo de
Redes e Telecomunicagdes;

X - Coordenar a manuteng8o preventiva e corretiva, a instalagdo e a
realocagfio de pontos de rede nas estruturas de rede dos 6rgéos da Administragdo Puablica;

X1 - Zelar, monitorar e garantir o funcionamento de todos os equipamentos de
rede, especialmente os micro servidores;

XII - Supervisionar, coordenar os backups diarios e semanais dos arquivos de
dados instalados nos micro servidores, zelando inclusive pela integridade fisica;

XIII - Executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor de Divisdo de
Redes e Telecomunicages.

XVIIl- AO CHEFE DE SECAO DE PONTO ELETRONICO,
COMPETE:

I - Programar atividades do setor de Ponto Eletrnico, tanto internas como
externas, e definir suas prioridades dirigindo e controlando sua execugéo;

I - Atender ocorréncias abertas por intermédio da Intranet;
11 - Dar ciéncia aos superiores das atividades exercidas pelo setor juntamente
com relatorios de freqiiéncia, e arquivos para a folha de pagamento com os apontamentos dos

servidores;

IV - Atribuir fungdes aos subordinados, definindo suas tarefas, execugdes e
prazos;

V - Auxiliar os subordinados nas execugdes das tarefas dando treinamento e
conhecimento para serem executadas de maneira correta;

VI - Realizar a inclusdo de servidores no sistema de Ponto Eletronico;
VII - Alterar o horario dos servidores no sistema;

VIII - Credenciar as chefias que terfio acesso ao ponto dos servidores;

I1X - Realizar as transferéncias de chefias, e servidores quando solicitado;

X - Realizar o apontamento de todos os servidores incluidos no sistema de
ponto eletrdnico;

XI - Realizar o treinamento dos chefes que irdo operar o sistema de ponto na
intranet, em relagdo a todas atividades, como ocorréncias de inclusdo de servidores, alteragdo de
horérios, escalas de folgas, e justificativas de servidores diretamente no sistema;

XII - Realizar o cadastramento de todos os servidores no sistema de
reconhecimento da marcagdo de ponto e orienta-los da maneira como devem realizar as marcagdes de
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horarios;

XIII - Realizar recadastramento dos servidores que tem dificuldades em
registrar o ponto devido a algum problema em suas digitais cadastradas, assim como recadastrar a
melhor digital para sanar problemas de reconhecimento ao registrar o ponto;

XIV - Efetuar laudos declarativos para os chefes realizarem as justificativas
dos servidores que, em primeiro momento, ndo conseguem ser cadastrados no sistema devido as algum
problema em suas digitais, tais como patologia tipo “dermatites, dermatites alérgicas” etc.;

XV - Efetuar instalagdo do sistema no computador do local onde os servidores registrardo suas
marcagdes de ponto, assim como configurar tal computador para trabalhar com o sistema,uma vez que
cada sensor trabalha com um nimero de cadastro distinto, sendo necessério fazer tal configuragéo.

XIX-AO CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO,
COMPETE:

I - Protocolo Geral — tramitagio de processos;

11 - Protocolo interno — cadastro de documentos e processos;

M1 - Envio de Memorando & Progem, juntada de prontudrio, Situagiio
Funcional, em caso de exoneragdes;

IV - Realizar levantamento de Férias e Licenga Prémio para pagamento de
verbas rescisorias;

V - Convocagdes de servidores e/ou demais requerentes para ciéncia em
processos e requerimentos diversos;
VI - Notificaggio de servidores quanto a convocagdes judiciais;

VII - Atendimento a oficios do Poder Judicidrio, outras Prefeituras ou érgéos;

VIII - Juntada de prontudrio, anotag¢Ges e arquivo de documentos no
prontudrio de servidores para instrugfo de Sindicéncias instauradas pela Comiss&o;

IX - Informar situag#io funcional de casos em geral;

X - Providenciar juntada de Situagéo Funcional, e informagdes a respeito de
cancelamento de averbagio;

XI - PPP ~ informagdes pertinentes ao periodo trabalhado, regime, e afins;

XII - Levantar situagfo funcional, anotag¢des e ciéncia para fins de
incorporaggo;

XIII - Realizar desconto de multas de transito, providenciando ciéncia do
servidor e anotagdes;

X1V - Providenciar notificagio de servidores, elaboragio de Termo de Ciéncia
¢ anotagdes referentes a pedidos de redugfo de carga horaria;

XV - Elaborar Atestado Negativo de Fregiiéncia;

XVI - Elaborar Relatério de Licengas Médicas;

XVII - Providenciar Anotagdes em prontuario de servidores em geral, tais
como Insalubridades, Folha Suplementar, Votos de Louvor, Multas, Instauragdo e Encerramento de
Processos Sumérios e afins;

XVIII - Beneficio de Horério Especial ao servidor estudante, Redugio de
carga hordria, e Titulos de Incorporagdo;

XIX - Pagamentos Retroativos, Estornos, Quitacdo de Débitos, Débitos com a
Municipalidade, Declaraggo de encargos de familia para fins de Imposto de Renda, Auxilio Reclusio,
Abono de Permanéncia, entre outros;

XX - Averbagdo de Tempo de Servi¢o, Certiddes de Tempo de Servigo,
contagem de tempo de servigo para fins de Adicional e revisoes;

XXI - Verificag#io de valores de salario no sistema de Folha de Pagamento
para Certiddo de Contribuicéo;

XXII- Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Segiio e
definir prioridades, dirigindo e controlando sua execugio;
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XXIII - Atribuir fungdes aos subordinados, definindo suas tarefas, execugoes e

XXIV - Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Segéo;

XXV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenaggo, seus
subordinados da Segdo;

XXVI - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

XXVII - Instruir os processos atinentes a assuntos de sua area de atuagéo;

XXVIII - Avocar qualquer processo que esteja em tramita¢éio na Se¢#o;

XXIX - Propor Programa de Treinamento;

XXX - Avaliar a substituigio de servidores na Segéo, propondo sua
substituicdo;

XXXI - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Segéo e
informar seu superior;

XXXII - Solicitar ao seu superior a instaurag8o de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razio de ato ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XXXIII - Auxiliar os subordinados nas execugdes das tarefas dando
treinamento e conhecimento para serem executadas de maneira correta;

XXXIV - Protocolo interno — cadastro de documentos e processos;

XXXV - Convocagdes de servidores e/ou demais requerentes para ci€ncia em
processos e requerimentos;

XXXVI - Emissfo de relatério de ocorréncia para fins de pagamento
Adicional de Tempo de Servigo.

XXXVII - Agendar e programar contagem de tempo de servigo para fins de
Adicional;

XXXVIII - Averbagdo de Tempo de Servigo, Certiddes de Tempo de Servigo,
contagem de tempo de servigo para fins de Adicional e revisdes;

XXXIX - Verificagio de valores de salario no sistema de Folha de Pagamento
para Certiddo de Contribuigao;

XL - Qutras fungdes determinadas pelo seu superior.

. XX- AO CHEFE DE SEGAO DE EXPEDICAO DE PORTARIAS E
CERTIDOES, COMPETE:

[ - Controle geral de cargos em comisséio e efetivos;

II - Controle de vagas (cargos);

[1I - Controle de fungio comissionada;

IV - Abertura de prontudrios;

V- Emisséo de relatério aos superiores, dos servidores exonerados;

VI - Emiss#o de relatérios em geral aos superiores, quando solicitado;

VII - Emissfio de portarias e anotagSes em prontudrios;

VIII - Emissdo de Resili¢do de Contrato;

IX - Emissdo de certiddo de inteiro teor;

X - Registrar as Portarias no Cadastro de Ementa;

XI - Convocagdes de servidores para retirada de portarias e certiddes;

XII - Emissdo de relatério para o IPMPG dos servidores exonerados
mensalmente;

XIII - Cadastro e controle de contratos administrativos;

XIV - Envio de Portarias via Malote para as Secretarias;

XV - Fornecimento de niimero de registro para os servidores;

XVI - Cadastro e relatério para pagamento do Saldrio Familia, e Salario
Esposa;

XVII - Cadastro e relatorio para a Folha de Pagamento de Alteragcdo do Nome



Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

XXI AO CHEFE DE SECAO DE SEGURANCA DO TRABALHO,

COMPETE:

| - Fazer estudos para identificar necessidades de equipamentos de protegio
individual, orientando e treinando para utilizagdo correta;

[T - Realizar programas de detecgdo, andlise, avaliagdo e prevengdo de riscos;

[11 - Realizar estatisticas de controle de acidentes de trabalho;

IV - Fazer visita in loco para avaliar as condigdes de trabalho e propor
solugdes para amenizar riscos;

V - Atendimento ao servidor;

V1 - Assegurar o cumprimento de suas atribuigdes através da elaboragio de
programas e normas, desenvolvimento de técnicas, métodos, diretrizes e outros meios;

VII - Dirigir a Segéo no que se referir a Seguranga do Trabalho;

VIII - Envio de Relatérios mensais ao Secretario;

IX - Executar outras tarefas correlatas.

X - Realizar acompanhamento de readaptagéio funcional;
XI - Fornecer laudo técnico para aposentadoria especial;
XII - Realizar laudo técnico de insalubridade;

XXII-AO CHEFE DE SECAO DE HUMANIZACAO, COMPETE:

| — Mediar conflitos entre servidores/gestores;

Il — Acompanhar, quando necessdrio, os servidores afastados por doenga ou
em readaptacdo temporaria;

[T — Articular com as demais secretarias, realizando o encaminhamento da
demanda, quando necessario;

IV - Apresentar estudos visando oportunidade de melhorias para o servidor
publico;

V - Desenvolver projetos/programas que visam preparar o servidor (com alta
médica ou readaptado), gestor/lideranca imediata e equipe para retorno ao trabalho;

V1 - Realizar acolhimentos individuais e coletivos;

VI - Realizar visitas domiciliares e aos postos de trabalho;

VIII - Promover palestras e agdes preventivas no ambiente de trabalho;

[V - Coordenar equipes diretamente envolvidas com os projetos/programas
desenvolvidos pela sec¢io.

XXIII- AO CHEFE DE SECAO DE GESTAO DO CAPITAL
INTELECTUAL, COMPETE:

| — Colaborar com o Departamento de Gestdo de Pessoas;

I1 — Ajudar a Secretaria a alcangar seus objetivos e realizar suas metas;

I11 — Elaborar projetos que visem desenvolver as habilidades e competéncias
de cada pessoa;

IV — Elaborar estudos visando a melhoria da Gestdo de Talentos Humanos;

V — Outras atividades solicitadas pelo seu superior.

XXIV-AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO,
COMPETE:

| - Estudar, definir e elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Orgamento
anual da Secretaria de Urbanismo em conjunto com a Subsecretaria de Planejamento e Controle
Orgamentario;

Il - Auxiliar a Subsecretaria de Planejamento e Controle Orgamentdrio na
elaboragdo do Plano Plurianual;
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[11 - Acompanhar e analisar, através de tabelas com dados mensais, as
despesas empenhadas e pagas e controlar os saldos de dotagdes orgamentérias da Secretaria;

IV - Assessorar nos procedimentos de aquisi¢@o de bens e contratagio de
servigos, informando a disponibilidade orgamentaria;

V - Participar de discussdes e debates de interesse ao planejamento
or¢amentdrio.

XXV-AO CHEFE DE SECAO DE ATENDIMENTO AO CLIENTE,
COMPETE:

I - Organizar, coordenar o pessoal, os servigos e os equipamentos ou materiais
destinados ao atendimento do publico alvo nos guichés da Secretaria de Urbanismo, esfor¢ando-se por
um atendimento eficiente;

I - Atender o piblico alvo; prestar esclarecimentos ao contribuinte
interessado, dirimindo duvida; receber e encaminhar requerimentos ou documentos conforme a praxe
estabelecida na repartigdo; calcular os tributos devidos, emitir planilhas de célculos e boletos
bancdrios, verificando quanto ao recolhimento, emitir cotas e/ou manifestagdes em processos e
expedientes sobre assuntos de sua competéncia; emitir notificagdo e/ou intimagdo para o contribuinte
para ciéncia de decisGes e atendimento de exigéncia legal; emitir ou mandar emitir atestados,
certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e/ou atos enunciativos de sua
competéncia;

III - Organizar, coordenar e executar a tramitagéo e a movimentacgdo de
procedimentos administrativos e outros expedientes pertinentes ao atendimento ptiblico;

IV - Zelar pela guarda e uso adequado dos equipamentos e materiais colocados a
disposigéo sob sua responsabilidade; emitir levantamentos e relatérios das atividades e servigos da
segéo; requisitar material ou equipamento necessério para uso no desempenho das atividades e
servigos da segio;

V - Avaliar trabalhos da equipe, agindo com criatividade, dinamismo,
flexibilidade e desenvoltura.

XXVI-AO CHEFE DE SECAO DE REVISAO PROCESSUAL,
COMPETE:

I - Andlise de procedimento construtivo e os afins, verificando a regularidade
dos documentos necessarios, preparando os autos para os despachos e decistes administrativas;

I - Revisdo e expedigdo de alvaras, certiddes e outros atos enunciativos;

[11 - Controle de prazos para expedi¢@io de documentos requeridos pelos
contribuintes, pertinentes a divisdo de obras particulares.

XXVII- AO CHEFE DE SECAO DE ANALISE, CERTIDOES DE
PARCELAMENTO DE SOLO, COMPETE:

I - Dar assessoria ao Diretor da Divisdo de Parcelamento do Solo;
11 - Atender contribuintes sobre assuntos afetos a Segio;

III - Atender as solicitagdes do Poder Judicidrio e demais 6rgéos sobre
assuntos pertinentes a segfo;

IV - Atendimento as partes interessadas e ao publico, com referéncia a
consultas sobre categorias de zona de uso e categorias de vias conforme a lei que disciplina o
ordenamento do uso, da ocupago e do parcelamento do sclo no municipio;
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V - Emitir certiddes de desdobro de lote, de loteamento, de remanejamento de
lote, de unificagdo de lotes, de desmembramento de gleba, de retalhamento de gleba; e das demais
situagdes pertinentes;

VI - Emitir alvaras de desdobro de lote, de loteamento, de remanejamento de
lote, de unificagdo de lotes, de desmembramento de gleba, de retalhamento de gleba; e das demais
situagdes pertinentes;

VII - Emitir correspondéncias, notificagdes e intimagdes para contribuintes e
partes interessadas dando-lhes ciéncia do teor de despachos ou manifestagdes, juntada de documentos,
compelindo-os para o cumprimento de exigéncia, efetuar pagamentos ou apresentar defesa no prazo
legal.

XXVIII-AO CHEFE DE SECAO DE APROVACAQO, ANALISE E
EXPEDICAO, COMPETE:

[ - Proceder a andlise referente a:
a. Aprovagdo ou execugdo de projetos;
b. Diretrizes;
¢. Autorizagdo, comunicagdo e emplacamento para qualquer tipo de projeto;
d. Expedigdo de ficha técnica; alvaras de aprovagdo, de execugéo de obras, de autorizagdo; carta de
habitagdo, de ocupagdo; certificado de mudanga de uso, atestados, certiddes e outros atos enunciativos
e de expediente sobre assunto de sua competéncia;
e. Revalidagdo de alvaras; assungio e baixa de responsabilidade técnica, em edificagdes e demais
pertinentes;
f. Aprovagdo de obras de reforma e acréscimo em edificagdes particulares;
g. Verificagdo dos calculos e dos recolhimentos relativos aos tributos e multas devidos nos
procedimentos submetidos a sua andlise e deliberagdo;

I - Atendimento as partes interessadas e ao pablico, com referéncia aos
procedimentos construtivos em andamento;

111 - Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os
servigos administrativos de:
a. Andlise e Aprovagéio de Projetos;
b. Emplacamento e Expedicéo;
c. Expedigio;

IV - Elaborar relatorios mensais sobre as atividades e servigos administrativos
da Secdo e graficos dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadagéo de tributos e multas,
especificando por assunto.

XXIX- AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE PROCESSOS,
COMPETE:

| - Organizar, coordenar, supervisionar e dirigir todas as atividades e os
servigos administrativos afetos a Se¢do de Controle de Processos da Divisdo de Expediente de Obras,
tais como:
a. Manter a organizagéo e a alimentagio de dados do Sistema de Cadastramento de nomes de prédios
edificados no Municipio;
b. Manter a organizagio e a alimentagio de dados do Sistema de Registro e de Controle de
Distribuigdo de processos para os Departamentos, Divisdes e Se¢des respectivos; bem como, de
Tramitagdes em geral dos processos em trimite na Secretaria de Urbanismo;
c. Atuar, dentro da Secretaria, junto as demais Divisdes e segdes, prestando apoio para a organizagao,
andlise e possiveis solugdes para os processos em andamento;
d. Recadastrar, quando necessario, os processos no Sistema de Protocolo (tramitar);
e. Servigos de pesquisas ¢ localizagdo de processos em tramite na Secretaria ou remetidos para arquivo
geral;
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f. Proceder andlise e despacho preparatorio e decisério, sempre fundamentado, nos procedimentos
afetos a sua competéncia;

g. Organizar e executar o ajuntamento de processos relativos a0 mesmo local; encerramento de
volume, com termo de encerramento; e de abertura do volume subseqilente, organizando-os em
ANEXOS —“A” , “B”, “C”;

h. Restauragfio de processos; montagem de novos processos ou conserto das pegas em desalinho dos
processos em tramite na Secretaria;

i. Organizar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os servigos administrativos relativos ao
Controle de Processos;

j. Elaborar relatorio mensal das atividades e servigos afetos a sua Segdo e grafico dos resultados
obtidos, inclusive, referente a arrecadacfio de tributos € multas gerados pela Segéo, especificadamente;
k. Emitir ou mandar emitir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e
enunciativos de sua competéncia; expedir ou mandar expedir intimages, notificagdes e todas as
demais correspondéncias, dando ciéncia para o contribuinte ou para a parte interessada do teor dos
despachos ou manifestagdes; cumprir exigéncias e efetuar pagamento; e, para apresentar defesa no
prazo legal.

XXX-AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE FISCAL E
CADASTRAL, COMPETE:

I - Imprimir todos os pagamentos didrios efetuados junto as Agéncias
Bancirias;

II - Fazer relag@o compatibilizando boletos/processos, para a retirada dos
processos do arquivo da Secretaria de Urbanismo;

I1I - Juntar aos processos pertinentes os boletos bancérios;

IV - Despachar para os devidos setores, segdes, divisdes, departamentos os
processos para que tenham o devido andamento processual;

V - Manter Cadastro de Pagamentos atualizado.

XXXI-AO CHEFE DE SECAO DE POSTURAS, COMPETE:

I - Atender os contribuintes, receber, organizar e providenciar solugdes para as
reclamagdes sobre fatos que infringem a legislagio sobre posturas municipais € legislagdo pertinente
de competéncia da Secretaria de Urbanismo;

11 - Organizar, programar e dirigir a agdo fiscal de competéncia da Segdo de
Fiscalizag#o de Posturas, cumprindo e fazendo cumprir a legislag@io de posturas municipais, a
legislagdo que dispde sobre Construcdo de Muros, Passeios, Limpeza de Terrenos e demais legislagtes
pertinentes, sobre assuntos de competéncia da Secretaria de Urbanismo, em harmonia com o Chefe da
Divisdo e com os Chefes das demais Se¢des de Fiscalizagdo,

I1I - Determinar, executar os atos de poder de policia administrativa do
municipio, tais como os atos oriundos de procedimento fiscal, autos de infragéo e de imposigéo de
penalidades, de intervengdo, de destruigfo, e outros, nos limites da lei, podendo requisitar forga
policial para cumprimento do ato;

IV - Organizar, planejar e dirigir os servigos e as atividades administrativas da
Sec¢do, bem como, organizar, planejar e dirigir os servigos e as atividades administrativas e fiscais do
setor:

a. Muros e Passeios;

V - Organizar, programar e dirigir a agéo fiscal visando realizar criterioso
levantamento dos lotes e glebas que estdio em desacordo com a legislagdo que dispde sobre a
construgéio de muros, de passeios e limpeza de lotes, com identificagfio dos respectivos proprietdrios,
possuidores, responsaveis, compelindo-os, nos termos da lei, a0 cumprimento desta; bem como
qualquer outro tipo de imével ou situagdo que configure infragfio a legislagéio que dispGe sobre
posturas municipais, de competéncia do Departamento de Urbanismo;
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VI - Elaborar relatorios mensais sobre as atividades e servigos administrativos
e fiscais da Segio e graficos dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadagio de tributos ¢ multas
gerados pela Se¢do, especificando por assuntos;

VI1I - Elaborar, verificar a exatiddo dos cédlculos e dos recolhimentos devidos
relativos aos tributos e multas pertinentes aos procedimentos fiscais de sua competéncia;

VIII - Proceder andlise, manifestagdes, despacho preparatorio ou decisério
sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos fiscais submetidos a sua apreciagio; emitir ou
mandar emitir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e enunciativos
sobre assunto de sua competéncia;

X - Emitir correspondéncias, notificagdes e intimagdes para contribuintes e
partes interessadas dando-lhes ciéncia do teor de despachos ou manifestagdes, sobre documentos
juntados ou situagdes, intimando-os a cumprir exigéncias, efetuar pagamento, apresentar manifestagao
e defesa no prazo legal.

X - Proceder a analise e despacho preparatdrio e decisério, sempre
fundamentado, nos procedimentos sobre assuntos de sua competéncia, tais como, pedidos de prazos,
cancelamentos de autos de infragdo, notificagdes, entre outros.

XXXII- AO CHEFE DE SECAO DE CONTENCAO DE INVASOES,
COMPETE:

[ - Organizar, plangjar, coordenar e dirigir a agdo fiscal de competéncia da
Secdo de Fiscalizagdo de Contengdo de Invasdes, em harmonia com o Chefe da Divisdo de
Fiscalizagdo de Urbanismo e com os Chefes das demais Seg¢des de Fiscalizago;

Il - Organizar, plangjar, coordenar e executar, em harmonia com o Chefe da
Divisdo, levantamento criterioso, identificagdo e cadastro dos lotes e glebas de propriedade pablica
sujeitos a invasio; bem como das dreas de mangue, de preservaciio ambiental, das vias e dos
logradouros publicos sujeitos a invasdio, podendo, para tanto, proceder a pesquisas junto as repartigdes
publicas, cartdrios de notas, tabelionatos e registro de imdveis; requisitar das autoridades pablicas
administrativas informagoes, plantas, documentos, verificagdes e vistorias técnicas nos locais
indicados e todos os demais dados e recursos necessarios a organizagdo do cadastro e ao desempenho
da agdo fiscal que serd orientada na prevengéo e na contengfo de invasdes e na recuperagio desses
bens publicos;

I11 - Organizar, planejar, coordenar e dirigir agéo fiscal, em harmonia com o
Chefe da Divisdo, visando a prevengdo e a contencdo de invasdes, a recuperagdo dos lotes, glebas e
qualquer outro bem imével de propriedade publica sujeitos a invasio ou objeto de invasdo; bem como
das dreas de mangue, de preservagdo ambiental, das vias e dos logradouros piblicos sujeitos a invasdo
e objetos de invasdo, mantendo uma organizada e constante vigilincia sobre esses bens publicos;

[V - Determinar, executar os atos de poder de policia administrativa do
municipio, bem como todos os termos e atos oriundos do procedimento fiscal, auto de infragio e de
imposicdo de penalidade, atos de intervengdo e de destrui¢do, e outros atos pertinentes, de sua
competéncia, nos limites da lei, podendo requisitar forga policial militar ou florestal para cumprimento
do ato;

V - Elaborar relatorio mensal dos servigos e atividades administrativas e de
acdo fiscal da Segiio e graficos dos resultados obtidos, inclusive da arrecadagio de tributos e multas
gerados pela Segiio, especificando por assunto;
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VI - Elaborar, verificar a exatiddo dos calculos e dos recolhimentos relativos
aos tributos e multas devidos nos procedimentos fiscais de sua competéncia;

VII - Proceder & analise, manifestagdes e despachos preparatérios ou
decisérios sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos submetidos & sua apreciacdo; emitir
ou mandar emitir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e enunciativos
sobre assunto de sua competéncia;

VIII - Organizar, planejar, coordenar e dirigir os servigos de Contengéo de
Invasdes;

IX - Emitir correspondéncias, notificagdes e intimagSes para contribuintes e
partes, dando-lhes ciéncia do teor de despachos ou manifestagdes, juntada de documentos e situagdes,
intimando-os para cumprir exigéncias, efetuar pagamento, apresentar manifestagio ou defesa no prazo
legal.

XXXIII- AO CHEFE DE SECAO DE LP.T.U, COMPETE:

I - Informar e expedir Certiddo de Valor Venal;

I - Expedir segunda via de IPTU do exercicio;

I1I - Preparar langamento do IPTU;

IV - Recepcionar os pedidos de isengfio parcial ou total do IPTU, promovendo
a respectiva atualiza¢dio do Cadastro;

V - Analisar e instruir os processos referentes a devolugio e compensacdo do
IPTU do exercicio vigente;

VI - Despachar, nos termos da legislagdo vigente, sobre os seguintes assuntos:
a. Revisdo do langamento do IPTU;
b. Revisdo do langamento do imposto predial, em virtude de depreciagdo pelo ano de construgdo.
c. Isengfio do IPTU e das taxas, beneficios fiscais de redugfio, bem como imunidade constitucional.

XXXIV- AO CHEFE DE SECAO DE CONTRIBUICAO DE
MELHORIA, COMPETE:

I - Promover o langamento da Contribui¢do de Melhoria;

II - Supervisionar e elaborar os Célculos para atendimento aos Contribuintes;

II1 - Analisar e despachar processos, expedir certiddes de inicio e término de
obra bem como demais documentos;

IV - Elaborar desdobro de débito conforme legislagio em vigor;

V - Emitir carnés de parcelamento e baixa dos mesmos;

VI - Elaborar relatérios mensais de emisséo e arrecadagfo dos carnés
pertinentes a Se¢do;

VII - Cancelar langamentos cobrados indevidamente, apds determinagéo
superior;

VIII - Revisar langamentos de Contribui¢do de Melhoria, nos termos da
legislagdo em vigor;

IX - Analisar e instruir os processos referentes & devolucdo e compensagio de
Contribuigdo de Melhorias no Exercicio vigente;

X - Cancelar langamento referente a Lei Complementar n® 349/2002;

XI - Emitir carnés de relangamento relativo a Lei Complementar n°® 138/1996;

XII - Gerar arquivo das parcelas inadimplentes referentes ao exercicio vigente,
para posterior inscrigio em Divida Ativa.

XXXV-AO CHEFE DE SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO,
COMPETE:
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I - Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio;

I1 - Recepcionar os pedidos de isen¢8o parcial ou total do LP.T.U.,
promovendo a respectiva atualizagéio do Cadastro;

[11 - Atualizar as matriculas enviadas pelo Cartério de Registro de Iméveis;

IV - Analisar e decidir sobre os pedidos de redugio de 60% aos aposentados.

XXXVI-AO CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO, COMPETE:

I - Expedir nos limites de suas atribuigGes e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

11 - Informar e instruir os processos de devolug@o e compensagio de indébito;

I1I - Enviar correspondéncias ao contribuinte (Comunicando Deferimento,
Indeferimento, Documentos faltantes, Parcelas de Parcelamento e outros assuntos pertinentes);

1V - Analisar processos de Da¢do em Pagamento, Lei n° 369/2003, PROGEM
€ Requerimentos diversos;

V- Emitir Carta de Quitagéo;

VI - Controlar processos didrios de Parcelamento.

XXXVII-AO CHEFE DE SECAO DE BAIXAS, COMPETE:

I - Analisar e promover as baixas no Sistema de Divida Ativa, de débitos de
processos judiciais, construtivos, parcelamentos, receitas mobiliarias, dagdo em pagamento, Lei
369/2003, contribuicdo de melhorias e multas, para a expedig8o de Certiddo Negativa;

11 - Verificar a autenticidade do langamento do indébito do IPTU, opinando
pela devolugdo ou compensagio;

III - Atualizagfio de pagamentos;

IV - Providenciar o cancelamento de langamentos tributarios, conforme
decisdes em processos devidamente instruidos;

V - Supervisionar as baixas de tributos pagos, mediante comprovagio;

VI - Analisar processos de prescri¢do de débitos

XXXVIII- AO CHEFE DE SECAO DE ISS, COMPETE:

I - Atender o publico interessado em: Solicitar pedidos de inscrigéo de ISS,
alteragdo de enderego, certiddo, isengdo, redugfo de 1/3, revisdo, restitui¢do, baixas, autorizagio
grafica, entrega declaragio de contribuinte do ISS, preenchimento de guia de recolhimento de
contribuinte do ISS;

IT - Analisar, conferir a documentagZo e informar os processos de acordo com
o seu respectivo pedido e encaminhar ao Chefe da Divis3o de Receita Mobiliarias;

I - Emitir carné de levantamento do Imposto Sobre Servigos;

IV - Apurar e langar diferengas oriundas da Declaragio Anual de I.S.S.;

V - Emitir multa para os que ndio apresentarem a declaragio de contribuinte,
no prazo estipulado no CTN;

VI - Proceder a abertura de procedimento Fiscal;

VII - Propor politicas e revisdes de langamentos por estimativa;

VIII - Elaborar estudos sobre politica tributaria no que concerne ao ISS.

XXXIX-AO CHEFE DE SECAO DE TRANSFERENCIAS
CONSTITUCIONAIS (FPM - ICMS - IPVA E OUTRAS), COMPETE:

I - contatar com os diversos érgéos municipais, estaduais e federais para obter
informagdes que auxiliem a administragdo municipal no que respeita aos diversos repasses efetuados
pelo Estado e Unio;

II - analisar os motivos da oscilagio do indice de participagdo do municipio
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para um crescimento progressivo;
111 - acompanhar os seguintes repasses estaduais e federais:
a) FEDERAIS: FPM - ITR — IOF — FUNDEF - IPI - ROYALTIES — SIMPLES NACIONAL;
b) ESTADUAIS: Acompanhamento dos indices calculados pela Secretaria da Fazenda do Estado de
S3o Paulo, que compde o indice definitivo de participagdo dos municipios na arrecadagdo do ICMS;
IV - acompanhar o repasse de IPVA;
V - auditar o ICMS recolhido pelas empresas estabelecidas no municipio;

VI - Elaborar a Declarag@o de Receita Tributéria prépria Municipal — (
DREMU).

XL- AO CHEFE DE SEGCAO DE FISCALIZACAO DE ISS, COMPETE:
I - Supervisionar as agdes fiscais de:

a. Constituicdes de créditos tributarios provenientes de fatos geradores do ISS;
b. Apuragdes de créditos tributdrios em procedimentos fiscais, observado o prazo decadencial;
c. Expedigdes de notificagdes;
d. Lavraturas de Autos de Infragdes;

II - Instauragdo de procedimentos fiscais, visando verificar o cumprimento das
obrigacdes principal e acesséria do ISS;

I1I - Planejamento de fiscalizag#o tributdria do ISS e repasse do ICMS;

IV - Elaborag#o de relatérios;

V - Estudos e proposicéo de alteragdes legislativas no 4mbito do ISS;

VI - Dar andamento aos procedimentos administrativos pertinentes a Segéo;

VII - Controlar arquivos da Receita Federal, pertinentes as empresas optantes
pelo Simples Nacional;

VIII - Supervisionar as a¢des fiscais de:
a. Acompanhamento de repasse do ICMS, e dos dados relativos & apuragfo do indice de participagdo
do Municipio no produto da arrecadagdo do Imposto Sobre Circulagio de Mercadorias e Servigos —
ICMS (DIPAM);
b. Controle dos arquivos da Secretaria da Fazenda contendo cadastro de inscri¢dio estadual e valores
adicionados por empresas;
c. Verificagdo da classificagdo dos codigos fiscais de operagdes (CFOP’s), alteragdes e substituigdes
de quaisquer irregularidades contébeis, através de impugnagdo do Valor Adicionado ao Posto Fiscal
(SEFAZ);
d. Solicitagdo das GIA’s — Guia de Informagdo e Apuragio do ICMS aos contribuintes com o intuito
de orientar na correta classificagio contabil ¢ fiscal das operagdes tributarias;
. Comunicag#o ao Fisco Estadual de provaveis irregularidades tributérias pertinentes ao ICMS.

XLI AO CHEFE DE SECAO DE TAXAS DE PODER DE POLICIA,
COMPETE:

I - Atender o publico interessado em: Solicitar pedidos de Alvara de
Localiza¢@o de Funcionamento; alteragdo de enderecos; quadro societdrio; atividades; certidéio;
isengdo, restituigfo; baixa; e assuntos pertinentes a publicidade;

I1 - Analisar, conferir a documentagfo e informar os processos de acordo com
o seu respectivo pedido e encaminhar ao Chefe da Divisdo de Poder de Policia;

I1I - Emitir carné para pagamento dos tributos taxas e pregos publicos,
conforme despacho constante em processo;

IV - Elaborar estudos sobre politica tributaria no que concerne &s taxas e
Poder de Policia.

XLII- AO CHEFE DE SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES,
COMPETE:
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I - Emitir boletos para recolhimento de taxas e tributos;

11 - Elaborar requerimentos para renovagdo de licenga dos permissionarios,
certid®es negativas de débitos de quiosques e outros afins;

11I - Controlar pagamentos de taxas de transferéncia e parcelamentos de
débitos;

IV - Informar os processos de suspensdo de atividades, lacragdes e
cancelamento de licengas e assuntos de competéncia da Divisdo de Poder de Policia;

V - Manter o cadastro dos permissionarios atualizados, bem como o0s
processos administrativos respectivos;

VI - Elaborar estudos visando um sistema racional de abastecimento do
municipio, propondo Plano Diretor ¢ Politica de Permissdes e Concessdes € assuntos relacionados a
Divisdo;

VII - Responder e encaminhar oficios, memorandos e ordens de servigo, de
responsabilidade da Secdo.

. XLIII-AO CHEFE DE SEGCAO DE PRESTACAO DE CONTAS E
CONVENIOS, COMPETE:

I - Emitir parecer sobre o empenho das despesas nas verbas destinadas a
Convénios com as diversas esferas de Governo;

I - Observar os prazos e prestar contas dos valores recebidos nos convénios,
instruindo devidamente o relatério;

I1I - Efetuar levantamento dos documentos necessarios a prestagdo de contas;

IV - Providenciar toda documentagfio necessaria para empréstimos e
financiamentos junto a instituigSes financeiras;

V - Observar os prazos para recolhimento das obriga¢es patronais, mantendo
em dia os pagamentos dos débitos mensais e parcelados;

VI - Remeter a Receita Federal, declaragdo de contribuigio de tributos
federais;

VII - Providenciar junto aos 6rgdos competentes, certiddes negativas de INSS,
FGTS, PASEP;

VIII - Remeter & Divis&o de Contabilidade os valores para langamentos do
Fundo de Participagdo do Municipio - F.P.M., e levantamento da divida fundada;

IX - Remeter ao Tribunal de Contas do Estado, relat6rios trimestrais dos
auxilios e subvengdes repassadas a Santa Casa e outras entidades;

X - Observar prazos de vigéncias dos convénios assinados junto ao Estado e a
Unido, e remeter documentagio necessdria a prorrogacdo de prazo e liberagdo de recursos;

XI - Providenciar junto as Agéncias Financeiras Oficiais, aberturas de contas
vinculadas, especificas ao objeto dos convénios;

XII - Relacionar e arquivar documentagiio comprobatéria dos recursos
repassados pela Plataforma Continental e Fundo Especial, nos termos da legislagdo vigente, para
verificag@o dos auditores do Tribunal de Contas da Unifo;

XIII - Assistir aos Senhores Auditores do Tribunal de Contas do Estado,
quando da verificagdo “in-loco” no Municipio apresentando toda documentagdo dos recursos
recebidos e transferidos.

XLIV-AO CHEFE DA SECAO DE SERVICO FORENSE, COMPETE:

I - Controlar a entrada e saida dos processos judiciais;

II - Proceder a distribui¢fio das execugdes fiscais, internamente, assim como
ao(s) Procurador(es) que aderiram a Lei Complementar n° 504, de 24 de margo de 2008;

111 - Controlar os prazos processuais;

IV - Distribuir e supervisionar as tarefas do(s) estagiario(s), e o respectivo
desempenho;

V - Diligenciar aos foruns e tribunais quando necessario ou solicitado pela
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Procuradoria;

VI - Arquivar todas as decis@es judiciais de interesse da Procuradoria;

VII - Controlar a efetivago dos protocolos das peti¢es e distribuigdo de
recursos;

VIII - Autuar os processos administrativos, ou instruir os jé existentes com os
documentos e as pegas processuais necessarios a defesa dos interesses da Fazenda;

IX - Promover o acompanhamento dos processos judiciais em curso,
supervisionando-os e agilizando-os sempre que solicitado por advogados e procuradores;

X - Orientar os auxiliares forenses, distribuindo-lhes o servigo necessario,
solicitado pelo superior;

XI - Efetuar o pagamento de custas e emolumentos judiciais, se necessério, em
toda a a¢do de interesse do Municipio em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal;

XII - Distribuir cartas precatodrias, efetuar o pagamento das respectivas custas
e emolumentos judiciais e acompanhar o seu andamento.

XLV-AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE SERVICOS E
EXPEDIENTES, COMPETE:

I - Elaborar relatério gerencial mensal das atividades e servigos
administrativos das DivisSes e Se¢des vinculadas a Secretaria;

11 - Implementar normas e métodos visando agilizar os servigos
administrativos da Secretaria de Meio Ambiente;

III - Manter a organizagéo e o tramite dos processos administrativos
vinculados a esta segdo;

[V - Organizar e coordenar a movimentag@o de documentos que tramitam pela
Secretaria Executiva;

V - Atender contribuintes para dirimir dividas de cunho administrativos;

VI - Otimizar os servigos ao Chefe de Gabinete do Secretdrio de Meio
Ambiente, proporcionando o suporte necessario quando solicitado;

VII - Emissé@o de boletos para pagamento de taxas e multas pertinentes as
atividades da Secretaria.

XLVI-AO CHEFE DE SECAO DE PROGRAMAS SOCIO-
AMBIENTAIS, COMPETE:

I - Coordenar e executar programas e agdes que tem como objetivo a
preservagdo, defesa e ampliagdo do meio ambiente;

IT - Desenvolver direta ou conjuntamente com institui¢des especializadas,
pesquisas, estudos, planos, programas, projetos e bem como prestar servigos técnicos destinados a
preservar o meio ambiente;

I1T - Desenvolver atividades informativas e educativas visando & compreensdo
por parte da sociedade de problemas ambientais relacionados a poluig&o ou degradagio ambiental;

IV - Atuar junto aos 6rgdos, entidades e pesquisadores especializados visando
o desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnolégico;

V - Desenvolver a execugdo do planejamento estratégico, campanhas,
projetos, programas e politica de divulgagio dos servigos, dos projetos e dos programas de execugéo
da Secretaria;

VI - Desenvolver estratégias, programas e campanhas de comunicagio social,
visando desenvolver na sociedade presente e futura, uma cultura de zelo e preservagio do meio
ambiente;

VII - Estabelecer normas que orientem o uso e ocupagéo do territorio,
conforme capacidade de suporte, visando o desenvolvimento sustentavel;

VIII - Promover o desenvolvimento de planos setoriais incluindo o turismo
ecoldgico, educagdo e monitoramento ambiental.
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XLVII-AO CHEFE DE SECAO DE NORMATIZACAO E
DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL, COMPETE:

| - Coordenar e executar programas e agdes que tem como objetivo a
preservacdo, defesa do meio ambiente;

11 - Desenvolver direta ou conjuntamente com instituigdes especializadas,
pesquisas, estudos, planos, programas, projetos ¢ bem como prestar servigos técnicos destinados a
preservar o meio ambiente;

111 - Estabelecer normas que orientem o uso e ocupagio do solo visando o
desenvolvimento sustentavel;

IV - Elaborar parecer e desenvolver estudos para conservagdo da arborizagio
em logradouros publicos urbanos;

V - Elaborar parecer técnico de caracterizag@o da vegetagdo;

VI - Elaborar laudos e projetos de recuperagdo ambiental;

VII - Analisar, orientar e autorizar as solicitagdes de poda ou remogéo de
arvores no Municipio.

XLVIII-AO CHEFE DE SECAO DE IMPRENSA, COMPETE:

I - Substituir o Coordenador de Imprensa quando solicitado;

Il - Fazer pautas e distribui-las entre os Assistentes e Assessores Técnicos e de
Imprensa, para divulgagio das matérias para a midia;

[11 - Supervisionar o trabalho de toda a equipe de reportagem (Jornalistas e
Fotografos):

IV - Disponibilizar, sempre que solicitado, informagdes apuradas pela equipe
de reportagem para o bom andamento dos setores relativos a publicidade e cerimonial;

V - Atender as solicitagdes do coordenador de imprensa, do Diretor de
Departamento de Comunicagdo Social e do Secretdrio.

XLIX -SECAO DA JUNTA MILITAR, COMPETE:

| - Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a unidade
administrativa e definir prioridades, dirigindo e controlando sua execugio;

II - Elaborar relatorios ao seu superior sobre as atividades da Junta Militar;

I11 - Distribuir os recursos humanos necessarios a execugio das atividades,
determinando atribuigdes;

IV - Convocar e reunir, quando necessdrio, sob sua coordenagdo seus
subordinados a unidade administrativa;

V - Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a
assuntos de sua drea de atuagdo;

VI - Expedir nos limites de suas atribui¢des e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

VII - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Se¢do e informar
ao superior;

VIII - Avaliar e encaminhar ao seu superior, comunicado de férias e licengas
dos seus subordinados;

IX - Distribuir materiais necessarios a execug¢do das atividades, elaborando
especificagdes e pré-cotagdes de pregos;

X - Elaborar previsdes or¢amentarias da Secéo;

X1 - Apresentar até o dia 10 de cada més ao Secretario de Assuntos de
Seguranc¢a Publica relatério constando as estatisticas e atividades desenvolvidas pela Junta.

L- SECAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO, COMPETE:
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I - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Segdo e
definir prioridades, dirigindo e controlando sua execugéo;

11 - elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Segéo;

11 - distribuir os recursos humanos, necessérios & execug#o das atividades,
delegando atribui¢Ses aos seus subordinados;

IV - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagio, seus
subordinados da Segéo;

V - orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

VI - instruir os processos atinentes a assuntos de sua area de atuagéo,

VII - avocar qualquer processo que esteja em tramitagio na Se¢éo;

VIII - propor modificar as decisdes proferidas por seus subordinados;

IX - elaborar, nos limites de suas atribuigdes e observados os prazos legais,
certides requeridas;

X - propor Programa de Treinamento;

X1 - avaliar a substituigdo de servidores na Segdo, propondo sua substitui¢do;

XI1I - avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Segfo e informar
seu superior;

XIII- solicitar ao seu superior a instauragfo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razo de ato ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

X1V - controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informagdes mensais ao seu superior;

XV - avaliar escala de férias da Seg¢do e encaminhar ao seu superior;

X VI - distribuir recursos materiais necessarios a execucgfo das atividades,
elaborando especificagdes e pré-cotagdes de pregos;

XVII - elaborar previséo orcamentdria da Sego;

XVII — programar e acompanhar quando determinado pelo chefe de divisdo a
entrega dos materiais e produtos;

XIX - outras fungdes que lhe forem designadas pelo seu superior

LI- A SECAO DE SERVICOS EXTRA-JUDICIAIS, COMPETE:

I - Auxiliar a Procuradoria de Controle Externo na prestagdo de informagdes
ao Poder Judicidrio e ao Ministério Publico, quando solicitadas ou requisitadas, a partir das
manifestagdes da (s) Secretaria (s) competente (s);

II — Auxiliar no controle dos prazos para resposta ao Ministério Publico dos
Oficios encaminhados as Secretarias;

IIT — Alimentag&o no Sistema Interno — Intranet Sharepoint, quanto aos
Oficios do Ministério Pablico e Poder Judiciario;

IV — Outras tarefas que a Chefe da Procuradoria de Controle Externo
determinar.

LII-AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE RECURSOS PARA
EDUCACAO E SAUDE, COMPETE:

I — Elaboragéo e publicagdo trimestral dos Demonstrativos Constitucionais da
Educag8o em atendimento ao TCESP;

11 — Envio do Demonstrativo Constitucional da Educagio ao conselho do
FUNDERB para analise;

I1I — Envio ao TCESP através do sistema AUDESP, ata e publicagdes do
Demonstrativo Constitucional da Educagfio Trimestral;

IV — Elaboragido e publicagfio quadrimestral do Demonstrativo Constitucional
da Satide em atendimento ao TCESP;

V — Envio do Demonstrativo Constitucional da Satide ao Conselho Municipal
da Satide (COMUSA) para analise;

VI - Envio ao TCESP através do sistema AUDESP, ata da reunifio do
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Conselho de Fiscalizagdo da Saude ¢ Ata da Audiéncia Publica da Saude Quadrlmestl"a];
VII — Outras fungdes que lhe forem designada pelo seu superior

LIV- CHEFE DE SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES,
COMPETE:

I - Atender e prestar informagdes ao publico, sobre assuntos afetos a Segdo de

Permissdes e Concessdes;
11 - Assistir ao Secretario no desempenho de suas fungdes, em assuntos

relacionados as atividades da sua competéncia;

[11 — Organizar, manter e responsabilizar-se pelos processos dos
permissiondrios e das concessoes das feiras de artesanato e alimentagdo;

1V — Promover e organizar as feiras de artesanato itinerante nos bairros do
municipio;

V — Responsabilizar-se pela a organizago da legislagiio atinente a Segdo de
Permissodes e Concessdes;

VI — Elaborar relatorio mensal ao seu superior sobre as atividades da Se¢do de
Permissoes e Concessdes;

VII — Desempenhar e cumprir normas do sistema de controle interno.

IX — Realizar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

LV-AO CHEFE DE SECAO DE ARTES CENICAS, COMPETE:

[- Desenvolver e programar atividades e projetos relacionados as Artes
cénicas,

11- Elaborar relatérios e documentos em geral sobre as atividades correlatas;

I1I- Convocar, reunir e orientar membros relacionados a Secdo de Artes
Cénicas;

IV- Avocar, estudar e concluir processos pertinentes a assuntos da Sec¢éo;

V- Propor novos cursos e treinamentos para alunos das oficinas teatrais;

VI-Elaborar previsio de or¢amentos da Sego;

VII - Ministrar oficinas teatrais para alunos de 7 anos ou mais.Desenvolver
com os alunos atividades, cenas e espeticulos para serem apresentados durante todo ano.Desenvolver
roteiros e adaptar textos jd escritos para as atividades, cenas e espetaculos;

VIII- Dirigir e orientar os alunos na condugio de atividades, cenas e
espetdculos.

LVI-AO CHEFE DE SECAO DE TEATRO, COMPETE:

I - Auxiliar o Departamento de Gestdo Cultural na elaboragdo das Agendas do
Teatro Municipal e Saldo Nobre;

Il - Dar ciéncia, examinar, montar, bem como encaminhar documentos e
processos ao Departamento de Gestéo;

II - Encarregar-se do acompanhamento da produgio de espetaculos junto a
equipe técnica e artistica;

IV - Acompanhar a bilheteria até o fechamento do borderd.

LVII- AO CHEFE DE SECAO DE GALERIA DE ARTES, COMPETE:

[. Coordenar a Galeria de Artes;

II. Coordenar as agoes desenvolvidas nos setores técnicos e expositivos da
Galeria de Artes;

IT1. Coordenar o agendamento e as instalagdes de Exposigdes;

IV- Organizar exposi¢des e agdes educativas para incentivar a apreciagiio e o
entendimento da arte.
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LV-AO CHEFE DE SECAO DE MUSEU, COMPETE:

I. Coordenar o Museu da Cidade;

I1. Coordenar as agdes desenvolvidas nos setores técnicos e expositivos do
Museu da Cidade;

[11. Coordenar A¢des educativas, bem como os setores de Conservagédo,
Restauro, Documentagio ¢ Pesquisa do Museu da Cidade;

IV. Organizar eventos ligados & preservago da Histéria e Memoéria do
Municipio ( Encontros, Capacitagdes, Cursos, Congressos,entre outros);

V. Preservar o Patriménio material, imaterial e natural do Municipio.

LVI- AO CHEFE DE SECAO DO SERVICO FORENSE, COMPETE:

I - Chefiar e orientar os auxiliares forenses, distribuindo-lhes os servigos
necessarios, solicitado pelo Procurador Chefe, Chefe de Departamento, Chefe de Diviséo ou
Procurador Geral;

II - Promover a distribuigdio dos feitos e protocolizar, bem como, acompanhar
o0s processos judiciais em curso, retirando-os em carga, quando solicitado por Procurador;

III - Separar as intimagdes do Didrio Oficial, juntando-as ao respectivo
Processo Administrativo e encaminhando-as, em tempo hébil, ao Procurador responsavel,

IV - Providenciar o pagamento de custas e emolumentos judiciais, nas a¢des
de interesse do Municipio, em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal;

V - Orientar seus subordinados, corrigindo eventuais deficiéncias no servigo;

VI - Outras fungdes que lhe forem designadas pelo Assistente do Procurador
Geral ou Procurador Geral.

LVII- AO CHEFE DE SECAO DE PRECATORIOS, COMPETE:

I - Acompanbhar as agges trabalhistas em tramitagfio nas Varas do Trabalho;

I1 - Registrar Oficios de Requisi¢o Direta de Pequeno Valor para pagamento;

I1I - Registrar cronologicamente Precatdrios Judiciais expedidos pelos
Tribunais Trabalhistas;

IV - Incluir nos Mapas Orgamentarios os Precatérios;

V - Prestar informagdes acerca de A¢des de Desapropriagdo Direta e Indireta;

VI - Atualizar nos arquivos de desapropriagdes os Decretos Expropriatérios;

VII - Dar atendimento ao contribuinte em informagdes sobre precatérios;

VIII - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Procurador Geral.

LVIII-AO CHEFE DE SECAO DE ADMINISTRACAO, COMPETE:

I — Controle de gastos com combustivel;

II - Controle do patriménio da Secretaria;

II1 — Elaborar oficios, memorandos e demais documentos administrativos;

IV — Recebimento das mercadorias e produtos adquiridos por SEOP
conferindo com a Autorizagdio de Fornecimento e anotando o recebimento no verso da Nota Fiscal;

V — Solicitar a SEAD relatdrios trimestrais dos pregos registrados pelo
Sistema de Registro de Pregos.

LVIX- AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE, COMPETE:
I — Providenciar solicitagdo de empenho junto & Secretaria de Finangas;

I1 — Efetuar os langamentos das requisi¢des de compras no sistema
SIAM/CONAM, bem como todos os procedimentos decorrentes do mesmo;
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[11 — Encaminhar autorizagdo de fornecimento (AF) ao fornecedor;
IV — Elaborar requisi¢des de compras;

LX-AO CHEFE DE SECAO DE PROJETOS HABITACIONAIS E
URBANISTICOS, COMPETE:

I — determinar a elaboragdo de projetos integrantes as atribui¢des da segéo, de
acordo com as diretrizes estabelecidas por seus superiores;

I1 — elaborar, através de seus subordinados projetos e desenhos de arquitetura,
complementares e de infra-estrutura, orcamentos, bem como lay-out para desenvolvimento de
programas especificos da Secretaria, sendo responsavel pelos produtos técnicos produzidos a serem
utilizados nas licita¢des desta Prefeitura;

II1 - dar assisténcia as demais unidades da Secretaria;

IV - relacionar-se com as demais unidades da Secretaria, visando obtengéo de
informag6es que venham a trazer subsidios para execugfo de suas atividades.

LXI AO CHEFE DE SECAO DE PARTICIPACAO E ACAO SOCIAL,
COMPETE:

I - elaborar e fomentar projetos sociais que visem a participa¢do, melhor
compreensdo e adapta¢do da populagdo beneficidria de habitago ao partido urbanistico a ser adotado;

II — acompanhamento sistematico aos Municipes e as comunidades
cadastradas no Programa Municipal de Habitag#o;

III — acompanhamento sistematico aos municipes contemplados com unidades
habitacionais;

IV — prestar informagdes e emitir parecer sobre o atendimento a populagdo
beneficidria de habitagdo;

V —dar subsidios técnicos a criagfio e a implantagdo de um programa
Municipal € a um levantamento do déficit municipal de moradias, caracterizando especificamente o
perfil sdcio econdmico da populagio alvo;

VI - realizar levantamentos cadastrais e sécio econdmicos das comunidades
objeto de intervengdo do Programa Municipal de HabitagZo;

VII - coordenar o trabalho social na drea onde se situam as habitag¢des de
interesse social, regulariza¢io fundidria, em conjunto com outras Secretarias;

VIII — dar suporte técnico aos Programas voltados a questdo habitacional;

IX — acompanhar a inadimpléncia dos mutudrios do Fundo Municipal de
Habitag#o;

X — elaborar e coordenar os trabalhos comunitarios, visando a sustentabilidade
dos Programas Habitacionais;

XI — elaborar projetos sociais para Plano de Trabalho de captagdo de recursos
financeiros;

XII - planejamento e organizagdo de semindrios, conferéncias e palestras
voltadas ao tema da Habitagio de interesse social.

B LXII-AO CHEFE DE SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
DE HABITACAO, COMPETE:

I — elaborar relatérios periédicos aos seus superiores sobre as atividades
desempenhadas pela Segéo:;

II — dar suporte técnico aos Programas voltados a questdo habitacional;

III - dar assessoria em assuntos ligados a sua érea de atuagdo, proferindo
manifesta¢Ses e pareceres técnicos quando solicitado;

[V — dar suporte técnico aos Programas voltados a questdo habitacional;

V - elaborar e revisar pré-estudos e projetos urbanisticos e arquitetonicos,
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relacionados a habitagdo de Interesse Social, bem como seus respectivos detalhamentos, quantitativos,
custos, memoriais descritivos, especificagdes técnicas e até mesmo, quando solicitado, a apresentagdo
de estados audiovisuais ou protdtipos tridimensionais;

VI — vistoriar e fiscalizar, segundo as normas vigentes, a méo de obra e
material empregados nas obras habitacionais;

VII — manter atualizadas, através de relatorios, cronogramas e planilhas,
informagdes referentes a qualidade e periodicidade das obras em andamento;

VIII - emitir planilhas de Apropriaggio dos servigos executados, objetos de

contratacdes afetas a sua Divisfo;

LXIII-AO CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVA, COMPETE:

I - elaborar relatorios ao seu superior sobre as atividades da Segéo;

II - gerenciar a verba do Aditamento da Secretaria;

III - administrar as compras de materiais e equipamentos da Secretaria;

IV - controlar os registros de precos de responsabilidade da Secretaria;

V - elaborar requisi¢Ges de compras;

VI - controle do patriménio da Secretaria;

VII - recebimento das mercadorias e produtos adquiridos pela Secretaria
conferindo com a Autorizagdo de Fornecimento;

VIII - outras fungdes que Ihe forem designadas pelo seu superior.

LXIV-AO CHEFE DE SECAO DE CADASTRO, COMPETE:

[ - elaborar relatdrios ao seu superior sobre as atividades da Secgo;

I — elaborar, nos limites de suas atribuigdes e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

Il - analise e manifestagdo nos procedimentos submetidos a sua apreciagio;

IV — supervisionar e instrumentalizar o Arquivo Técnico, visando a
preservago de originais e copias dos projetos e cadastros relacionados ao Programa Municipal de
Regularizagéio fundidria;

V —auxiliar o Departamento de Regularizagéio Fundidria nas pesquisas e
levantamentos junto ao Registro de Iméveis de Santos, Sdo Vicente e de Praia Grande, sobre glebas,
lotes e loteamentos,

LXV-AO CHEFE DE SECAO DE ESPORTE DE RENDIMENTO E
TREINAMENTO DESPORTIVO, COMPETE:

I - Supervisionar e orientar o desempenho dos Nicleos Técnicos de Treinamento Esportivo;

II - Organizar o Calendario de Treinamentos;

III - Estimular as competigdes municipais e intermunicipais em todas as modalidades afetas ao seu
Departamento;

IV - Organizar e controlar os cadastros e relagdes nominais de atletas e comissio técnica das equipes
pertinentes a este Departamento;

V - Designar os técnicos responséveis por cada modalidade esportiva;

VI - Acompanhar a organizag#o da logistica dos eventos esportivos no que se refere a participagiio nos
Jogos da Juventude, Jogos Regionais, Jogos Aberto do Interior e outros eventos;

VII - Outras fungdes que lhe forem atribuidas pelo Superior Imediato.

LXVI-AO CHEFE DE SECAO DE ESPORTE SOCIO- EDUCATIVO,
COMPETE:

I - Organizar, orientar, coordenar, promover e difundir a iniciagdo esportiva
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dentro do Municipio; . . )
11 - Manter o controle sobre a distribuigfio operacional dos servidores lotados

em sua érea, principalmente no que diz respeito a Professores, Técnicos Desportivos, Orientadores
Esportivos e Estagiarios;

I1I - Organizar Calendario Esportivo;

IV - Promover e estimular eventos esportivos em sua area de atuagéo;

V - Oferecer a populagdo oportunidade de participagdo e aprendizagem
gratuita em todos os Nucleos Técnicos de Treinamento Esportivo;

VI - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais;

VII - Outras fungdes que lhe forem atribuidas pelo Superior Imediato.

LXVII AO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS E PATRIMONIO,
COMPETE:

I - Prover as unidades da Secretaria com materiais e produtos necessérios a
execugdo de suas atividades;

II - Acompanhar as necessidades de suprimentos através do almoxarifado;

II - Emitir requisi¢des de compras;

IV - Efetuar pesquisa de mercado, obtendo pré-cotagio;

V - Elaborar bases licitatorias e demais atos necessarios para a emissdo de
processos de licitagiio;

VI - Elaborar planilhas e acervo de controle de todos os bens patrimoniais,
vinculado a SEEL;

VII - Elaborar os documentos necessarios de baixa e transferéncia dos bens
patrimoniais da Seel;

VIII - Outras fung¢des que lhe forem delegadas pelo seu superior.

LXVIII-AO CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA, COMPETE:

I - Executar atividades atribuidas a Se¢#io definindo as suas prioridades;

Il - Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Sec#o;

I11 - Distribuir os recursos humanos necessarios a execugéo das atividades,
delegando atribuigdes aos seus subordinados;

IV - Convocar sob sua coordenagdo, reunides com os seus subordinados;

V - Orientar os subordinados corrigindo deficiéncias;

VI - Instruir os processos atinentes a assuntos de sua drea de atuagdo;

VII - Avocar qualquer processo que esteja em tramitagio na se¢io;

VIII - Propor modificagdes as decisdes proferidas por seus subordinados;

IX - Elaborar, nos limites de suas atribui¢des e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

X - Propor programa de Treinamentos;

XI - Avaliar a substitui¢éo de servidores na sego, propondo sua substituigio;

XII - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da se¢fo e informar
seu superior;

XII1 - Solicitar ao seu superior a instauragdo de sindicincia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razio de ato ou fato praticado pelos subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informagées mensais ao seu superior;

XV - Avaliar escala de férias e encaminhar ao seu superior;

XVI - Elaborar previsdo orgamentaria da se¢fo;

XVII - Acompanhar quando determinado pelo superior, a entrega de materiais
e produtos;

XVIII - Outras fung6es que the forem designadas pelo seu superior.
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LXIX AO CHEFE DE SECAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS,

COMPETE:

I - organizar a execugéo dos procedimentos licitatdrios, de forma a obter o

melhor rendimento, observadas as disposigdes legais;

11 - formalizar os procedimentos de contratages diretas em razéo do valor,
juntando sempre que possivel no minimo 03 (trés) orcamentos;

I11 - formalizar os editais e seus anexos , apds o parecer do Assessor Juridico e
aprovagéo do Secretério;

IV — expedir convites e afixar copias dos mesmos no quadro de avisos, para
possiveis interessados cadastrados;

V — proceder a venda dos editais de tomadas de pregos e concorréncias,
juntando recibos ao processo respectivo;

VI - afixar Termo de Homologag#o das cartas convites no quadro de avisos da
Secretaria de Saide Publica;

VII - providenciar empenho de verba junto & Secretaria de Finangas;

VIII - quando da homologagdo da licitagdo, expedir Autorizagdo de
Fornecimento ou efetuar o acompanhamento do processo junto a Divisdo de Expediente para
formalizag&o de contrato;

IX — encaminhar a Autoriza¢io de Fornecimento ao fornecedor;

X — encaminhar o Processo de Compras para a Segfo de Almoxarifado para o
recebimento do material e/ou juntada da Nota Fiscal ou fatura;

XI - acompanhar os contratos da Secretaria de Satde, mantendo controle dos
prazos de vigéncia.

XII - Organizar os processos de contratagdo de servigos, verificando quanto a
Justificativa e embasamento, Dotagfio Orgamentaria e autorizagdo do Ordenador de Despesa e verificar
Jjunto ao setor tomador do servigo as exigéncias a serem inseridas em edital;

XIII - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor do
Departamento.

LXX-AO CHEFE DE SECAO DE COMPRAS DE SUPRIMENTOS,
COMPETE:

I - Organizar a execugéo dos procedimentos licitatorios, de forma a obter o
melhor rendimento, observadas as disposigdes legais;

IT - Formalizar os procedimentos de compras diretas em razdo do valor,
Jjuntando sempre que possivel até 03 (trés) orgamentos, conforme determina a legislagdo vigente;

III - Formalizar os editais e seus anexos, apos o parecer do chefe da Divisdo
de Apoio e aprovacgdo do Secretério;

IV - Expedir convites e afixar copias dos mesmos no quadro geral de avisos,
para possiveis interessados cadastrados;

V - Proceder a venda dos editais de tomadas de precos e concorréncias,
juntando recibos ao processo respectivo;

VI - Providenciar empenho de verba junto 4 Secretaria de Finangas;

VII - Comunicar a homologaggo da licitagdo ao Orgéo/Unidade para
instrugdes quanto a expedi¢@io de Nota de Encomenda;

VIII - Encaminhar a autorizagfo de Fornecimento ao Fornecedor;

IX - Encaminhar o processo, ap6s as encomendas a divisdo de Almoxarifado
para providéncias de praxe;

X - Encaminhar cépia de Nota de Encomenda a Divisdo de Tomada de Contas
de SEFIN, constando na mesma além de outras informagdes, o nimero do empenho, a data da abertura
e do encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso;

XI - Elaborar relatérios trimestrais dos pregos registrados pelo Sistema de
Registro de Pregos, encaminhando 4 Coordenadoria de LicitagSes para publicagfio;

XII - Prestar informagdes requeridas pelo Egrégio Tribunal de Contas do
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Estado de Sdo Paulo, nos processos de licitagdo e dispensa de sua unidade;

XIII — Organizar os processos de aquisi¢@o e/ou Registro de Pregos,
verificando quanto a justificativa e embasamento, Dotagéio Orgamentdria e autorizagdo do Ordenador
de Despesa e verificar junto ao setor requisitante as exigéncias a serem inseridas em edital;

XIV - Verificar junto ao setor requisitante a validade das Atas de Registro de

Pregos;
X V- Manter controle atualizado de todas as atas e contato com 0s

fornecedores; '
XVI - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor do
Departamento e Divisdo imediatos.

LXXI-AO CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO, COMPETE:

I - Elaborag#o e solicitagdo de pregdes dos materiais especificos da rede de
satde, com quantidades e valores estimados para cada item.

II - Averiguagdo dos materiais padronizados para a rede, conferindo com éreas
técnicas a necessidade de inclusdo, exclusfo ou alteragio de descritivos de itens.

IIT - Analisar com éreas técnicas, as previses de aumento ou diminui¢io na
estimativa de consumo dos itens a serem licitados.

IV - Realizar pesquisa no mercado para pré-cotagdes dos materiais que serfio
adquiridos.

V - Emissdo das requisi¢des de compra do almoxarifado, independente da
modalidade (pregdo, convite, dispensa).

VI - Insergdo das prorrogagdes contratuais de todos os servigos prestados a
secretaria de saide, no sistema CN-SIAM;

VII - Inclus8o das requisi¢des de compras e/ou servigos, de todas as areas da
secretaria, no sistema CN-SIAM.

VIII - Efetuar as reservas de dotaggio das inclus@es de compras e/ou servigos
realizadas no sistema CN-SIAM,

IX - Controle da validade das atas de registro de preco de todos os materiais
da prefeitura, tomando providéncias em tempo habil para novo registro de prego.

X - Verificag@io das exigéncias contidas nos principios gerais da lei de
licitagfio 8.666/93.

LXXI1 AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL,
COMPETE:

I - Controlar a carga e a movimentag&o dos bens méveis;

11 - Promover o inventdrio anual dos bens patrimoniais;

III — Elaborar relatério de bens méveis permanentes sem condi¢des de uso
para a devida baixa do Patriménio Municipal;

IV — Fornecer relatério dos bens méveis global ou de setores da Secretaria de
Saude, quando solicitado pelo titular da respectiva pasta, érgéo fiscalizador, Tribunal de Contas do
Estado de S#o Paulo ou sempre que se fizer necessario;

V — Acompanhar a colocagéo de placas de patrimdnio nos bens novos
adquiridos pela Secretaria de Saude e armazenados no almoxarifado e/ou recolocago de placas de
patrimdnio em bens usados quando solicitados nas unidades de satide e dependéncias da Secretaria de
Satde;

VI — Resguardar pelo devido uso dos Bens Publicos Municipais pertencentes a
Secretaria de Saude;

VII — Visitar periodicamente as Unidades de Saide, assim como elaborar
relatérios referente as condigdes dos bens patrimoniais méveis;

VIII - Manter atualizadas as informagGes junto ao Departamento de
Patriménio Municipal;
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IX - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Departamento e

Divisdo;

LXXIII AO CHEFE DE SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL, COMPETE:

I - Encaminhar a Chefia da Divisdo de Pessoal, toda a documentagéo ¢
processos que tramitam na Segéo;

Il - Desenvolver as seguintes atividades:
a) informagéo para folha de pagamento;
b) comissionamento;
c) controle de todas as licengas;
d) controle de prontuérios;
e) fechamento de horas extras;
III- Atendimento ao guiché;
IV - Elaborar relatdrio das atividades da se¢fo;
V - Acompanhar os registros do ponto eletronico;
VI - Desenvolvimento de programas de Controle de Pessoal que ird gerenciar
as Unidades de Saude;

LXXIV-AO CHEFE DE SECAO DE IMUNIZACAO, COMPETE:

[ - Coordenar os imunobiologicos de utilizagiio no municipio, desde sua
solicitagdo, retirada no servigo de referéncia estadual, armazenamento e distribui¢fo para as Unidades
de Satide do Municipio;

II - Manter rigoroso controle dos imunobiolégicos, desde armazenamento,
transporte ¢ manipulag#o, garantindo a rede de frio para adequada conservagio dos mesmos;

111 - Elaborar mensalmente relatorios sobre os imunobioldgicos, com envio a
Divisdo Epidemiologia;

IV - Elaborar orientag¢Ses técnicas sobre imunobiologicos para as Unidades de
Saude do municipio, seguindo orientagdes de niveis superiores (estaduais e nacionais);

V - Realizar reunides e palestras atinentes & sua rea de trabalho, dirigidas aos
funcionérios da area da saude e da comunidade;

VI - Supervisionar as salas de vacina das Unidades de Saude do municipio,
garantindo o uso adequado dos imunobioldgicos e dos equipamentos necessérios para a manutengio
da rede de frio;

VII - Encaminhar pedidos de férias, licengas para a chefia da Divisdo de
Epidemiologia;

VIII - Controlar a freqiiéncia de seus subordinados.

LXXV- AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE DOENCAS,
COMPETE:

I - Coordenar as informagdes sobre as doengas de notificagdo do municipio,
desde o recebimento da notificagdes, fornecimento as Unidades de Satide do municipio, analise,
acompanhamento e encerramento das mesmas;

IT - Elaborar relatérios mensais sobre a ocorréncia de doengas de notifica¢do
para a chefia da Divisdo Epidemiologia;

111 - Elaborar orientagdes e Informes Técnicos sobre as doengas de notificagdo
para as Unidades de Satide do municipio, seguindo as orientagdes de niveis superiores (estaduais e
nacionais);

IV - Comunicar imediatamente a Divisdo de Epidemiologia sempre que
houver suspeitas de surtos;

V - Realizar reunides e palestras atinentes a sua drea de trabalho, dirigidas aos
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funcionérios da 4rea da saide e da comunidade; .
VI - Encaminhar pedidos de férias, licengas para a chefia da Divisdo de

Epidemiologia;
VII - Controlar a freqiiéncia de seus subordinados.
LXXVI AO CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE, COMPETE:
I - Executar atividades proprias das areas de pessoal;
11 - Efetuar a reposigdo de material de escritorio e técnico nas datas adequadas;
111 - Providenciar a retirada de materiais inutilizados na Divisdo, caso néo
exista conserto;

IV - Elaborar ¢ assinar oficios, memorando e demais documentos, segundo
normas pré-estabelecidas pela Divisdo, quando necessario ou solicitado;

V — Analisar processos referentes a assuntos da Divisfo, preparando os
expedientes que se fizerem necessarios;

VI - Colaborar na coleta de dados e na redag#o das atividades da Divisdo;

VII - Elaborar e preencher quadros estatisticos, boletim de controle e
produtividade;

VIII - Autuagfio de requerimentos, para posterior encaminhamento & andlise da
Divisdo;

IX - Levar ao conhecimento da Chefia todos os documentos enviados;

X - Manter pasta atualizada de orienta¢des e determinagdes na Divisdo e
devolver com seguranga todo e qualquer documento solicitando ciéncia de qualquer funcionério;

XI - Atender € orientar o contribuinte, os profissionais, procuradores
(contadores, advogados, administradores, etc);

XII - Receber e distribuir as se¢des por servigo;

XIII - Recebimento e encaminhamento dos processos em tramitagio pelas
demais Secretarias, com a devida atualizag¢o no terminal de computador;

X1V - Recebimento dos processos ja solucionados para guarda e conservagéo
em arquivo proprio;

XV - Administrar, a coleta e distribui¢io de processos € documentos entre as
Secretarias, internos e externos, através do Sistema de Malote.

XVI - controlar a frequéncia de seus subordinados.

LXXVII- AO CHEFE DE SECAO DE ZOONOSES, COMPETE:

I - Preservar a saude da populagéo, protegendo-a contra zoonose e agressdes
de animais;
executar outras tarefas correlatas;

IT - Receber notificagdes sobre a presenga de animais como cies, gatos,
eqilinos e outros na prevengdo da saiide humana;

III - Realizar vistoria no local indicado a fim de identificar o proprietario dos
animais e realizar a orientagdo do mesmo no que se refere ao cumprimento da legislagdo vigente,
assim como de orientar sobre as possiveis conseqiiéncias da manutencdo destes em vias e logradouros
plblicos ou na drea urbana (bovinos e eqiiinos);

IV - Realizar o controle da populaggio de cies e gatos, de maneira a atender as
recomendagdes técnicas atuais, das vias pablicas quando os mesmos oferecem riscos e agravos a satide
humana, e realizando a esterilizag3o cirirgica dos mesmos de forma a reduzir a populagio de animais
errantes caso haja necessidade;

V - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Departamento;

LXXVIII AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE ACOES,
COMPETE:

I - Receber notificagdes sobre a presenga de animais como cies, gatos,
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eqiiinos e outros na preveng#o da saide humana; o o
11 - Realizar vistoria no local indicado a fim de identificar o proprietario dos

animais e realizar a orientagiio do mesmo no que se refere ao cumprimento da legislagdo vigente,
assim como de orientar sobre as possiveis conseqiiéncias da manuteng&o destes em vias e logradouros
publicos ou na area urbana (bovinos e eqiiinos);

111 - Realizar o controle da populagdo de cées e gatos, de maneira a atender as
recomendagdes técnicas atuais, recolhendo seletivamente estes animais das vias piiblicas quando
necessario, e realizando a esterilizagdo cirdrgica dos mesmos de forma a reduzir a populagéo de
animais errantes;

IV - Receber notificagdes da presenca das mais diversas pragas urbanas e
animais sinantrépicos (roedores urbanos, pombos, animais pegonhentos, dengue, culex, caramujos
africanos e outros), para planejar as agdes de controle integrado destes animais indesejados;

V — Distribuir sua equipe nas 4reas apontadas realizando o controle da praga
apontada assim como a orientagio do municipe a fim de sanar as irregularidades identificadas e por
fim amenizar a problemdtica em questdo. Além de trabalhar com notificagéo de casos, realizamos as
ages de prevengdo com a desratizagdo em 4reas de interesse permanente, que sdo as regides proximas
a Pontos Estratégicos do controle da dengue, areas de comercializago de alimentos (mercados, feiras
livres, feiras de artesanatos) e também dos locais com chances de alagamentos e margens corregos e
canais a fim de inibir o aparecimento de casos de infecgo por Leptospirose;

VI - Desenvolver programa de controle integrado de pragas vias publicas;

LXXIX AO CHEFE DE SECAO DE REGULACAO DE PROPRIOS,
COMPETE:

I — Garantir, Diagnosticar e orientar mensalmente sobre a oferta minima de
vagas de Unidades de Especialidades;
I1 - Garantir uso das vagas fornecidas pelo Sistema de Agendamento do

Estado;

HI - Controlar o servigo de Call-Center;

LXXX AO CHEFE DE SECAO DE REGULAGAO DE TERCEIROS,
COMPETE:

I - Solicitar vagas ao Estado das consultas/exames/procedimentos pactuados
em PPI;

II - Realizar controle consultas/exames/procedimentos pactuados em PPI;

111 - Realizar controle de referéncia e contra-referéncia;

IV — Buscar alternativas de agendamentos quando ndo houver referéncia na
rede regional hierarquizada.

LXXXI AO CHEFE DE SECAO DE LOGISTICA, COMPETE:

I - Elaborar logistica na distribui¢@o de veiculos para os locais designados pela
Secretéria de Satide Municipal;

IT - Elaborar planilhas quanto a distribui¢fo no transporte de pacientes para
hospitais e unidades de saiide especializadas no estado de Sdo Paulo;

IIT - Auxiliar a divis@io de transporte e logistica na elaboragio de documentos,
planilhas e tarefas correlatas;

IV - Monitorar o pessoal de manutengéo sob sua subordinagio;

LXXXII AO CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE, COMPETE:
I - Supervisionar os servigos de:

a) elétrica de veiculos;
b) mecinica;
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c) funilaria e pintura;

d) lavagem e lubrificagdo;

e) borracharia;

11 - Supervisionar Relatérios Mensais de Consumo de Combustiveis e Manuteng&o da Frota;
111 - Supervisionar Hordrios e Distribuir Tarefas aos Funcionarios sob sua Subordinaggo;

IV - Supervisionar o funcionamento do Posto de Abastecimento Municipal.

LXXXIII AO CHEFE DE SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL,
COMPETE:

1 - Monitorar para manter disponibilidade de uso adequado das instalagdes que
compdem a Rede Municipal de Salide, evitando paradas ou interrupgdes do servigo regular;

1I - Realizar manutengdes corretivas e preventivas das instalagGes que
compdem a Rede Municipal de Saide, conforme determinagfio do Diretor de Divisdo de Manutengéo;

I11 - Manter a guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
postos a sua disposigio;

IV - Manter sob controle o estoque dos materiais de manuteng&o;

V - Executar manuteng#o dos proprios municipais da rede de saide;

VI - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor de
Departamento/Divisgo.

LXXXIV- AO CHEFE DE SEGCAO DE MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS, COMPETE:

I - Desenvolver atividades relacionadas 2 manutengio de equipamentos
elétricos, hidraulicos ou sistemas de edificagdes da universidade, de maneira a manter sua
funcionalidade, capacidade de operagdo e seguranca;

I - Receber € enviar para manutengdo, equipamentos médicos com posterior
devolugdo a Unidade de origem;

111 - Encaminhar para o setor competente a informagfo para baixa de
equipamentos inserviveis com ou sem laudo;

IV - Instruir o uso de Aparelhos;

V - Elaborar Planilha de Controle de rotatividade de quebra e reincidéncia da
manutengio;

VI - Fiscalizar os servigos de manutengfo realizados pelos Fornecedores;

VII - Controlar os saldos de empenho dos Contratos de Manutengio dos
Equipamentos;

VIII - Programar e executar reparos urgentes e pequenas reformas dos
equipamentos médicos nas Unidades da rede municipal de saide;

IX - Buscar solugdes para as diversas demandas em equipamentos e realizar a
gestdo dos contratos terceirizados;

X - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor de
Departamento/Divisio.

LXXXV-AO CHEFE DE SECAO DE PESSOAL, COMPETE:

I - elaborar toda a documentago relativa aos servidores lotados na Secretaria,
tais como folhas de freqiéncia, solicitagdes de férias, licengas, carteiras de convénios, vale-transporte,
€ outros;

I - Efetuar o fechamento das folhas de freqiiéncia e horas-extras para
posterior envio 4 Divis3o de Administragio;

11l — Manter atualizado o controle das licengas, férias e outros expedientes
relativos aos servidores;

IV — Efetuar a distribui¢do mensal dos demonstrativos de pagamento dos
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servidores lotados na Secretaria;
V - Arquivar documentos na pasta dos servidores;
VI — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de

Transito.

LXXXVI AO CHEFE DE SECAO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO, COMPETE:

I — Controlar todo o patrimdnio da Secretaria, no que se refere & inclusdo,

baixa e transferéncia;

I1 — Manter atualizadas as informagdes junto & Procuradoria do Patriménio
municipal;

I11 — Supervisionar todo o estoque de mercadorias e ou produtos sob sua
guarda;

IV — Efetuar o recebimento das mercadorias e produtos e conferir com a Nota
de Encomenda, dando o recebimento no verso da nota fiscal;

V — Remeter as notas fiscais das mercadorias e produtos, para as demais
providéncias;

VI - Entregar material mediante requisi¢éio e desde que compativel com o uso;

VII — Manter os registros de entrada e saida de estoque;

VIII — Expedir relatorio mensal de estoque;

IX — Encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de
mercadorias ao Diretor de Divisdo;

X — Controlar estoque minimo e méximo, providenciando as requisi¢des de
compras em tempo habil,;

X1 — Encaminhar & Divisdo de Administragio as requisi¢des de compras
recebidas e que ndo fagam parte dos itens mantidos em estoque no almoxarifado;

XII — Manter contatos com fornecedores quanto & entrega das mercadorias
¢/ou produtos e divergéncias de documentos;

XIII — Manter a organiza¢éo e limpeza do deposito de materiais;

X1V — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de
Tréansito.

LXXXVII AO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, COMPETE:

I — Manter o cadastro de registro de pregos atualizado;

I1 — Organizar a execugdo de procedimentos licitatorios, com vistas a obtengdo
de melhor rendimento, observado as disposigdes legais;

11T — Formalizar os procedimentos de compra direta em razdo do valor,
juntando sempre que possivel trés orgamentos, observando-se sempre a legislagdo em vigor;

IV — Remeter os processos de licitagéio e dispensas da Secretaria, através de
listagem, & Secretaria de Finangas, para posterior fiscalizagdo do Egrégio Tribunal de Contas do
estado, ao final de cada exercicio ou, quando de solicitagfo;

V — Formalizar os editais e seus anexos, aps receber parecer ou manifestagfio
juridica e aprovagdo do Secretario;

VI - Providenciar empenho junto a Secretaria de Finangas;

VII — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de
Transito.

B LXXXVIIl AO CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE E
ARRECADACAO, COMPETE:

I - Receber e conferir os Autos de Infragdes de Trinsito, bem como as
notificagdes das autuagGes e multas;
II - Postar as notificagdes de autuagdes de multas;
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I1I - Postar os documentos via SEDEX;

IV - Emitir relatérios dos autos de infragdes emitidos;

V - Receber os recursos para julgamento da JARI;

VI - Emitir e postar os resultados julgados pela JARI;

VII — Manter banco de dados atualizado relativo aos resultados dos recursos
julgados pela JARI;

VIII - Providenciar o levantamento dos Autos de Infragdes de Transito para
elaboragdo dos recursos para julgamento pela JARI;

IX - Emitir os boletos bancarios para recolhimento de taxas municipais;

X - Elaborar relatérios sintéticos e analiticos da arrecadac&o;

XI - Providenciar a revisdo processual e seu devido arquivamento;

XII - Controlar as restituigdes de multas pagas em virtude de deferimento de
recursos de multas de transito;

XIII - Providenciar a baixa de multas, quando solicitadas, formalmente, por
C)rgﬁo competente;

XIV - Prestar atendimento ao piblico;

XV — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de
Transito.

LXXXIXAO CHEFE DA SECAO DE PATIO E LIBERACAO,
COMPETE:

I - Controlar a entrada de veiculos no Patio Municipal;

II - Expedir documentos referentes ao recolhimento dos veiculos a
Circunscrig8io de Transito — CIRETRAN do Municipio;

III - Autuar processos administrativos para cada veiculo recolhido ao Pétio
Municipal,

IV - Emitir Termo de Autorizaggo para entrada no patio, para fins de vistoria
de veiculos especificos, quando devidamente requerido pelo proprietario;

V - Emitir notificagdo a pessoa que figurar na licenga como proprietéria do
veiculo, para que promova 4 retirada do mesmo, efetuadas as formalidades administrativas;

VI - Analisar requerimento do interessado para eventual expedi¢fio de Termo
de Liberagfio de veiculo;

VII - Averiguar a autenticidade do boleto de pagamento referente & cobranca
das taxas municipais;

VIII - Expedir Termo de Liberagio para retirada de veiculo do Patio

Municipal;

IX - Controlar a saida de veiculos do Patio Municipal;

X - Emitir relatérios mensais;

XI - Prestar atendimento ao publico;

XII - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de
Tréansito.

XC AO CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO, COMPETE:

I — Planejar o Sistema de Circula¢dio Viaria do Municipio;

IT - Proceder a estudos de viabilidade técnica para implantagdo de projetos de transito;

III — Integrar-se com diferentes 6rgos piblicos para estudos sobre o impacto no Sistema Vidrio na
aprovacdo de novos projetos;

IV - Desenvolver projetos de Engenharia de Tréfego, atendendo os padrdes a serem praticados por
todos os érgdos e entidades do Sistema Nacional de Trénsito, na forma estabelecida pelo Conselho
Nacional de Transito;

V - Elaborar estudos sobre o impacto de obras e eventos que possam perturbar ou interromper a livre
circulagio dos usudrios do Sistema Viario;

VI - Acompanhar a implantag&o dos projetos, bem como avaliar os resultados decorrentes, com base
nos dados estatisticos sobre acidentes de trinsito;
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VII - Controlar a implantag3o e a durabilidade da sinalizagdo;
VIII - Monitorar os projetos implantados;
IX — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de Trénsito.

XCI AO CHEFE DE SECAO DE SINALIZACAO ELETRONICA,
COMPETE:

I - Fiscalizar os dispositivos luminosos de sinalizagéio, mantendo-os em

perfeitas condigdes;
11 - Implantar novos equipamentos quando necessério, em substitui¢do aos

existentes;

111 - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de
Transito.

XCII AO CHEFE DE SECAO DE SINALIZACAO VIARIA E OBRAS,
COMPETE:

I - Fiscalizar o Sistema de Sinalizago Vidaria;

I - Determinar a execugdo dos servigos de sinalizaggio vidria, quando
necessarios, nos termos da legislagdo vigente;

II1 - Acompanhar os servigos de reposi¢do, recuperaggo, restauragdo,
revitalizagéio e implantag3o da sinalizagdo vidria;

IV - Orientar e fiscalizar seus subordinados;

V - Proceder as necessarias alteragdes do sistema viario, em razéio de obras,
bem como expedir as necessdrias autorizagdes para a execuggio de concretagem em obras particulares,
observando-se o contido na legislagio vigente.

VI - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de
Transito.

X XCIII AO CHEFE DE SECAO DE EDUCACAO E SEGURANCA DO
TRANSITO, COMPETE:

I - Propor a¢les que promovam a conscientizagio necesséria a formacédo de
valores, atitudes e habilidades que propiciem a atuagfio individual e coletiva voltada a prevengdo,
identificagdo e solucdo dos problemas relacionados ao trénsito;

I1 - Participar de projetos e programas de educagio e seguranga de trénsito, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN, em especial, a Semana Nacional de Transito;

I1I ~ Elaborar estudos e implementar projetos de educacdo de transito em
geral, planejando operagdes conjuntas entre 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

IV — Promover campanhas educativas de carater permanente voltadas a
seguranca no transito, no 4mbito de sua circunscric#o, atendidas as peculiaridades locais;

V — Propor acordos de parceria ou cooperagéo com pessoas fisicas ou
juridicas, para o desenvolvimento de agdes, programas ou palestras relacionadas com a educagéo de
transito;

VI - Contribuir para a elaboragéo e implantagéio de Programa Permanente de
Educagio de Transito nas Escolas;

VII - Intervir na agdo pedagodgica dos professores, de forma a auxiliar no
processo de criagdo, aperfeicoamento e reformulagio dos projetos apresentados;

VIII - Fornecer subsidios para a produggo de recursos educativos para alunos
da educagfio basica, capazes de gerar andlises e reflexGes sobre o tema transito;

IX — Ministrar palestras educativas aos diversos atores envolvidos no sistema
trénsito, sob os mais variados temas;

X — Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trinsito
€ suas causas;

XI — Organizar e manter atualizados os dados estatisticos, providenciando
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relatério mensal e um anual :
a. dos servicos de sinalizaggo viaria;
b. das operagdes de transito e autorizagdes especiais;
c. das ocorréncias atendidas pela Central 0800;
d. dos veiculos licenciados e registrados no Municipio;
e. das infra¢des de transito;
f. da apreens#o de veiculos;
g. dos recursos interpostos junto a JARI, bem como de quaisquer outros dados pertinentes ao transito;
h. outros assuntos determinados pelo secretario de Transito;
XII — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de

Trénsito.

N XCIV AO CHEFE DE SECAO DE OPERACAOQ, FISCALIZACAO E
LEGISLACAO DE TRANSITO, COMPETE:

I — Acompanhar as publicagdes relacionadas a legislagéo de transito e
legislagdo correlata ( leis, Decretos, Resolugdes, Portarias, Normas de Procedimentos, etc), buscando,
quando necessdrio, manifestagéo juridica, sobre a sua aplicagéo pela fiscaliza¢do de transito;

II — Divulgar ao efetivo da fiscalizagéo, inclusive aos demais Orgéos
conveniados com a Secretaria de Transito, sobre as alteragBes sobre a legislagio de transito aplicavel;

111 — Elaborar cronograma e em conjunto com a Segdo de Educagio e
Seguranca do Trénsito, implementar Programa de reciclagem para Agentes de Transito, anualmente,
disponibilizando o material para uso dos demais Orgdos conveniados; .

IV — Por meio dos Agentes de Transito e demais Orgdos conveniados,
proceder a Fiscalizagdo e Operaggo do Trénsito;

V — Analisar os dados estatisticos de acidentes de transito e coordenar as agdes
dos Agentes de Trénsito, tendo como objetivo a redugdo dos indicadores de acidentes;

VI - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de
Tréansito.

XCV AO CHEFE DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL COMPETE:

I - Elaborar, organizar projetos, programas € mecanismos de
acompanhamento, avaliag3o, controle e integragfio, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

II - Socializar os projetos e programas elaborados com as demais Segdes e

Divisdes;

III - Oferecer subsidios & Assessoria Técnica Pedagodgica para implantagéo dos
projetos e programas;

IV - Visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
projetos, programas e a atuagio da equipe escolar;

V - Sugerir junto as DivisGes estratégias de atuagio na area pedagdgica na
Unidade Escolar;

VI - Trabalhar em conjunto com Segdes de outras DivisGes na elaborago e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagéo;

VI1I - Participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Diviséio ou Departamento mediante solicitagdo;

VI - Criar programas que visem 4 integragfo da Escola com a Comunidade e
com o Terceiro Setor;

IX - Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizaggo da clientela;

X - Assessorar e subsidiar as a¢gdes do Chefe de Divisdo, mediante solicitagio;

XI -Participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e 0 Municipio;



Municipio da Estancia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

XCVI AO CHEFE DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES
INICIAIS E REGULARES DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS I, COMPETE:

| — elaborar, organizar projetos, programas € mecanismos de
acompanhamento, avaliagio, controle e integragdo, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

IT — socializar os projetos e programas elaborados com as demais Segdes e
Divisdes;

I11 — oferecer subsidios & Assessoria Técnica Pedagogica para implantagdo dos
projetos e programas;

[V — visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
projetos, programas e a atuacio da equipe escolar, assim como a apresentagio e organizagio do espago
fisico;

V — sugerir junto as Divisdes estratégias de atua¢do na drea pedagogica na
Unidade Escolar;

VI — trabalhar em conjunto com Segdes de outras Divisdes na elaboragdo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educacio;

VII — participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Divisdo ou Subsecretaria mediante solicitago;

VIII — criar programas que visam a integridade da Escola com a Comunidade
e com o Terceiro Setor;

IX — proceder a estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela;

X — assessorar e subsidiar as agdes do Chefe de Divisdo, mediante solicitagdo;

X1 — participar de cursos de aperfeigoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e 0 Municipio;

XI1 — analisar documentos emitindo pareceres;

XIII — atender as denuncias orientando e esclarecendo dividas do Municipe,
buscando solugdes adequadas.

XCVII AO CHEFE DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES
FINAIS REGULARES, EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS Il E EDUCACAO DE
JOVENS E AULTOS - ENSINO MEDIO, COMPETE:

[ — elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliagio, controle e integragio, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

[I - socializar os projetos e programas elaborados com as demais sec¢des e
divisoes;

[11 — oferecer subsidios a Assessoria Técnica Pedagogica para implantagio dos
projetos e programas;

IV — visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
projetos, programas e a atuagio da equipe escolar, assim como a apresentagio e organizagio do espago
fisico;

V —sugerir junto as Divisdes estratégias de atuagiio na area pedagdgica na
Unidade Escolar;

VI — trabalhar em conjunto com Seg¢des de outras Divisdes na elaboragdo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagio;

VII — participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Divisdo ou Subsecretaria mediante solicitagdo;

VIII — criar programas que visam a integridade da Escola com a Comunidade
e com o Terceiro Setor;

IX — proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela;

X — assessorar e subsidiar as a¢des do Chefe de Divisio, mediante solicitagio;

X1 — participar de cursos de aperfei¢oamento buscando novas propostas para a
Secretaria e 0 Municipio;
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XII — analisar documentos emitindo pareceres;
XIII — atender as dentncias orientando e esclarecendo diividas do Municipe,

buscando solugdes adequadas.

XCVII1 AO CHEFE DE SECAO DE APOIO PSICOSSOCIAL
COMPETE:

I — elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliagdo, controle e integrag@io, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares e do Centro de Atendimento Sdcio Terapéutico;

11 — socializar os projetos e programas elaborados com as demais Seg¢des e
Divisdes;

111 — oferecer subsidios 4 Assessoria Técnica Pedagdgica para implantagio dos
projetos e programas;

IV — visitar as Unidades Escolares e Centro de Atendimento Sdcio
Terapéutico, observando o desenvolvimento dos projetos, programas € a atuagdo da equipe escolar e
técnica, assim como a apresentagfo e organizagdo do espago fisico;

V - sugerir junto as Divisdes estratégias de atuagfio na drea pedagégica na
Unidade Escolar e do Centro de Atendimento Sécio Terapéutico;

V1 - trabalhar em conjunto com Se¢des de outras DivisGes na elaboragéio e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagéo;

VII — participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Divisdo ou Subsecretaria mediante solicitagdo;

VIII - criar programas que visam a integridade da Escola com a comunidade e
com o Terceiro Setor;

[X — proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela e
realizagfio de subsidios instrumentais;

X — assessorar e subsidiar as a¢des do Chefe de Divisdo, mediante solicitagéo;

X1 — participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e 0 Municipio;

XII - subsidiar o Atendimento Educacional Especializado dos alunos com
deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades (superdotagio);

XIII — acompanhar os atendimentos terapéuticos dos educandos quando
necessario;

X1V - realizar estudos para capacita¢do dos professores e Equipe Técnico-
Pedagégico que atendem alunos com deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas
habilidades (superdotagfo);

XV — analisar documentos emitindo pareceres;

XVI - atender as denfincias orientando e esclarecendo davidas do Municipe,
buscando solugGes adequadas;

XVII - selecionar e organizar no Atendimento Educacional Especializado
programas de enriquecimento curricular, em cima de linguagem e codigos especificos de comunicagéo
e sinaliza¢fio, ajudas técnicas e tecnologias assistivas, articulado com a proposta pedagdgica do Ensino
Regular;

XVIII - garantir a transversalidade das agdes da Educagfio Especial no Ensino
Regular,

XCIX AO CHEFE DA SECAO DE CENTRAL DE VAGAS COMPETE:

I - Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliagfo, controle e integragfo, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

II - Socializar os projetos e programas elaborados com as demais Se¢des e
Divisges;

II - Visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
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projetos, programas e a atuagdio da equipe escolar;

IV - Trabalhar em conjunto com Segdes de outras Divisdes na elaboragéo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagio;

V - Participar de grupos de estudos e reunides quando agendadas pela Divisio
ou Departamento mediante solicitagio;

VI - Criar programas que visem a integragiio da Escola com a Comunidade e
com o Terceiro Setor;

VII - Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagio da clientela;

VIII - Assessorar e subsidiar as a¢des do Chefe de Divisdo, mediante
solicitagdo;

IX - Participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e o Municipio.

C-AO CHEFE DA SECAO DE BIBLIOTECA COMPETE:

| - Elaborar, organizar projetos. programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliagiio, controle e integragdo, que venham atender as necessidades detectadas na
Biblioteca Municipal;

Il - Socializar os projetos e programas elaborados com o Departamento;

I11 - Assessorar e subsidiar as a¢des do Diretor da Divisdo, mediante
solicitagdo;

IV - Trabalhar em conjunto com Segdes de outras DivisGes na elaborago e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educac@o;

V - Participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pelo Departamento

mediante solicitagdo;

VI - Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela;

VII - Assessorar e subsidiar as agoes do Diretor de Divisdo, mediante
solicitagdo;

VIII - Assegurar a adequada organizacio e funcionamento da Biblioteca, da
seguinte forma:
a) Organizar o acervo e zelando pela sua conservagio;
b) Elaborar, organizar e manter atualizados os fichérios e catdlogos correspondentes;
¢) Manter adequadas as condigdes dos ambientes de leitura;
d) Orientar o usudrio na utilizagdo da Biblioteca especialmente os alunos na pesquisa e consulta de
obras;
) Organizar colegdes de recortes de jornais e revistas para consultas;
f) Planejar, executar e acompanhar, a Gestdo Cultural da cidade, enquanto Biblioteca Central.

~ CI AO CHEFE DE SECAO DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO
DE SOLUCOES DIGITAIS, COMPETE:

I — Analise dos sistemas informatizados a serem desenvolvidos para a
Secretaria de Educacdo;

11 — Documentagiio dos sistemas informatizados;

II1 — Responsdvel pela distribui¢do dos programas a serem desenvolvidos
pelos programadores;

IV — Gerenciamento quanto ao desenvolvimento, cumprimento de prazos
firmados, instalagdo e manutengdo dos sistemas informatizados;

V — Organizagio do treinamento de funcionérios nos sistemas informatizados
desenvolvidos;

VI — Relatérios pertinentes aos sistemas informatizados;

VII — Andlises de softwares e produtos tecnologicos voltados a inclusdo
digital;

VI1II — Responsavel pela padronizagio dos sistemas informatizados;
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CI1 AO CHEFE DE SECAO DE SUPORTE TECNICO E CENTRAL DE
MONITORAMENTO, COMPETE:

1. Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a se¢do e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execucdo;

11. Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da seg#o;

111, Distribuir os recursos necessarios a execugfo das atividades, delegando
atribui¢Ges aos seus subordinados;

IV. Convocar e reunir, quando necessirio, sob sua coordenagéo, seus
subordinados & segdo de Suporte Técnico e Central de Monitoramento;

V. Orientar subordinados corrigindo deficiéncias;

V1. Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a
assuntos de sua area de atuacgdo;

VII. Avocar processos que estejam em tramitagio na segdo;

VIII. Revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados;

IX. Avaliar programa de treinamento para seus subordinados e propor ao seu
superior;

X. Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da se¢fo e informar seu
superior;

XI. Controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informag¢Ses mensais ao seu superior;

XII. Avaliar e encaminhar ao seu superior, comunicado de férias, licengas e
faltas dos servidores subordinados a segfio;

XIII. Programar e acompanhar a entrega dos materiais e/ou produtos;

XIV. Substituir os programas (softwares) utilizados nos micros pelas suas
versdes atualizadas;

XV. Efetuar manutengfo prévia dos equipamentos, substituir pegas do
hardware sempre que necessério;

XVI. Atuar no servigo de suporte dando auxilio pratico aos programas
utilizados na Secretaria de Educago:
a) Sistemas Operacionais, Microsoft Officce, Corel Draw, Page Maker, Banco de Dados, Anti Virus,
Visualizadores Graficos, Compressores, Explorer, Outlook, ICQ, Netmeeting, Utilitarios, etc;
b) Cuidar do desempenho da rede instalada;
¢) Bem como da sua manuteng&o;
d) Verificar as mudangas dos programas quanto a sua originalidade;
) Propor novas idéias para atualiza¢do dos programas, micro computadores e projetos;
f) Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo seu superior.

CII AO CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E
CONTROLE DE MERENDA ESCOLAR, COMPETE:

[ - prestar supervisdo as escolas, na sua area de atuagdo, com preenchimento
de relatorios;

II - colaborar na administragdo e controle de pessoal e material, nas atividades
de produgdo e distribuigio de refei¢des;

I11 - conferir a qualidade dos alimentos estocados nas escolas;

IV - degustar os alimentos preparados nas escolas, durante as visitas;

V - auxiliar a orientag#o no preparo e distribui¢do da alimentago, bem como
o seguimento dos cardapios;

VI - incentivar o bom desenvolvimento dos funcionarios que trabalham nas
cozinhas;

VII - verificar e orientar o preenchimento do Controle de Estoque;

VIII - auxiliar na conferéncia de qualidade dos géneros alimenticios;

IX - elaborar escalas de servigos de acordo com as caracteristicas de cada
escola quando necessario;
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X - efetivar transferéncias de funcionarios quando necessario;
XI - participar na elaboragdo de treinamentos e reunides com Servente | e

Servente I1;

XII - informar o Diretor da Divisdio de Alimentagdo Escolar sobre possiveis
falhas e ou irregularidades que prejudiquem o bom andamento do servigo;
XIII - elaborar relatorios sobre as atividades da Segio

CII1 AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO,
COMPETE:

I. Programar as atividades integradas dos projetos atribuidos a Segdo e definir
prioridades dirigindo e controlando sua execugao;

I1. Elaborar a folha de pagamento referente a todos os servidores da Secretaria;

I1I. Acompanhar a fregiiéncia dos estagidrios;

IV. Acompanhar o controle de exoneragdes;

V. Elaborar e acompanhar os registros do ponto eletrénico;

VI. Controlar o mapa de aulas;

VII. Assessorar e subsidiar as acdes da Divisdo. mediante solicitagfo.

CIVAO CHEFE DA SECAO DE CONTRATO E ATRIBUICAO,
COMPETE:

I. Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Secdo e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execugdo;

[I. Acompanhar e executar atribui¢iio de aulas/classes aos professores da Rede
Municipal de Ensino;

I11. Controlar e acompanhar os contratos dos docentes;

V. Assessorar e subsidiar as a¢des da Divisdo, mediante solicitagfo.

CV AO CHEFE DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS,
COMPETE:

| - Encaminhar ao setor responsavel a documentago necessaria para a
abertura dos processos anuais de repasse de verba de subvengdo as Associagdes de Pais e Mestres da
Rede Municipal de Ensino;

[I - Providenciar a solicitagdo de empenho de verba junto a Secretaria de
Finangas;

I11 - Elaborar calendario anual de repasse e prestagdo de contas referente ao
repasse da verba de subvencio as Associagdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino, assim
como a entrega dos balancetes e prestagdes referentes aos Programas do FNDE;

IV - Fornecer as Associagdes de Pais e Mestres subsidios para execugdo do
programa;

V - Elaborar Termo de coopera¢do mantendo atualizado o referido documento
em cada processo administrativo;

VI - Proceder a devida conferéncia da prestagdo de contas trimestral de cada
Associagdo de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino, solicitando quando for necessdria a
devolucio de valores gastos indevidamente;

VII - Emitir parecer aprovando ou rejeitando as prestagdes de contas
trimestrais das Associagdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino;

VIII - Proceder a devida conferéncia da prestagio de contas dos recursos
recebidos através dos programas do FNDE de cada Associagiio de Pais e Mestres da Rede Municipal
de Ensino, solicitando quando for necessdria a devolugéo de valores gastos indevidamente;

[X - Proceder a Prestacdo de Contas dos recursos repassados as Associagdo de
Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino, referente aos Programas do FNDE no SIGPC (Sistema
de Gestdo de Prestacdo de Contas);
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X - Acompanhar juntamente com a Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica,
Planejamento e Legislagdo Educacional a entrega, por parte das Unidades Escolares, dos balances
financeiros bimestrais, semestrais e anuais das Associagdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de
Ensino;

XI - Realizar atualizag¢do cadastral das Associagdes de Pais e Mestres da Rede
Municipal de Ensino junto ao FNDE;

XII - Analisar documentos emitindo pareceres;

XIII - Elaborar o Parecer conclusivo anual, o Termo de Ciéncia ¢ de
Notificagdo e o Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas de cada Associag8o de Pais e Mestres
da Rede Municipal de Ensino;

X1V - Remeter documentagio a Secretaria de Finangas para posterior
fiscalizagdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, ao final de cada exercicio.

XV - Assessorar e subsidiar as agdes da Divisgo.

CVI AO CHEFE DE SECAO DE COMPRAS, COMPETE:

I - organizar a execugdo dos procedimentos licitatorios, de forma a obter o
melhor rendimento, observadas as disposi¢Ges legais;

IT - formalizar os procedimentos de compras diretas em razdo do valor,
juntando sempre que possivel no minimo 03 (trés) or¢amentos;

IIT - remeter os processos de licitagdes e dispensas de sua unidade através de
listagem, a Secretaria de Finangas para posterior fiscalizagdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado
de S3o Paulo, ao final de cada exercicio;

IV - formalizar os editais e seus anexos, apds o parecer do Divisdo de Apoio e
aprovagio do Secretdrio;

V - expedir convites e afixar copias dos mesmos no quadro de avisos, para
possiveis interessados cadastrados;

VI - proceder a venda dos editais de tomadas de pregos e concorréncias,
juntando recibos ao processo respectivo;

VII - providenciar empenho de verba junto a Secretaria de Finangas;

VIII - afixar Termo de Homologag#o das cartas convites no quadro de avisos
da Secretaria de Educagio;

[X - comunicar a homologag¢io a Unidade para instrugdes quanto a expedigio
da Nota de Encomenda;

X - encaminhar Nota de Encomenda ao fornecedor;

X1 - encaminhar cdpia de Nota de Encomenda a Divisdo de Tomada de Contas
da Secretaria de Finangas, constando na mesma além de outras informagdes, o nimero do empenho, a
data da abertura e do encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso;

XII - remeter & Coordenadoria de Licitagdes, mensalmente, até o 5° (quinto)
dia util, relagio das Notas de Encomenda empenhadas no més anterior.

CVII AO CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO, COMPETE:

I. Supervisionar todo o estoque de mercadorias e/ ou produtos em sua guarda;

I1. Conferir o recebimento das mercadorias e/ ou produtos, conferir com
Autorizacdes de Fornecimento, dando recebimento no verso da Nota Fiscal;

II1. Remeter as notas fiscais das mercadorias e/ ou produtos para as demais
providéncias;

1V. Entregar material mediante requisi¢éio e desde que compativel com o uso;

V. Manter os registros de entrada e saida de estoque;

V1. Expedir relatério mensal do estoque;

VII. Encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de
mercadorias e/ ou produtos;

VIII. Controlar estoque;

IX. Manter contatos com fornecedores quanto a entrega das mercadorias e/ ou
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produtos e divergéncias nos documentos;

X. Supervisionar a distribuigéio da merenda nas escolas, através dos roteiros
pré-estabelecidos e de acordo com as requisi¢des da Diviséo da Alimentagéo Escolar;

X1. Acompanhar organizagéo e limpeza do depésito;

XII. Incentivar o bom desempenho dos funcionarios;

XIII. Orientar a arrumag#o dos géneros em local adequado;

XIV. Efetuar os langamentos das requisi¢des de compras no sistema
SIAM/CONAM, bem como, todos os procedimentos decorrentes do mesmo,

XV — Elaborar estudos quanto as necessidades de material permanente,
elaborando programas para sua distribuigfo e instalagdo;

XVI - Visitar periodicamente as Unidades Escolares, assim como elaborar
relatérios.

CVIII AO CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO, COMPETE:

1. Efetuar, no minimo, 01 inventario anual de todos os bens pertencentes a
Secretaria de Educagéo;

I1. Controle de Patrimdnio: assentamento de bens publicos, baixas ou
transferéncias de setor da Secretaria de Educagio;

I11. Recolher, informar e enviar a Procuradoria do Patrim6nio Municipal,
todos os bens méoveis permanentes sem condigdes de uso que se deterioraram ou que por outro motivo
ocasionou a perda de sua finalidade essencial, para que 14 seja dada a devida baixa do Patriménio
Publico Municipal;

IV. Responder as indagagdes efetuadas pela Secretéria, 6rgdo fiscalizador,
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, fornecendo todas as informagdes € documentos
requisitados;

V. Elaborar, propor e implantar projetos que tenham por objetivo gerar melhor
qualidade de servi¢o, tornando mais dindmico, quando for conveniente;

VI. Manter atualizadas as informagges junto a Procuradoria do Patrimdnio
Municipal;

VII. Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo seu superior;

VIII — Visitar periodicamente as Unidades Escolares, assim como elaborar
relatdrios.

CIX AO CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE, COMPETE:

I. Administrar, providenciar e executar todo controle sobre a frota de veiculos
e seus respectivos colaboradores;

[I. Providenciar para que os veiculos estejam sempre em condigdes de uso, € &
disposicdo dos usudrios, sempre que necessario;

[11. Otimizar uso dos veiculos, eliminando ociosidade. Fazer com que a
manuteng#o dos veiculos seja executada sempre com a devida programagéo;

IV. Manter a aparéncia tanto dos veiculos, como daqueles que os operam.
Administrar documentos como: entrada e saida de veiculos, liberag&o para manutengo, viagens,
agendamento de veiculos e orgamentos de reparos € servigos;

V. Supervisionar servigo de campo (veiculos que trabalham no transporte de
alunos);

VI. Orgar, avaliar e vistoriar servigos proprios e/ou terceirizados em nossos
veiculos;

VIL Alertar condutores sobre o comportamento/conduta, como o uso de cinto
de seguranga, limite de velocidade, estacionar fila dupla, ultrapassagem, semaforos e entre outros;

VIII. Elaborar plano de manutengio preventiva da frota;

IX — Manter organizado e limpo o galpdo da garagem;

X — Elaborar e promover sinaliza¢do de solo e placas da garagem;

XI - Controlar e analisar freqiiéncias dos funcionarios da Seg#o;
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XII - Controlar, identificar o condutor e supervisionar processos de multas de

transito;

XIII — Controlar, avaliar e supervisionar processos de avaliag&o de funciondrio

do setor;

XIV - Iniciar, controlar e supervisionar processos licitatorios de aquisi¢io de
veiculos e equipamentos diversos pertinentes ao setor;

XV - Controlar e supervisionar processos licitatorios de seguros de veiculos;

XVI - Iniciar, controlar e acompanhar processos de capacitagéo de
funcionérios do setor;

XVII - Elaborar e controlar escala de férias;

XVIII - Controlar e supervisionar vencimentos das CNHs dos motoristas;

XIX - Controlar e supervisionar saida de veiculos aos fins de semana e
feriados.

CX AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO,
COMPETE:

I - Elaborag#o e controle orgamentdrio e financeiro da Secretaria;
I - Acompanhamento da execugdo financeira dos recursos estadual e federal

provenientes de convénios;
111 - Suporte técnico as divisGes sociais relativo a utilizag@io de verbas de
Convénio;

CX1 AO CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO, COMPETE:

I - Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua guarda;

II - No recebimento das mercadorias e produtos, conferir com a Nota de
Encomenda, dando o recebimento no verso da Nota Fiscal;

Il - Remeter as Notas Fiscais das mercadorias e produtos para as demais

providéncias;
1V - Entregar material mediante requisi¢do ¢ desde que compativel com o uso;
V - Manter os registros de entrada e saida de estoque;
VI - Expedir relatério mensal do estoque;
VII - Encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de
mercadorias;

VI - Controlar estoque minimo e méaximo, providenciando as Requisi¢tes de
Compras em tempo habil;

IX - Controlar os Registros de precos de responsabilidade de sua Divisdo;

X - Encaminhar a Divisfio de Compras de Materiais e Contratages de
Servigos as Requisi¢des de Compras recebidas e que ndo fagam parte dos itens mantidos em estoque
do Almoxarifado;

X1 - Manter contatos com fornecedores quanto a entrega das mercadorias,
divergéncias nos documentos, etc...;

XII - Elaborar relatérios analiticos, més a més, para o Almoxarifado Central e
manté-los arquivados;

XIII - Imprimir e manter em arquivo, o relatério geral analitico mensal e anual
do Almoxarifado;

XIV - Expedir relatorio sintético do estoque, més a més, a Divisdo de
Contabilidade.

CXI11 AO CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO, COMPETE:

I - Responsabilizar-se pela manutengéo de prédios e equipamentos das
unidades externas pertencentes a Secretaria;
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II - Outras fun¢Ges designadas pelo seu Superior.
CXIII AO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, COMPETE:

[ - Organizar a execugfio dos procedimentos licitatérios, de forma, a obter o
melhor rendimento, observadas as disposigdes legais;

II - Formalizar os procedimentos de compras diretas em razéo do valor,
juntando sempre que possivel até 03 (trés) orcamentos;

I1I - Remeter os processos de licitagio e dispensa de sua unidade através de
listagem, & Secretaria de Finangas para posterior fiscalizagio do Egrégio Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo, ao final de cada exercicio;

IV - Formalizar os Editais e seus anexos, apds o parecer da Diviséio de Apoio
e aprovagdo do Secretario;

V - Expedir convites e afixar copias dos mesmos no quadro geral de avisos, para possiveis
interessados cadastrados;

VI - Proceder a venda dos editais de Tomadas de Pregos e Concorréncias,
juntando recibos ao processo respectivo;

VII - Providenciar empenho de verba junto & Sefin;

VIII - Comunicar a homologagio da licitagdo ao 6rgdo ou Unidade, para
instrugdes quanto a expedic¢do de Nota de Encomenda;

IX - Encaminhar a Nota de Encomenda ao Fornecedor;

X - Encaminhar o processo, apds as encomenda a Divisdo de Almoxarifado,
para providéncias de praxe;

XI - Encaminhar cépia de Nota de Encomenda 4 Divisdo de Tomada de
Contas de Sefin, constando na mesma, além de outras informagdes, o nimero do empenho, a data da
abertura e do encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso;

XII - Elaborar relat6rios trimestrais dos pregos registrados pelo Sistema de
Registro de Pregos, encaminhando ao Departamento de licitagfes para publicagéo;

XIII - Prestar informagdes requeridas pelo Egrégio Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, nos processos de licitag@o e dispensa de sua Unidade;

XIV - Remeter copias de pegas de processo administrativo afetos a sua
unidade, ao Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, sempre que os mesmos atingirem o
valor limite fixado por aquele 6rgio;

XV - Remeter ao Departamento de LicitagGes mensalmente até o 5° dia util,
relagdo de notas de encomenda empenhadas no més anterior.

CXIV AO CHEFE DE SECAO DE PERMISSOES E AUTORIZACOES,

COMPETE:

I — Assessorar o Diretor de Divisdo Administrativa;

II - Manter atualizado o cadastro referente aos servigos de transporte publico
individual,;

III - Analisar e expedir autorizagdes, permissdes e certiddes;

IV — Proceder vistorias nos veiculos;

V - Supervisionar as vistorias, bem como os servigos de taxi, escolar ¢ de
aluguel;

VI - Expedir laudos de vistorias dos veiculos;

VII - Confeccionar, encaminhar para autorizag#o, atualizar em banco de dados
e supervisionar a entrega de alvara de permissdo e carteira de identificagdo dos permissionérios e
autorizatarios;

VI — Confeccionar e expedir guias, mediante requerimento do interessado,
indicando assunto e valores a serem cobrados, para expedi¢do de boleto bancario;

IX — Conferir e vistar documentos e requerimentos para sua protocolizagio;

X — Prestar atendimento ao publico.
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CXV AO CHEFE DA SECAO DA FISCALIZACAO, COMPETE:

I - Assessorar o Diretor de Divisdo Administrativa;

I1 - Supervisionar os fiscais de campo e terminais;

ITI - Supervisionar programas de operagGes especiais destinados a atender
situagdes emergenciais ou deficiéncia nos servigos;

1V — Supervisionar, periodicamente, as instalagdes das paradas de 6nibus e dos
terminais de transporte, a fim de verificar as reais condi¢des de uso;

V - Elaborar as escalas de trabalho dos fiscais de transporte;

VI — Supervisionar:
a. a operagdo dos dnibus nos terminais;
b. os terminais rodovidrios;
c. os servigos de manutengdo e limpeza dos Gnibus e terminais;
d. o posicionamento da frota em cada linha, operag#o e reserva técnica;
e. a inspecdo veicular dos onibus;
f. os relatdrios dos fiscais de transporte.

VII - Proceder a diligéncias, verificando denincias e informagdes;

VIII - Fiscalizar os servigos de transporte de pessoas e carga, bem como taxi,
escolar e fretamento;

IX— Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

CXVI AO CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO CLIENTE,
COMPETE:

I — Assessorar o Diretor de Divisdo de Apoio;

II - Administrar e organizar os servigos de atendimento ao publico;

III — Acompanhar e controlar o recebimento de documentos e requerimentos
referentes as atividades de competéncia da Secretaria, encaminhando-os ao setor competente;

IV — Organizar e coordenar o recebimento e tramitagfio de expedientes
referentes as carteiras de gratuidade para idosos e portadores de necessidades especiais;

V — Receber e registrar reclamagdes, encaminhando-os ao setor competente;

VI - Elaborar relatério estatistico de atendimento ao publico;

VII - Atualizar e/ou registrar o Cadastro Social Unico no sistema integrado da
Municipalidade;

VIII - Outras atribuigdes designadas por seu superior.

CXVII AO CHEFE DE SECAO DE MONITORAMENTO, COMPETE:

I — Assessorar o Diretor de Divis@o de Planejamento e Transporte;

11 - Gerenciar a operacionalidade do sistema de transporte coletivo municipal,
através de software préprio ou disponibilizado pela empresa concessiondria;

111 — Emitir relatorios referentes & operacionalidade das linhas de transporte
coletivo municipal;

IV — Emitir relatorios quando solicitado por seu superior;

V — Registrar e gerenciar as reclamagdes de usudrios, cadastrando na
ouvidoria da empresa concessionaria;

VI - Avaliar a utilizagdo e qualidade dos recursos e servigos de
monitoramento, solicitando readequagéo quando necessario;

VII - Outras atividades designadas pelo seu superior.

CXVIII AO CHEFE DE SETOR DE CONCURSOS PUBLICOS,
COMPETE:

I - Orientacdio e supervisdo em todas as atividades desenvolvidas pelo setor
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relacionadas a Concursos Publicos, Processos Seletivos e Contratagdes em carater de emergéncia, tais
como: Divulgagiio dos editais de aberturas de concursos/ processos seletivos por jornal e internet,
atendimento aos candidatos via telefone, guiché, e-mail, antes e depois da participagdo no concurso,
convocag#o para admissdo, envio de telegramas, controle de prazos, preparagdo dos expedientes
necessarios para admisséo, etc.;

11 - Prestar informagdes necessarias a Comisséio de Concursos Publicos, para
resposta de recursos;

I1I - Montagem e informagdes dos processos que tratam dos concursos
publicos/processos seletivos e contratages temporarias, desde sua abertura até o julgamento das
admissdes pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

IV - Controle dos prazos de validade dos concursos para efeito de prorrogagio
e convocagdes de candidatos;

V - Prestar informagdes solicitadas pelo TCE, Ministério Pablico e outros
orgdos;

VI - Manter e atualizar arquivos com os concursos realizados, quantidades de
candidatos convocados, datas de convocagio, data de homologagio, etc., que possibilita a informagdo
imediata da posigio de chamada de cada cargo e outras informagdes solicitadas pelos superiores;

VII - Outras Atividades designadas pelo seu superior.

CXIX AO CHEFE DE SETOR DE RECLAMACAO TRABALHISTA,
COMPETE:

I - Coordenar o processo de acompanhamento dos processos relativos a
Reclamagdes Trabalhistas;

H - Distribuir aos servidores a ele subordinados a instrugfio das reclamagdes
propostas contra a Municipalidade;

III - Cometer a seus subordinados o dnus de servir como preposto da
Prefeitura, observando-se a distribuigdo prevista no inciso anterior;

IV - Providenciar e orientar a utiliza¢cio de verbas necessarias para a instrugéo
dos processos relativos a reclamagdes trabalhistas;

V - servir de elo de ligagdo na hipotese da prestagéo de servigos de advocacia

especializada trabalhista vir a ser terceirizada;

VI - Responsabilizar-se pela instrugdo e juntada de documentos solicitados
pelos advogados ou procuradores encarregados da representagdo processual da Prefeitura;

VII - Assegurar o cumprimento de suas atribuigdes coletando toda a
documentag#o pertinente ao servidor reclamante, a fim de instruir a defesa da Municipalidade;

VIII - Envio de relatérios mensais ao Secretario.

CXX AO CHEFE DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO,
COMPETE:

I - Elaborar estatisticas € pesquisas salariais;

Il - Manuteng3o de arquivo de folha de pagamento;

I11 - Elaboragéo de calculos referentes a rescisdo de contrato, beneficios de
aposentadoria, didrias, férias em pecunia e férias, e outros.

CXX1 AO ZELADOR DO PACO MUNICIPAL, COMPETE:

I - Realizar servi¢os de manutengo: elétrica, hidraulica, carpintaria e servigos
gerais nas dependéncias do pago municipal;
II - Outras fungdes determinadas pelo seu Superior afetas ao seu Setor.

CXXII AO CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO, COMPETE:
I - Receber processos jé solucionados para a guarda em Arquivo préprio;

Il - Desarquivar processos solicitados pelas Secretarias, mediante requisigéo;
I1I - Organizar e realizar periodicamente os processos arquivados;
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IV - Tramitar os processos arquivados, bem como os desarquivados;
V - Outras atribuiges solicitadas pelo Superior.

CXXIII AO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO,

COMPETE:

[ - Fazer estudos para identificar necessidades de equipamentos de proteg@o
individual;

I1 - Realizar analise de riscos;

111 - Realizar estatisticas de controle de acidentes de trabalho;

1V - Fazer visita “in loco” para avaliar as condi¢des de trabalho e propor
solugdes para amenizar riscos;

V - Atendimento ao servidor;

VI - Assegurar o cumprimento de suas atribuigdes através da elaboragéo de
programas e normas, desenvolvimento de técnicas, métodos, diretrizes e outros meios;

VII - Dirigir a Se¢8o no que se referir & Seguranga do Trabalho;

VIII - Envio de Relatérios mensais ao Secretario;

IX - Executar outras tarefas correlatas.

CXXIV AO CHEFE DE SETOR DE CADASTRO COMPETE:

I- Visa cadastrar e/ou acertar o cadastro de contribuintes que comparecem ao
Pago Municipal, ou se comunicam através de e-mail. A meta desta segéio € acabar com homénimos
(pessoas com 0 mesmo nome, cadastradas em outros imdveis), atualizar o proprietario dos imdveis -
sdo feitos cerca de 40 mil atualiza¢fes/ano, - € esse nimero tende a aumentar nos préximos anos.
11 Atualizamos os enderegos para que os contribuintes recebam seus carnés nos
locais solicitados/corretos, para que assim ndo haja sua devolug&o no inicio de cada ano.
111 Ainda expedimos nesta se¢do, quando solicitado, certiddes de

existéncia/inexisténcia de imédveis, de um determinado proprietario (pessoa fisica ou juridica).

CXXVAO CHEFE DE SETOR DE CADASTRO TERRITORIAL
COMPETE;

[ Neste setor, apesar de ser feito também, atualiza¢Ges cadastrais, fazemos
uma andlise elaborada das documentagbes, para que pessoas ndio vinculadas ao imovel, sejam
cadastradas erroneamente.

II Ainda expedimos nesta se¢3io, quando solicitado, certiddes de

existéncia/inexisténcia de imoveis, de um determinado proprietario (pessoa fisica ou juridica).

CXXVI AO CHEFE DE SETOR DE ITBI COMPETE

I- Emitir as guias de ITBI’s para o guiché de atendimento da Secretaria de

Finangas auxiliamos os cartérios nas emissdes, e também analisamos contratos enviados por
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construtoras do municipio. Estes contratos, quando quitados, sdo emitidas guias para os contribuintes e
enviadas via correios ou pela Fiscalizagdo.

Il Fazer o parcelamento de ITBI, onde os iméveis quitados podem parcelar
este imposto em até 18 vezes. Na quitaggio deste acordo, o contribuinte solicita a certidéo de quitagéo,
também expedida por este Setor.

111 Expedir guias de isen¢do de ITBI para divisdo amigavel, integralizagio de

imoéveis e imunidade para templos, tudo analisado via processo, respeitando prazos estabelecidos.

CXXVII AO CHEFE DE SETOR DE CONTRIBUICAO DE
MELHORIAS COMPETE:
I- Recepciona e analisa pedidos de data de concluséo da Obra para fins
de possivel desconto da Lei Complementar 138/96;
II Analisar pedidos de desdobro de débito em razéo da testada do imével;

Andlise de processos da Lei Complementar 138/96 referente a relangamento de tributos.
CXXVIII AO CHEFE DE SETOR PREDIAL COMPETE:
I - Cadastrar via sistemas todos os prédios novos (cadastro de prédios).

II Providéncias quanto & triagem de processos e posterior cadastro em controle

interno

CXXVIII AO CHEFE DE SETOR TERRITORAL COMPETE:

[ Cadastrar os langamentos territoriais origindrios de um predial, para
providéncias quanto a inativagio/exclusdo dos registros.

11 Selecionar os langamentos territoriais (novos langamentos) para inclusfo na

massa de testes quando do fechamento de uma emissdo.

CXXIX AO CHEFE DE SETOR DE LOCALIZACAO E
FUNCIONAMENTO COMPETE;

[ Atribuir inscri¢do e langamentos de taxas.

II Alteragéio de atividade e enderego.

[11 Alteragdo de razdo social ou quadro societario.

IV Inscrigdio de débitos em divida ativa.

V Baixa da empresa.

V1 Expedigéo de certiddes.

VII Expedig¢fio de correspondéncias.
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VIII Relatorios.

IX Atendimentos.

CXXX AO CHEFE DE SETOR DE BAIXAS COMPETE :

I Controlar a entrada dos processos administrativos pertinentes as baixas dos

débitos;

II Controlar e gerar relatorios diarios das baixas.

CXXXI AO CHEFE DE SETOR DE EXPEDICAO DE AVISOS
COMPETE:
I Emissdo 2° via de IPTU;

11 Controla e envia correspondéncias diversas.

CXXXII AO CHEFE DE SETOR DE AUTONOMOS COMPETE:

I Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos ao pedido de inscri¢do no
cadastro de autonomos;

II Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da inscrigéo;

[T Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da baixa, inclusive
retroativa;

IV Andlise de pedidos em geral;

V Inclusdo dos dados do autdnomo no sistema receita.net;

VI Tramitagdo dos processos;

VII Envio de correspondéncias;

VIII Atendimento ao autbnomo;

IX Organizagio do fluxo de processos.

CXXXIII AO CHEFE DE SETOR DE ISS COMPETE:

I Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos ao pedido de inscri¢éo no
cadastro de empresas prestadoras de servigos;
11 Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da inscrigfo;

I1I Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da baixa, inclusive
retroativa;

IV Andlise de pedidos em geral;

V Incluséio dos dados das empresas no sistema receita.net;

VI Tramitag8o dos processos;

VII Envio de correspondéncias;
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VIII Atendimento ao contribuinte;

IX Organizagéo do fluxo de processos.

CXXXIV AO CHEFE DE SETOR DE TAXAS E ISS COMPETE

I Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos ao pedido de inscri¢éo no
cadastro de autdnomos estabelecidos;

I1 Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da inscrigéo;

[11 Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da baixa, inclusive
retroativa;

IV Anélise de pedidos em geral;

V Inclusdo dos dados dos autdnomos estabelecidos no sistema receita.net;
tramitag@o dos processos;

VI Envio de correspondéncias;

VII Atendimento ao contribuinte;

VIII Organizagfo do fluxo de processos.

CXXXV AO CHEFE DE SETOR DE EXPEDIENTE DA RECEITA
COMPETE:

Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos aos pedidos de certiddes, devolugio e
compensagdo de tributos;

Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos aos processos de dagdo em pagamento e
requerimentos diversos;

Atendimento ao contribuinte;

Organizagiio do fluxo de processos.

CXXXVI) A SECRETARIA DE UNIDADE ESCOLAR COMPETE :

I - Quanto a documentag#o e escrituragéo escolar:
a) organizar e manter atualizados os prontuarios de alunos, procedendo ao registro e
escrituragdo relativas a vida escolar, especialmente no que se refere 4 matricula, freqiiéncia e
histérico escolar;
b) expedir certificados de conclusdo de série e de cursos e outros documentos relativos a vida
escolar dos alunos;
c) preparar e afixar em locais proprios, quadros de horarios de aulas e controlar o
cumprimento da carga horaria anual;
d) manter registros de resultados anuais dos processos de avaliagdo e promogdo, de
incineragio de documentos, de reunides administrativas, de termos de visitas de Supervisores
de Ensino e outras autoridades do ensino;
) manter registros de levantamento de dados estatisticos e informagdes educacionais;
f) preparar relatérios, comunicagdes e editais relativos a matricula, exames e demais atividades
escolares;
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I - Quanto a administragio geral:
a) receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncia, processos e papéis em geral que
tramitem na escola, organizando e mantendo o protocolo e arquivo escolar;
b) registrar e controlar freqiiéncia do pessoal docente, técnico e administrativo da escola;
c) organizar e manter atualizados assentamentos dos servidores em exercicio na escola;
d) manter registro do material permanente recebido pela escola e do que lhe for dado ou
cedido e elaborar inventario anual dos bens patrimoniais:
e) atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos relativos a
escrituracdo e legislagdo;
f) atender pessoas que tenham assuntos a tratar na escola;
[11- Quanto a administra¢iio de pessoal:
a) organizar e manter atualizados os prontudrios de funciondrios e professores da escola;
b) anotar os afastamentos e licengas de funciondrios e professores;
c) participar da elabora¢do do Plano Escolar;

IV - Elaborar a programacdo das atividades da secretaria, mantendo-a
articulada com as demais programacdes da escola;

V - Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da secretaria, orientando e controlando
as atividades de registro e escrituragfio, assegurando o cumprimento de normas e prazos relativos ao
processamento de dados;

VI - Verificar a regularidade da documentacio referente a matricula e
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberagfio do Diretor de Escola;

VII - Providenciar o levantamento e encaminhamento aos orgios competentes
de dados e informagdes educacionais;

VIII - Elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e
instrugdes relativos a atividades escolares;

[X - Redigir correspondéncia oficial;

X - Elaborar relatérios das atividades da secretaria e colaborar no preparo dos
relatorios anuais da escola;

XI - Executar outras tarefas afins.

CXXXVII AO AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO COMPETE:

I Atuar no tratamento, recuperagdo e disseminagdo da informagio e executar
atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades de documentagdo,
informagdio e bibliotecas, quer no atendimento ao usuario, quer na administragdo do acervo, ou na
manutengdo de bancos de dados.

Il Participar da gestdo administrativa, elaboragdo e realizacéio de projetos de
extensdo cultural.

[1I Colaborar no controle e na conservagido de equipamentos. Participar de

treinamentos e programas de atualizagdo.

CXXXVIII AO ASSISTENTE DE DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR
COMPETE:

| - Participar na elaboragdo do Plano Escolar;

I - Assistir o Diretor de Escola no exercicio de suas atribuigoes;

IIl - Exercer as atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Diretor de Escola,
sendo responsdvel pelos atos que praticar nessa condigo;

IV - Responder pela Dire¢do do estabelecimento nas auséncias do Diretor de
Escola, na forma que dispuser seu Regimento;

V - Estar presente durante todo o periodo cuja dire¢do lhe competir.
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AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR [ COMPETE: diretor de unidade escolar | — para as
escolas com até 600 alunos;

AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR [I COMPETE: diretor de unidade escolar Il — para as
escolas com 601 a 1200

AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR 11l COMPETE: diretor de unidade escolar Ill — para
as escolas a partir de 1201LUNOS

CXXXIX AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR , COMPETE:

I- Coordenar a elaboragdo e a execugdo do Plano Escolar, de forma a garantir
a consecucdo dos objetivos do processo educacional, e encaminhé-lo & Secretaria da Educagdo, para
apreciacdo e homologagdo;

I - Garantir a compatibiliza¢do do Plano Escolar com o Plano Municipal de
Educaggo;

I11 - Promover a compatibilizagio dos varios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagdgica, e exercer controle sobre o rendimento
escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor aproveitamento;

IV - Estimular e possibilitar o aperfeigoamento continuo do pessoal docente,
técnico e administrativo do estabelecimento;

V - Responsabilizar-se pela atualizagfio e exatidéo dos dados estatisticos € dos
registros escolares, bem como pela sistematizagio e fluxo de dados necesséarios ao planejamento
educacional;

VI - Preparar, segundo as determinagdes da legislagdio vigente, articular e
coordenar a elaboragio do Projeto Politico de sua unidade escolar, contemplando a comunidade
interna e externa;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais, relativas a organizag@o
didética, administrativa e disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das
autoridades superiores;

VIII - Desenvolver outras atividades que se fizerem necessarias para a
consecugdo dos objetivos da escola;

IX - Executar os servigos solicitados por outros orgdos da Prefeitura, se
previamente autorizados pela Secretaria da Educagio;

X - Promover reunides de estudos da legislagdio, com os professores e
funciondrios da escola;

XI - Propiciar condigdes para o bom relacionamento entre funciondrios,
professores, alunos e comunidade;

XIl - Convocar e presidir as reunides pedagégicas e administrativas do
estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série /Ano de escolaridade, de funciondrios, de pais e
mestres, de alunos, bem como as festividades da escola;

XIII - Subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administrag&o escolar, assinar certificados de conclusdo de ano/série ou de curso;

XIV - Organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislagdo em vigor;

XV - Assistir as atividades dos professores e alunos sempre que julgar
conveniente;

XVI - Verificar a assiduidade do pessoal diariamente;

XVII - Criar condi¢3es para a integragio Escola-Comunidade;
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XVIII - Tomar providéncias quanto a matricula e a transferéncia de alunos,
obedecendo as normas vigentes;

XIX - Propor ao Secretario da Educagio a designagdo de pessoal qualificado
para substitui¢iio eventual dos ocupantes de cargos ou fungBes existentes no estabelecimento, nos
impedimentos dos respectivos titulares;

XX - Organizar anualmente o cronograma das atividades didatico-
administrativas do estabelecimento;

XXI - Tomar providéncias adequadas para a obtengdo de equipamentos e
materiais didaticos solicitados pelos professores e especialistas do ensino;

XXII - Responsabilizar-se pela manutenggo do clima de ordem da Unidade;

XXIII - Supervisionar o funcionamento das instituigdes auxiliares da escola;

XXIV — Orientar o trabalho diario dos professores contratados, em
substituigio;

XXV - Apresentar, no encerramento do ano letivo, ao Secretario da Educagio,
o relatério das atividades administrativas da escola;

XXVI - Designar comissdes para exames € convocar professores para atuar
nelas;

XXVII - Criar condigbes para criagdo do Grémio Estudantil e da APM, bem
como para elaborac¢do de seu estatuto;

XXVIIl - Convocar os pais ou responsdveis pelos alunos que tenham
comportamento incompativel com a Unidade, para que assinem Termo de Responsabilidade;

XXIX - Zelar pelo prédio e material pertencente ao patriménio da escola, por
cuja guarda e conservagdo é o responsdvel maior;

XXX - Encaminhar, devidamente informados, os documentos, peti¢des e
processos que tramitarem pelo estabelecimento, no prazo méaximo de 05 (cinco) dias da data de seu
registro no protocolo e pelos canais competentes;

XXXI - Visar, mensalmente, os didrios de classe;

XXXII - Impugnar questdes de avaliagSes e provas, quando néo tenha sido a
matéria lecionada e registrada;

XXXIII - Comunicar as autoridades sanitarias, os casos no ambito escolar, de
doengas contagiosas ou de uso/trafico de substincias entorpecentes ou que criem dependéncia fisica
ou psiquica;

XXXIV - Controlar o recebimento e o consumo de géneros alimenticios
destinados & merenda escolar;

XXXV - Tomar medidas de emergéncia, em situacdes ndo previstas neste
Decreto e comunica-las diretamente & Secretaria da Educagfo, que adotara as medidas cabiveis;

XXXVI - Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribui¢des e
competéncias de qualquer funcionério ou servidor subordinado.

XXXVII - Supervisionar o Assistente de Diretor de Unidade Escolar;

XXXVIII - Supervisionar a Secretaria de Unidade Escolar;

CXL AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR, COMPETE:

I- Coordenar a elaboragdo e a execugio do Plano Escolar, de forma a garantir
a consecug@o dos objetivos do processo educacional, e encaminhé-lo & Secretaria da Educaggo, para
apreciagdo e homologagio;

II - Garantir a compatibilizagdo do Plano Escolar com o Plano Municipal de
Educagio;

[T - Promover a compatibilizagéo dos varios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagdgica, e exercer controle sobre o rendimento
escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor aproveitamento;

1V - Estimular e possibilitar o aperfeicoamento continuo do pessoal docente,
técnico e administrativo do estabelecimento;

V - Responsabilizar-se pela atualizagio e exatiddo dos dados estatisticos e dos
registros escolares, bem como pela sistematizagdo e fluxo de dados necessirios ao planejamento
educacional;
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VI - Preparar, segundo as determinagdes da legislagdo vigente, o programa
anual da escola;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais, relativas & organizagio
didatica, administrativa e disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das
autoridades superiores;

VIII - Desenvolver outras atividades que se fizerem necessarias para a
consecugio dos objetivos da escola;

IX - Executar os servigos solicitados por outros 6rgdos da Prefeitura, se
previamente autorizados pela Secretaria da Educagio;

X - Promover reunides de estudos da legislagio, com os professores e
funcionarios da escola;

X1 - Propiciar condigdes para o bom relacionamento entre funcionarios,
professores e alunos;

XII - Convocar e presidir as reunides pedagégicas e administrativas do
estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série, de funcionérios, de pais e mestres, de alunos, bem
como as festividades da escola;

XIII - Subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administragfo escolar, assinar certificados de conclusdo de série ou de curso;

XIV - Organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislagéo em vigor;

XV - Assistir as atividades dos professores e alunos sempre que julgar
conveniente;

XVI - Verificar a assiduidade do pessoal diariamente;

XVII - Criar condigdes para a integra¢@o Escola-Comunidade;

XVIII - Tomar providéncias quanto a matricula e a transferéncia de alunos,
obedecendo as normas vigentes;

XIX - Propor ao Secretdrio da Educago a designagio de pessoal qualificado
para substitui¢io eventual dos ocupantes de cargos ou fungdes existentes no estabelecimento, nos
impedimentos dos respectivos titulares;

XX - Propor abertura de sindicincia para apurar irregularidades de que tenha
conhecimento no dmbito da Unidade;

XXI - Organizar anualmente o cronograma das atividades didatico-
administrativas do estabelecimento;

XXII - Tomar providéncias adequadas para a obtengfio de equipamentos e
materiais didéticos solicitados pelos professores e especialistas do ensino;

XXIII - Responsabilizar-se pela manutengfio do clima de ordem da Unidade;

XXI1V - Supervisionar o funcionamento das institui¢gdes auxiliares da escola;

XXV - Programar o trabalho didrio dos professores contratados, em
substituicdo;

XXVI - Apresentar, no encerramento do ano letivo, ao Secretario da
Educagdo, o relatério das atividades administrativas da escola;

XXVII - Designar comissdes para exames € convocar professores para atuar
nelas;

XXVIII - Criar condigdes para criagdo do Grémio Estudantil e da APM, bem
como para elaboragdo de seu estatuto;

XXIX - Convocar os pais ou responsdveis pelos alunos que tenham
comportamento incompativel com a Unidade, para que assinem Termo de Responsabilidade;

XXX - Zelar pelo prédio e material pertencente ao patriménio da escola, por
cuja guarda e conservagdo € o responsdvel maior;

XXXI - Encaminhar, devidamente informados, os documentos, peti¢des e
processos que tramitarem pelo estabelecimento, no prazo maximo de 05 (cinco) dias da data de seu
registro no protocolo e pelos canais competentes;

XXXII - Visar, mensalmente, os didrios de classe;

XXXIII - Impugnar questdes de avaliagdes e provas, quando ndo tenha sido a
matéria lecionada e registrada;
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XXXIV - Comunicar as autoridades sanitdrias, os casos no ambito escolar, de
doengas contagiosas ou de uso/trafico de substincias entorpecentes ou que criem dependéncia fisica
ou psiquica;

XXXV - Controlar o recebimento e o consumo de géneros alimenticios
destinados a merenda escolar;

XXXVI - Tomar medidas de emergéncia, em situagdes nio previstas neste
Decreto e comunica-las diretamente a Secretaria da Educagio, que adotara as medidas cabiveis;

XXXVII - Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribuigdes e
competéncias de qualquer funciondrio ou servidor subordinado.

XXXVIII — Supervisionar o Assistente de Diretor de Unidade Escolar;

XXXIX — Supervisionar a Secretaria de Unidade Escolar.

CXLIAO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR, COMPETE:

I- Coordenar a elaboragiio e a execugio do Plano Escolar, de forma a garantir
a consecuc¢do dos objetivos do processo educacional, e encaminhd-lo a Secretaria da Educagéo, para
apreciagdo e homologagio;

[l - Garantir a compatibilizagdo do Plano Escolar com o Plano Municipal de
Educacio;

[11 - Promover a compatibilizagdo dos varios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagdgica, e exercer controle sobre o rendimento
escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor aproveitamento;

IV - Estimular e possibilitar o aperfeicoamento continuo do pessoal docente,
técnico e administrativo do estabelecimento;

V - Responsabilizar-se pela atualizagio e exatiddo dos dados estatisticos e dos
registros escolares, bem como pela sistematizagdo e fluxo de dados necessdrios ao planejamento
educacional;

VI - Preparar, segundo as determinagdes da legislagio vigente, articular e
coordenar a elaboracdo do Projeto Politico de sua unidade escolar, contemplando a comunidade
interna e externa;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais, relativas a organizagio
didatica, administrativa e disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das
autoridades superiores;

VIII - Desenvolver outras atividades que se fizerem necessdrias para a
consecugiio dos objetivos da escola;

IX - Executar os servigos solicitados por outros orgdos da Prefeitura, se
previamente autorizados pela Secretaria da Educagéo;

X - Promover reunides de estudos da legislagdo, com os professores e
funcionarios da escola;

X1 - Propiciar condigdes para o bom relacionamento entre funciondrios,
professores, alunos e comunidade;

XII - Convocar e presidir as reunides pedagogicas e administrativas do
estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série /Ano de escolaridade, de funciondrios, de pais e
mestres, de alunos, bem como as festividades da escola;

XIII - Subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administragdo escolar, assinar certificados de conclusio de ano/série ou de curso;

XIV - Organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislagdo em vigor;

XV - Assistir as atividades dos professores e alunos sempre que julgar
conveniente;

XVI - Verificar a assiduidade do pessoal diariamente;

XVII - Criar condi¢des para a integra¢do Escola-Comunidade;

XVIII - Tomar providéncias quanto a matricula e a transferéncia de alunos,
obedecendo as normas vigentes;



Municipio da Estancia Balnearia de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

XIX - Propor ao Secretario da Educagio a designagiio de pessoal qualificado
para substitui¢iio eventual dos ocupantes de cargos ou fungSes existentes no estabelecimento, nos
impedimentos dos respectivos titulares;

XX - Organizar anualmente o cronograma das atividades didético-
administrativas do estabelecimento;

XXI - Tomar providéncias adequadas para a obtengiio de equipamentos e
materiais didaticos solicitados pelos professores e especialistas do ensino;

XXII - Responsabilizar-se pela manutengdo do clima de ordem da Unidade;

XXIII - Supervisionar o funcionamento das instituigGes auxiliares da escola;

XXIV — Orientar o trabalho didrio dos professores contratados, em
substituigfo;

XXV - Apresentar, no encerramento do ano letivo, ao Secretario da Educagéo,
o relatdrio das atividades administrativas da escola;

XXVI - Designar comissdes para exames e convocar professores para atuar
nelas;

XXVII - Criar condi¢bes para criagdo do Grémio Estudantil e da APM, bem
como para elaboragio de seu estatuto;

XXVIIl - Convocar os pais ou responsaveis pelos alunos que tenham
comportamento incompativel com a Unidade, para que assinem Termo de Responsabilidade;

XXIX - Zelar pelo prédio e material pertencente ao patriménio da escola, por
cuja guarda e conservagéo € o responsavel maior;

XXX - Encaminhar, devidamente informados, os documentos, petigdes e
processos que tramitarem pelo estabelecimento, no prazo méaximo de 05 (cinco) dias da data de seu
registro no protocolo e pelos canais competentes;

XXXI - Visar, mensalmente, os diarios de classe;

XXXII - Impugnar questdes de avaliagdes e provas, quando néo tenha sido a
matéria lecionada e registrada;

XXXIII - Comunicar as autoridades sanitérias, os casos no ambito escolar, de
doencgas contagiosas ou de uso/trafico de substancias entorpecentes ou que criem dependéncia fisica
ou psiquica;

XXXIV - Controlar o recebimento e o consumo de géneros alimenticios
destinados a merenda escolar;

XXXV - Tomar medidas de emergéncia, em situagSes ndo previstas neste
Decreto e comunica-las diretamente & Secretaria da Educag#o, que adotara as medidas cabiveis;

XXXVI - Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribuigdes e
competéncias de qualquer funcionario ou servidor subordinado.

XXXVII - Supervisionar o Assistente de Diretor de Unidade Escolar;

XXXVIII - Supervisionar a Secretaria de Unidade Escolar;

CXLII AO ASSISTENTE TECNICO PEDAGOGICO COMPETE;

[. Acompanhar a Agéio Docente orientando-a nas dimensdes de suas agdes e
proposta da Secretaria;

I1. Propiciar momentos para a reflexdo critica da pratica, tanto a sua quanto a
do professor;

III. Objetivar um trabalho coletivo através da criagio e manutengio de
vinculos;

IV. Articular o Projeto Politico Pedagégico da escola no sentido entre fazer
refletir a pratica pedagdgica;

V. Gerenciar junto ao grupo escolar o alcance das metas;

VI. Aprimorar-se em cursos de atualizagio permanente oferecidos pela
Secretaria de Educagéo ou de interesses individuais;

VILI. Intermediar dividas e relatar o desenvolvimento de cada docente;
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VIII. Acompanhar o desenvolvimento pedagégico dos discentes;

IX. Auxiliar as Divisdes na defini¢do de diretrizes;

X. Participar de reunides periddicas e extraordinrias convocadas pelas
Divistes ou Subsecretaria de Gestdo Pedagdgica, Planejamento e Legislagdo Educacional;

XI. Participar da elabora¢do do planejamento anual, bem como supervisionar a
realizagdo do planejamento na Unidade Escolar e avaliar seus resultados junto as professoras e
Direcio;

XII. Orientar e acompanhar os registros de observagéo do desenvolvimento do
educando;

XIII. Vistar o plano de aula e demais registros relacionados a agfo pedagdgica
da Secretaria de Educagéo;

XIV. Manter o registro de ocorréncias e sugestes relacionadas a agdo
pedagogica;

XV. Organizar ¢ manter o registro de dados e informagdes colhidas na
Unidade Escolar, atualizando-os a fim de melhor orientar o trabalho a ser realizado encaminhando a
Subsecretaria de Gestéio Pedagdgica, Planejamento e Legislagéio Educacional;

XVI. Exercer qualquer outra fungfio correlata designada pelos responsdveis
das Divisdes ou Subsecretaria de Gestdo Pedagégica, Planejamento e Legislagdo Educacional.

CXLIII AO PEDAGOGO COMUNITARIO COMPETE;

O Pedagogo Comunitario pertence ao Nucleo Técnico da Secretaria de
Educaggio que desenvolve agdes sicio educativas na escola e comunidade com objetivo de fortalecer
os vinculos familiares e auxiliar nos resultados dos indices de aprendizagem.

L. Desenvolver agbes para fortalecer a participagdo da familia na vida
escolar dos filhos, a fim de amenizar as necessidades que dificultam a aprendizagem;

1L Organizar estratégias e rotinas para realizar o atendimento acolhendo
as familias dos alunos na escola em parceria com a equipe escolar;

1L Intensificar a parceria escola/familia/comunidade e fortalecer a nogéo
de pertencimento;

Iv. Mapear as necessidades da unidade e comunidade para promover
agGes e futuras parcerias;

V. Promover a utilizag@o dos recursos da cidade e da comunidade da qual
faz parte, transformando os em espagos de aprendizagem;

VL. Realizar visitas domiciliares para aproximar a escola da familia,

conhecer o contexto em que os alunos residem para orientar e encaminhar a rede de servigos e
equipamentos existentes no municipio, atendendo as necessidades mapeadas na unidade escolar,
priorizando alunos retidos e faitosos;

VII.  Monitorar encaminhamentos feitos aos equipamentos e participar de
reunides externas e ou de redes quando houver casos em comum;

VIII. Manter um canal efetivo de comunicagfio com a equipe, a fim de
compartilhar as necessidades e as devolutivas dos casos atendidos;

IX. Organizar e manter o registro de dados e informagdes colhidas junto a
unidade escolar/comunidade atualizando-os a fim de melhor orientar o trabalho realizado;

X. Articular o Projeto Politico Pedagdgico, junto a comunidade;

XI. Atuar como agente multiplicador da politica educacional municipal,

promovendo a integragdo entre a escola-familia-comunidade por meio de projetos;

XII.  Auxiliar a Divis@o na definigdo de diretrizes ;

XIll. Manter-se atualizado participando de cursos e capacitagbes que
contribuam com sua fungio;

XIV. Contribuir na Elaboragfo das pautas do HTPC e conduzir quando se
referir aos assuntos pertinentes a fungdo de Pedagogo Comunitdrio;
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XV.  Exercer qualquer outra funcdo correlata designada pela chefia

imediata .

CXLIV AO SUPERVISOR DE UNIDADE ESCOLAR COMPETE:

I. Observar e registrar o desempenho das unidades escolares, considerando os
seguintes requisitos:
a) FISICOS: prédios, instalagdes e equipamentos, considerando-se a quantidade e adequagio as suas
finalidades, nos setores administrativos, pedagogicos e servigos gerais;
b) HUMANOS: administrativo, técnico, docente e discente, tendo em vista seu desempenho;
¢) INSTITUCIONAIS: cumprimento de normas legais e, em especial, das normas regimentais;

[I. Detectar problemas das unidades escolares, comunicando a Subsecretaria;

[11. Examinar e vistar documentos da vida escolar do aluno, bem como os
livros de registro da escola e diarios de classes;

IV. Vistoriar, acompanhar e controlar os seguintes itens:
a) Merenda escolar servida na escola (cardapio e qualidade de elaboragéo);
b) Higiene das salas de aula, banheiros, cozinha e patios;
¢) Frequéncia dos funcionarios municipais lotados na U.E. V.

Verificar o cumprimento dos regimentos escolares dos estabelecimentos de
Ensino;

VI. Esclarecer, quando necessdrio. a situagdo funcional de professores e
funcionarios;

VII. Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e
determinagdes superiores;

VIII. Acompanhar o desenvolvimento pedagdgico dos discentes;

[X. Assistir os diretores na interpretagiio dos textos legais subsidiando-o em
suas davidas diarias e fungio administrativa;

X. Acompanhar os trabalhos de projecdo junto a Diregdo;

X1. Sugerir medidas para revisdo dos prédios escolares, reparos e aquisi¢des
de equipamentos;

XII. O registro no Termo de Visita devera:
a) Ser didrio;
b) De cada unidade visitada;
¢) Entregue na Reunido Semanal para visto, apreciagio e providéncia da Subsecretaria;

XIII. Aprimorar-se em cursos de atualizagdo pela SEDUC ou de seu interesse;

XIV. Participar de reunides periodicas e extraordinarias convocadas pela
Subsecretaria;

XV. Articular o PPP da escola no sentido entre fazer e refletir a pratica
pedagdgica e administrativa;

XVI. Gerenciar junto ao grupo escola, o alcance das metas;

XVII. Auxiliar a Subsecretaria na defini¢do de diretrizes;

XVIII. Apurar e solucionar dentincias orientando o diretor e assistente da
Unidade Escolar;

XIX. Trabalhar em conjunto com a equipe escolar (Dire¢do/Assistente/A.T.P.)
para evidenciar melhores resultados.



Camara Municipal da Estancia Balnearia de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

A DIRETORIA LEGISLATIVA
SENHOR DIRETOR:

Trata-se de Projeto de Lei Complementar, de autoria do
Executivo Municipal, assim ementada: Altera parcialmente a Lei Complementar n.° 714, de 15 de
dezembro de 2015 e da Lei Complementar n.° 726, de 16 de dezembro de 2016, e adota
providéncias correlatas.

A alteragao da estrutura administrativa esta em consonancia
com a decisdo judicial extraida da Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade n.° 2044.355-
71.2017.8.26.0000, proferida pelo Egrégio TJ-SP e também regulariza as atribuigdes dos cargos
da Estrutura Administrativa da Prefeitura, conforme exigido pelo Procurador Geral do Estado.

A matéria esta inserida na competéncia privativa do Executivo
Municipal, e entre outras coisas preserva a continuidade do servigo publico, eis que referida
decisdo judicial praticamente retira do executivo as condigbes de pessoal suficientes para
implementar as diretrizes politicas principais da Cidade.

0O artigo 69 da Lei Organiza Municipal é assaz claro:

ARTIGO 49 - Compete privativamente ao Prefeito Municipal a
iniciativa das leis que versem sobre:

I1 - cria¢do de cargos, empregos e fungdes na Administragdo direta e
autarquica do Municipio, ou aumento de sua remuneragao;

IV - criagdo, estruturagdo e atribuicdes dos érgaos da Administragdo
direta do Municipio.

Portanto, ndo hé restricdes de ordem legal ou regimental que
impegam sua apreciagao, cabendo o mérito da propositura ao Colendo Plenario.

| |
Praia Grande, 07 de junho de 2017. .j;

- yAS \-’\' #\jb\bk\’
FABIO CABBOSO VINCIGUERRA
Procurador ‘

4 J
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' Considerando a urgéncia;
A douta comissao, para anélise e deliberagéo quanto ao parecer do Procurador.

Praia Grande, 07 de junho de 2017.

/"L A AN i o

//\/

PEDRO‘IVO ESTEVES MARTINS JUNIOR
Diretor Geral
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Gabinete do Prefeito

Em 07 de junho de 2017.

oricIo GP N° 0408/2017

A Sua Exceléncia o Senhor

EDNALDO DOS SANTOS PASSOS

Presidente da Cdmara Municipal de Praia Grande
PRAIA GRANDE - SP

Senhor Presidente,

Com o presente dirijo-me a Vossa Exceléncia e ilustres
Pares, objetivando promcver alteragdc parcial no conteudo da Mensagem
o

n 15/2017, gque se encontra nessa Colenda Camara, encaminhada nesta
data.

As alteracg8es se fazem necessarias pelos seguintes motivos:

a) Por constar erroneamente o ano da Lei Complementar 714 no artigo
8° como 2017, sendo o correto 2015, conforme segue abaixo:

“"Art. 8° - Fica revogado o artigo 75 da Lei
Complementar n° 714 de 11 de dezembro de
20157,

b) Na ementa da Lei esta constando o dia 15 de dezembro, gquando o

correto &€ 11 de dezembro, conforme segue abaixo:

“Altera disposigdes da Lei Complementar
n°® 714, de 11 de dezembro de 2015 e da Lei
Complementar 726 de 16 de dezembro de 2016,
e adota providéncias correlatas”.

Sem mais para o momento, aproveito o ensejo para reiterar os
meus protestos de elevada estima.

Atenciosamente,

o~

ALEBERTO P IRA MOURAO
REFEI

~
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FICHA DE INSCRICAO PARA DISCUSSAO:
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EDNALDO DOS ANT PASSOS

Presidente




Estado de Sao Paulo

Camara Municipal da Estincia Balnedria de Praia Grande

FICHA DE INSCRICAO PARA DISCUSSAO:
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EDNALDO DOS SANTOS PASSOS

Presidente



CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA GRANDE

Matéria : PROJETO DE LE1 COMPLEMENTAR N° 09/17
Autoria : EXECUTIVO MUNICIPAL

Ementa : Altera disposi¢des da Lei Complementar n® 714, de 15 de dezembro de 2015 e da Lei
Complementar n° 726, de 16 de dezembro de 2016 ¢ adota providéncias correlatas.

Reunido : 19* Sessiao Ordinaria

Data : 07/06/2017 - 21:01:37 as 21:02:09

Tipo : Nominal

Turno : 1* Votacao

Quorum : Maioria Absoluta

Condigdo : 10 votos Sim

Total de Presentes :19 Parlamentares

N.Ordem Nome do Parlamentar Partido Voto Horario

1 ALEXANDRE CORREA COMIN PTB Nao Votou
2 CARLOS EDUARDO BARBOSA PTB Sim 21:01:46
3 DIMAS ANTONIO GONCALVES PEN Sim 21:01:47
4 EDNALDO DOS SANTOS PASSOS SDD N&o Votou
5 EDUARDO PADUA SOARES JARDIM PMDB Sim 21:01:45
6 EDUARDO RODRIGUES XAVIER PMDB Sim 21:01:43
if HUGULINO ALVES RIBEIRO PMDB Sim 21:01:52
8 ISAIAS MOISES DOS SANTOS PTB Sim 21:01:46
9 JAI‘:IAINA BALLARIS PT Nao 21:01:41
10 JOAO ALVES CORREA NETO PSC Sim 21:01:46
11 LEANDRO RODRIGUES CRUZ PSB Sim 21:01:42
12 MARCELINO SANTOS GOMES PMDB Sim 21:01:41
13 MARCO ANTONIO DE SOUSA PMN Sim 21:01:44
14 NATANAEL VIEIRA DE OLIVEIRA PRP Sim 21:01:44
15 PAULO EMILIO DE OLIVEIRA PRB N&o Votou
16 ROBERTO ANDRADE E SILVA PMDB Sim 21:01:45
17 ROMULO BRASIL REBOUGCAS PSD Sim 21:01:40
18 SERGIO LUIZ SCHIANO DE SOUZA PSDB Sim 21:01:46
19 TATIANA TOSCHI MENDES PMDB Sim 21:01:42

Totais da Votacéo : SIM NAO TOTAL

15 1 16
93,75% 6,25%
Resultado da Votagao : APROVADO

Mesa Diretora da Reuni
NN

Db Loser

PRESIPENTE 1° SECRETARIO

07/068/2017 21:35 -1 MARCOS PASTORELLO



CAMARA MUNICIPAL DE PRAIA GRANDE

Matéria : PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 09/17-2* V.
Autoria : EXECUTIVO MUNICIPAL

Ementa : Altera disposi¢des da Lei Complementar n® 714, de 15 de dezembro de 2015 e da Lei
Complementar n°® 726, de 16 de dezembro de 2016 e adota providéncias correlatas.

Reunido : 5° Sessdo Extraordinaria

Data : 07/06/2017 - 21:32:24 as 21:33:49

Tipo : Nominal

Turno : 2% Votacio

uorum : Maioria Absoluta
Condicdo : 10 votos Sim
Total de Presentes :17 Parlamentares
N.Ordem Nome do Parlamentar Partido Voto Horério

1 ALEXANDRE CORREA COMIN PTB N&o Votou
2 CARLOS EDUARDO BARBOSA PTB Sim 21:32:32
3 DIMAS ANTONIO GONCALVES PEN Sim 21:32:28
4 EDNALDO DOS SANTOS PASSOS SDD Nao Votou
5 EDUARDO PADUA SOARES JARDIM PMDB Sim 21:32:27
6 EDUARDO RODRIGUES XAVIER PMDB Sim 21:32:28
7 HUGULINO ALVES RIBEIRO PMDB Sim 21:32:41
8 ISAIAS MOISES DOS SANTOS PTB Sim 21:32:32
9 JAf\_lAINA BALLARIS PT Nao 21:32:32
10 JOAO ALVES CORREA NETO PSC Sim 21:32:27
11 LEANDRO RODRIGUES CRUZ PSB Sim 21:32:28
12 MARCELINO SANTOS GOMES PMDB Sim 21:32:27
13 MARCO ANTONIO DE SOUSA PMN Sim 21:32:29
14 NATANAEL VIEIRA DE OLIVEIRA PRP Nao Votou
15 PAULO EMILIO DE OLIVEIRA PRB N&o Votou
16 ROBERTO ANDRADE E SILVA PMDB Sim 21:32:27
17 ROMULO BRASIL REBOUCAS PSD Sim 21:32:27
18 SERGIO LUIZ SCHIANO DE SOUZA PSDB Nao Votou
19 TATIANA TOSCHI MENDES PMDB Sim 21:32:38

Totais da Votacdo : SIM NAO TOTAL

13 1 14
.; 1 92,86% 7,14%
Resultado da Votacé 0 APROVADO
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Cédmara Municipal da Estincia Balnedria de Praia Grande
Est. de Sédo Paulo

AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 07/2017

“Altera disposicoes da Lei Complementar n°
714, de 11 de dezembro de 2015 e da Lei
Complementar 726 de 16 de dezembro de 2016,
¢ adota providéncias correlatas”

A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE APROVA:

Art. 1° - D4 nova redagdo ao artigo 3° da Lei
Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, que passa a vigorar com a seguinte
redagéo:

Art.3° O Gabinete do Prefeito constitui orgdo de
Administrag¢do Superior.

§ 1° As Secretarias Municipais instituidas pela
presente  lei  complementar  subordinam-se
diretamente  ao  Gabinete  do  Prefeito.
§ 2°. Constituem a estrutura bdsica das Secretarias o
conjunto de orgdos a elas vinculados por esta Lei
Complementar, com subordinagdo direta aos
respectivos Gabinetes dos Secretdrios, nos termos da
legislagdo instituidora.

§ 3° Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo,
mediante Decreto, remover orgdos das Secretarias
municipais de umas para outras, promovendo o
necessdrio ajuste org¢amentdrio em razdo da
transferéncia.

§ 4°. Os Secretdrios Municipais serdo remunerados
mediante subsidio fixado nos termos da legislagdo
aplicavel a espécie.

§ 5° As Secretarias Municipais, as Subsecretarias,
estas quando previstas na legislacdo, serdo dirigidas
por um Gabinete que contard com assessoria de um
Chefe de Gabinete, um Assessor Parlamentar e um
Assessor Técnico de Gabinete, sendo que o
Secretdrio Adjunto também contard com assessoria
de um Chefe de Gabinete(NR).

§ 6° As Diretorias de Departamento e Divisdo
contardo com um Assessor de Diretoria (NR).
$ 7% Os titulares da a Procuradoria-Ge
Municipio e da Chefia de Gabinete do Prefej




Camara Municipal da Estincia Balnedria de Praia Grande
Est. de Séo Paulo

prerrogativas, garantias, vantagens e direitos
equivalentes aos de Secretdrio Municipal. (NR)

Art. 2 ° - O Anexo CC, instituido pelo Artigo 70, III
da Lei Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, passa a vigorar com a

redag@o constante na presente Lei Complementar.

Art.. 3°- O Anexo FC instituido pelo Artigo 70, X, da
Lei Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, passa a denominar-se “ ANEXO FG «,

com as denominagdes nele inseridas, submetendo-se a denominagdo de “ fungdo gratificada “.

Art. 4° - As expressies fungdo de confianga e funges de
confianga, inscritas no artigo 70, § 2° e 71, paragrafo Unico, em face do disposto no artigo
anterior da presente, ficam substituidas pelas expressdes fungdo gratificada e fungdes

gratificadas, respectivamente.

Art. 5° - D4 nova redagio ao artigo 74, da Lei
Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, ja com a nova redagdo dada pela
Lei Complementar n. 726, de 16 de dezembro de 2016, que passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

Art. 74 — A escolaridade e as atribuigcbes sumdrias
dos cargos efetivos, fungdes gratificadas e cargos
em comissdo, integrantes do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal da Estdncia Balnedria de
Praia Grande sdo as constantes no Anexo de
Atribuigdes. (NR)

Pardgrafo Unico. Ficam criados 77 (setenta e sete )
cargos de provimento em comissdo de Diretor de
Servigo, exclusivamente para portadores de curso
Superior, com atyagdo nas diversas unidades de
servigo disponibilizadas aos cidaddos, cujas
atribuigdes estdo descritas no Anexo CC da presente
Lei Complementar (NR).

Art. 6° - O artigo 104-A, da Lei Compl
726, de 16 de dezembro de 2016, fica acrescido dos paragrafos quarto € qui
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Art. 104- A...........

§ 4° - A escolaridade minima, para os cargos em
comissdo que forem criados por esta Lei, serd exigida
para o provimento originario. (AC)

§ 5° - Para o provimento derivado, dos cargos em
comissdo, criados por esta Lei aplicar-se-4 o previsto no
paragrafo primeiro deste artigo." (AC)

Art. 7°- D4 nova redagdo ao Anexo Atribuigdes,
Cargos Comissdo e Fungbes Gratificadas, instituido pelo artigo 74, “caput”, da Lei
Complementar n° 714, de 11 de dezembro de 2015, nos termos dos Anexos CC e FG da

presente Lei Complementar.

Art. 8° - Fica revogado o artigo 75 da Lei
Complementar n° 714 de 11 de dezembro de 2015.

Art. 9° - Esta Lei Complementar entra em vigor em

03 de julho de 2017 e revoga as disposi¢des em contrario.

MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL D
Em 07 de Ju

ANGIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE

PAULO EMILIO DE OLIVEIRA
1° Secretario

Manoel R

Diretor Kgislativo



Municipio da Estanciq Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo
Anexo CC
ANEXO “CC”
ANEXO VENCIMENTO | GRATIFICACA CARGA
CARGO BASE/SUBSIDIO | 0 G.R.%C HORARIA | ESCOLARIDADE

ENSINO
cc ASSESSOR PARLAMENTAR RS 2284,62 30 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
CC | ASSESSOR DE DIRETORIA DE DEPARTAMENTO RS 2.284,62 30 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc ASSESSOR DE DIRETORIA DE DIVISAQ R$2.016,63 30 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc CHEFE DE GABINETE RS 2.284,62 30 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc ASSESSOR TECNICO DE GABINETE RS 3.348,65 30 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc DIRETOR DE SERVICO RS 3.348,65 3 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc DIRETOR DE DIVISA0 RS 3.768,60 30 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc DIRETOR DE DEPARTAMENTO RS 4.398,51 30 . 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc SECRETARIO ADJUNTO R$ 5.671,51 50 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc SUBSECRETARIO R$ 5.671,51 50 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO SUBSIDIO SUBSIDIO 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc SECRETARIO %‘;EE?E?F%GABMTE bo SUBSIDIO SUBSIDIO 40 SUPERIOR
COMPLETO

ENSINO
cc SECRETARIO MUNICIPAL SUBSIDIO SUBSIDIO 40 SUPERIOR

COMPLETO
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HI- elaborar relatérios mensais das atividades incluindo relacio nominal dos
usuarios e ocorréncias;

IV- contribuir para a elaboragio de subsidios ao Plano Municipal de
Assisténcia Social e Plano Plurianual;

V- supervisionar o quadro funcional, garantindo a qualidade dos servigos;

VI- buscar oportunidades e propiciar condi¢des para o desenvolvimento
técnico e melhoria da performance dos funcionirios, participando de palestras reunides e cursos
referentes ao sey campo de trabalho.

VII- agendar reunides periddicas para avaliagdo e

determinacio de funcdes;

VIII-  participar de todas as reunises realizadas nas pendéncias
da Unidade;

IX-  viabilizar o atendimento de todos 0s usuarios, indicando
conforme o caso a melhor alternativa de atendimento;

X- intermediar os conflitos existentes ou passiveis entre os funciondrios e
com os pacientes de modo geral;

XI-  esgotar todas as possibilidades para sanar o problema do paciente
quando este assim necessitar.

VIII AO ASSESSOR PARLAMENTAR COMPETE:

I- Receber e dar ciéncia ao seu superior das proposituras e requerimentos
enviados pela Cimara dos Vereadores;

II- Analisar as proposituras e encaminhar ao servidor competente da pasta;

II- Acompanhar o andamento das proposituras, requerimentos...,
cobrando a devolugdo, quando necessario;

Iv- Analisar as respostas das proposituras, requerimento e indicagdes
devolvidas, podendo requerer a sua complementagdo e dando ciéncia ao seu Superior;

V- Assessorar a0 Superior em assuntos relacionados &s atividades
legislativas do érgio;

VI- Acompanhar o processo legislativo junto aos Poderes Legislativos e
ap6s dar ciéncia aos servidores do 6rgéo da nova legislaggo;

VII-  Outras fungGes de assessoramento designadas pelo seu Superior.

IX- AO ASSESSOR DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO COMPETE:

[ prestar assessoramento ao Diretor de Departamento;
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XIll) AGENTE DE PROTECAO E DEFESA CIVIL 12 9 R$ 510,06

11) ASSISTENTE CONTABIL SEFIN 15 8 9 Ri4048

Il1) ASSISTENTE DE DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR SEDUC 50 46 4 RS 3.783,20

Vi) ASSISTENTE DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO PGM 1 1 0 50% do Vencimento Base

IV) ASSISTENTE TECNICO PEDAGOGICO SEDUC 85 72 13 RS 3.923,97

XV) AUDITOR DE NIVEL MEDIO GP 2 . 2 15% do Vencimento Base

XV) AUDITOR DE NIVEL SUPERIOR GP 5 & 6 15% do Vencimento Base

AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO SEDUC 65 36 29 RS 420,42

1) AUXILIAR DE MECANICO SESURB 7 0 7 RS 217,96

1) BORRACHEIRO SESURB 5 0 : 217,98

1) CALCETEIRO SESURB 20 3 17 RS 217,96

1) CARPINTEIRO SESURB 7 2 5 RS 217,96

XV) CHEFE DA PROCURADORIA DE CONTROLE EXTERNO SEG 1 1 0 50% do Vencimento Base

XV) CHEFE DA PROCURADORIA DO CONTROLE ADMINISTRATIVO SEG 1 1 0 50% do Vencimento Base

XV) CHEFE DA SECAQ ADMINISTRATIVA SEHAB 1 o ! Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de R$ 1.959,13
XV} CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA SEEL 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DA JUNTA MILITAR EASe 1 g ! Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraco de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS DE HABITACAO SEHAB 4 0 ! Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR | SEDUC 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAD DE ADMINISTRACAO Skap 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraggio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO E INFRAESTRUTURA DE REDES SEAD 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag3o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO SEPROS 1 3 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO SEDUC 4 4 a Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragiio de RS 1.959,13
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XV) CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SOLUCOES DIGITAIS SEDUC 1 [ 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragsio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ANALISE, CERTIDOES DE PARCELAMENTO DO SOLO SEURB 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunera ¢Ho de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE APOIO PSICOSSOCIAL Sepuc 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragtio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE APROVACAO, ANALISE E EXPEDICAO SEURB 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE ARRECADACAO SETRAN 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 1.959,13
XV} CHEFE DA SECAO DE ARTES CENICAS SECTUR 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO CLIENTE SEURB 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO SETRANSP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAOQ DE BAIXAS SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragso de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE BIBLIOTECA SEDUC 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAD DE CADASTRO SEHAB 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragtio de RS 3.348,65
XV} CHEFE DA SECAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES SEAD 1 Y 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO SEFIN ! 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CENTRAL DE VAGAS SEDUC 1 1 ° Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE COMPRAS SEPROS 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag#o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE COMPRAS SEDUC 1 1 Y Diferenca do cargo de Orlgem para a Remuneraclo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAD DE COMPRAS OE SUPRIMENTOS SESAP 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE COMPRAS E PATRIMONIO SEEL 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraggio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTENCAO DE {INVASOES SEURB 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracio de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTRATACAO DE SERVICOS SESAP 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracsio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAD DE CONTRATO E ATRIBUICAO SEDUC 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTRIBUICAO DE MELHORIAS SEFIN 1 1 o Diferenga do cargo de Origem para a Remunerago de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE SEOP 1 1 0 Oiferenga do cargo de Origem para a Remuneragsio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO SEG 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE ACOES SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE DOENCAS SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerac3o de RS 1.959,13
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XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO SEDUC 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE PROCESSOS SEURB 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE RECURSOS PARA EDUCACAO E SAUDE GP 1 0 1 Diferenga do cargo de Crigem para a Remuneragio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE SERVICOS E EXPEDIENTE SEMA 1 1 0 Diferenca do  cargo de Origem para a Remunera ¢%o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE FISCAL E CADASTRAL SEURB 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglo de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO SEPROS 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE GRCAMENTARIO SEURB 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfo de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL SESAP 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EDUCACAO E SEGURANCA DO TRANSITO SETRAN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 3.348,65
XV} CHEFE DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL SEDUC 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraggio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAQ DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES FINAIS REGULARES, SEDUC 1 1 0
EDUCACAO DE JOVENS £ ADULTOS I E EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS-ENSINO
MEDIO Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraclio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES INICIAIS E REGULARES DE SEDUC 1 0 1
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS | Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE ESPORTE SOCIO-EDUCATIVO SEEL 1 0 1 Diferenga do cargo de Orlgem para a Remuneraglio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ESPORTES DE RENDIMENTO E TREINAMENTO DESPORTIVO | SEEL 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem paraa Remuneragio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDICAO DE PORTARIAS E CERTIDOES SEAD 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragto de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem paraa Remunerago de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO SEAD 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO SEFIN 1 ! 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO SETRANSP 1 1 0 Diferenca do cargo de  Origem para a Remuneracio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE ISS SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracfo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE GALERIA DE ARTES SECTUR 1 0 1 Diferenca do cargo m:’a aRemuneragdo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE CAPITAL INTELECTUAL SEAD 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag3o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE HUMANIZACAOD SEAD 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraso de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE IMPRENSA Gp 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag3o de R$ 1.959,13
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XV) CHEFE DA SECAO DE IMUNIZACAO SESAP 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracfo de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE IPTU SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE ISS SEFIN 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag3o de RS 3.348,65
XV} CHEFE DA SECAO DE LOGISTICA SESAP 1 ° 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO SEPROS 1 o 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragfio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 1.956,13
XV) CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL SESAP 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE MONITORAMENTO SETRANSP 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remunerag8o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE MUSEU SECTUR 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE NORMATIZACAO E DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL SEMA 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PARTICIPACAO E ACAO SOCIAL SEHAB 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 1.956,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PATIO £ LIBERACAD SETRAN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO SEDUC 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracfio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO E COMPRAS SETRAN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PERMISSOES E AUTORIZACOES SETRANSP 1 ! 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES SEFIN 1 0 ! Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES SECTUR 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PESSOAL SETRAN 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragsio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PLANEJAMENTO SETRAN 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PONTO ELETRONICO SEAD 1 1 0 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerago de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE POSTURAS SEURB 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraciio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PRECATORIOS PROGEM 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS SEDUC 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragfio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIOS SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PROGRAMAS SOCIO-AMBIENTAIS SEMA 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE PROJETOS HABITACIGNAIS E URBANISTICOS SEHAB 1 0 1 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracio de RS 1.959,13
SESAP 1 1 0

XV) CHEFE DA SECAO DE REGULACAO DE PROPRIOS

Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragfo de R$ 1.959,13
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XV) CHEFE DA SECAO DE REGULACAO DE TERCEIROS SESAP t 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracfio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE REVISAO PROCESSUAL SEURB 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 3,348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE SEGURANCA DO TRABALHO SEAD 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragdo de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE SERVICO FORENSE SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE SERVICOS EXTRA-JUDICIAIS SEG 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remunerag3o de R$ 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAQ DE SERVICOS FORENSES PROGEM 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE SERVICOS INTERNOS E EXTERNOS SEAD 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracsio de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE SINAUZACAO ELETRONICA SETRAN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remunerac3o de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO E SINALIZACAO VIARIA SETRAN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneracfio de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE SUPORTE TECNICO E CENTRAL DE MONITORAMENTO SEDUC 1 1 ) Diferenca do cargo de Origem para a Remuneracto de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE TAXAS PODER DE POLICIA SEFIN 1 0 ! Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE TEATRO SECTUR 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraco de RS 3.348,65
XV) CHEFE DA SECAO DE TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS SEFIN 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneragaio de RS 3.348,65
XV} CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE SEDUC 1 1 Y Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraclo de RS 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE SESAP 1 0 1 Diferenca do cargo de Origem para a Remuneragdo de R$ 1.959,13
XV) CHEFE DA SECAO DE ZOONOSES SESAP 1 1 0 Diferenga do cargo de Origem para a Remuneraglio de RS 1.950,13
XV) CHEFE DE SETOR DE CONCURSOS PUBLICOS SEAD 1 o 1 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE ANALISE DA DESPESA SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE ANALISE DA RECEITA SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE APLICACOES FINANCEIRAS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO SEAD 1 ! 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO TECNICO E COPIADORA SEOP 1 1 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE ARRECADACAO BANCARIA SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE AUTONOMOS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE BAIXAS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base

XV) CHEFE DO SETOR DE CADASTRO SEFIN ! 0 ! 15% do Vencimento Base

SEFIN 1 1 0

XV) CHEFE DO SETOR DE CADASTRO TERRITORIAL

15% do Vencimento Base
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XV) CHEFE DO SETOR DE CONCURSOS PUBLICOS SEAD 1 1 0 15% do Vencmento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE CONTAS A PAGAR SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE CONTRIBUICAO GE MELHORIAS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE DESPACHO E EXPEDICAO SEURB 1 1 0 15% do Venclmento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE ELETRICA SESURB 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE EMPENHO DA DESPESA SEFIN 1 1 0 15% do Vencimerto Baca
XV) CHEFE DO SETOR DE ESCRITURACAD CONTABIL SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE ESTAGIO PROBATORIO E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAL | SEAD 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE EXPEDICAO DE AVISOS SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE DA RECEITA SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO SEURB 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO - SEURB SEURB 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO SEAD 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA,RADIO E COMUNICACAO (GCM) SESAP 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV} CHEFE DO SETOR DE 1S5 SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE 155 DE GBRAS SEURB 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE T8I SEFIN 1 1 o 15% do Vencimento Base
XV)-CHEFE DO SETOR DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE PREDIAL SESURB 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS OE CONVENIOS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE RECLAMACAO TRABALHISTA SEAD 1 0 1 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR DE TAXAS DE IS SEFIN 1 1 0 15% do Vencimento Base
XV) CHEFE DO SETOR TERRITORIAL SEFIN 1 0 1 15% do Vencimento Base
X) COORDENADOR DO CRAS SEPROS 4 4 0 RS 1.229,80

1X) COORDENADOR DO CREAS SEPROS 2 2 0 RS 1.229,80

1) COVEIRO SESURS . 5 3 2 RS 152,66
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111) DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR - | SEDUC 35 31 4 RS 3.923,97
1) DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR - 1 SEDUC 34 33 1 RS 4.064,11
Ili) DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR - Il SEDUC 7 6 11 RS 4.204.26
N EETRIGTA SESURB 1 10 RS 217,96
1) ENCANADOR SESURE 6 2 4 RS 217,96
X1) ENCARREGADO DE TURMA SESURB 80 69 11 RS 1.106,82
) JARDINEIRO SESURB 40 35 5 R$ 217,96
1) GPERADOR DE MAQUINAS MANUAIS SESURB 54 36 18 RS 217,96
V) PEDAGOGO COMUNITARIO SEDUC 52 33 19 lrs3.92397
1) PEDREIRO SESURB 30 26 4 RS 217,96
1) PINTOR SESURB 15 6 9 R$ 217,96
Vil) PROCURADOR CHEFE PGM 1 1 0 50% do Vencimento Base
Vil) PROCURADOR DA SECRETARIA DA PROMOCAO SOCIAL PROGEM 1 0 1 15% do Vencimento Base
VII)PROCURADOR DA SECRETARIA DE EDUCACAO PROGEM 1 o 1 15% do Vencimento Base
Vil} PROCURADOR DA SECRETARIA DE SAUDE PUBLICA PROGEM 1 o 1 15% do Vencimento Base
1) SECRETARIA DE UNIDADE ESCOLAR SEDUC a2 35 7 RS 700,70
Vi) SUBSECRETARIO DE EXECUCAO FISCAL SEFIN 1 1 0 50% do Vencimento Base
XX) SUPERVISOR DE TRANSITO SETRAN 6 4 2 RS 783,45
V) SUPERVISOR DE UNIDADE ESCOLAR SEDUC 2 9 1 rsa.204,26
VIIl) TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO SEAD 4 3 1 RS 420,41
XV) ZELADOR DO PACO MUNICIPAL SEAD 0 ! 15% do Vencimento Base
879 605 7

1) Origem no Cargo de Trabalhader do Quadro Permanente ou Concursado.

1) Origem no Cargo de Agente Administrativo do Quadro Permanente ou Concursado.

i) Origem no Cargo de Professor do Quadro Permanente ou Concursado com Formagio em Pedagogia e Habllitagiio em Administraggo Escolar.
IV) Origem no Cargo de Professor do Quadro Permanente ou Concursado com Formagiio em

Pedagogia.
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V) Origem no Cargo de Professor do Quadro Permanente ou Concursado com Formag8o em Pedagogia e Habilitagio em Supervisdo Escolar.
Vi) Origem no Quadro Permanente ou Concursado nos Cargos de Enfermeiro ou Auxiliar de Enfermagem.
Vi) Origem no Quadro Permanente Concursado no Cargo de Procurador.

Vill) Servidor lotado na Secretaria de Administrago, com formag&o no curso Técnico de Seguranga do Trabalho.
IX) Curso Superior e jornada de 40 horas semanais- Escolaridade de Nivel Superior de acordo com a NOB/RH/2006 e com a Resolugio do CNAS ne 17/2011.

X) Nivel Médio e Superior, jornada de 40 horas semanais — Escolaridade de Nivel Superior de acordo com a NOB/RH/2006 e com a Resolugo n® 17/2011.
Xi) Origem servidores do Quadro Permanente ou Concursados lotados na Secretaria de Servigos Urbanos.

X} Cargo de origem de Agente Administrativo — Ensino Médio Intregado ao Curso Técnico de Informética ou Ensino Superior na rea de Tecnologla
Xill) Origem do Quadro Permanente ou Concursado dos Cargos de Agente Administrativo, Agente de Trénsito e Guarda Civil de 12 a 42 Classe.

XiV) Origem do Quadro Permanente cu Concursado do Cargos de Agente Administrativo, com formagdo escolar de Ensino Médio, com Carga Hordria de
40{quarenta) horas semanais, através de Processo seletivo, Entrevista e Prova Prética, )

XV) Origem do Quadro Permanente ou Concursado.

XVi) Origem no cargo permanente ou concursado de Procurador.

XVit) Origem do Quadro Permanente cu Concursado - Escolaridade Nivel Médio Completo.

XVIli) Origem do Quadro Permanente ou Concursado - Escolaridade Nivel Técnico e/ou Superior Completo.

XIX) Origem do Quadro Permanente ou Concursado - Escolaridade Nivel Técnico e/ou Superior Completo.

XX) Origem no Quadro Permanente ou Concursado de Agentes de Trénsito e ou Guarda Civil Municipal
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FUNCOES GRATIFICADAS :
I- AO AUXILIAR DE MECANICO COMPETE:

Executar servigos simples de mecénica bem como limpeza e conservagdio das
ferramentas e do local de trabalho

II-  AOBORRACHEIRO COMPETE:

Executar servigos de manutencso de pneus dos veiculos e do maquinario da
municipalidade, bem como a limpeza dos mesmos e de seu local de trabalho e outras atividades afins.

I- AO CALCETEIRO COMPETE:

Executar atividades relativas a preparagiio de infraestrutura para construgio,
pavimentagdo e implantagdo de vias publicas, pragas e jardins; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Superior Imediato;

Iv- AO CARPINTEIRO COMPETE:

Executar atividades de feitura, instalagio, manuten¢3o e conservacdo
referentes a parte de madeira e obras, prédios, carrocerias de veiculos, eventos e outras atividades
afins.

V- AO ELETRICISTA CIVIL COMPETE

Efetuar atividades de instalagiio, manutenciio e conservagio referentes i parte
elétrica de prédios, jardins, ruas e outras atividades afins.

VI-  AO ELETRICISTA DE AUTOS COMPETE:

Efetuar atividades de instalagio, manutenco, e conservago referentes a parte
elétrica de autos e maquinas do municipio e outras atividades afins.

VII- AO ENCANADOR COMPETE:
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Operagdo de méquinas pesadas tipo motoniveladoras, e escavadeiras,
carregadeiras, retroescavadeiras e trator de esteira. Operag#o de tratores agricolas na limpeza de praia
e rogadeira.

XIII AO ASSISTENTE CONTABIL COMPETE:

I- As atividades de acompanhamento contdbil, auxiliando nos
procedimentos de planejamento e execugéio das atividades da Secretaria, coordenando e executando os
sistemas manuais contébeis e orgamentdrios.

II- Auxiliar, elaborar estudos, relatérios e anglises técnicas, pertinentes a
Secretaria pela qual é responsavel, na Elaboragdo das Pegas Orgamentdrias - Plano Plurianual (PPA)
/Lei de Diretrizes Orgamentsrias (LDO) / Lei Orgamentéria Anual (LOA);

-IlI- Elaborar relatérios de acompanhamento orcamentirio e financeiro.
Gerenciar e controlar a execugo orgamentéria em todos os estagios: elaboragdo requisigdo, reserva,
empenho, complemento, pagamento, estorno e cancelamento;

- IV- Controlar, acompanhar e analisar as dotagdes orgamentirias referente a
folha de pagamento junto a SEAD;

- V- Apontar, adequar o orgamento junto ao ordenador mediante Transposig#o,
Transferéncias, Nota de Dotaggo, Portaria ou Leis especificas;

- V1 Acompanhar o processamento ou cancelamento dos empenhos de restos a
pagar dos anos anteriores;

XIV-AO SUPERVISOR DE TRANSITO, COMPETE:

I - Responder diretamente pela equipe de Agentes de Trénsito designada para

o plantdo;
H - Dar a conhecer, aos Agentes de Trénsito escalados para o plantdo, as

ordens de servigo estabelecidas para o dia;
IHl — Fiscalizar os setores de atuago dos Agentes de Trénsito;

IV — Cumprir e verificar o cumprimento eficiente, por parte de seus
subordinados, da legislag#o e das normas de trénsito;

V — Comunicar aos Agentes de Tréansito todas as determinagdes emanadas por
seus superiores;
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Municipal com relagio aos recursos de informética, identificando suas reais necessidades e apontando
solugdes aos problemas do cotidiano;

II- Desenvolver dindmicas de trabalho visando & otimizagdo da utilizagdo dos
recursos de informatica; '

Il - Aplicar planos de manutenc#o preventiva dos equipamentos de
informitica.

IL. SERVICOS INTERNOS:

I - Prestar o suporte e o apoio remotamente aos ususrios da Administrac;ﬁo
Municipal com relag#io aos recursos de informética, identificando suas reais necessidades e apontando
solugdes aos problemas do cotidiano;

II - Realizar estudos relacionados as realidades de cada orgdo da
Administragio Municipal, tendentes a apontar solugdes aos problemas do cotidiano, relativos a
tecnologia;

III - Manter registros dos problemas encontrados na 4rea e respectivas
solugBes objetivando a resolugo de problemas futuros;

IV - Implantar e gerenciar politicas de seguranga de dados, através da
instalagio e gerenciamento de antivirus corporativo, nos computadores da Administragio Municipal.

XVII AO CHEFE DE SECAO DE ADMINISTRACAOE
INFRAESTRUTURA DE REDES, COMPETE:

I - Restringir o acesso de usudrios da rede em paginas ndo institucionais,
suspendendo seu acesso total ou parcial, comunicando de imediato seu superior;

II - Autorizar a inclusgo de usuarios, restringir seus acessos, auditar as
mensagens;

III - Controlar espago fisico e suspender parcial ou totalmente o acesso ao
servigo de mensagens (e-mails);

IV - Autorizar a criagdo de e-mails, a liberaggo do protocolo de transferéncia
de arquivos (FTP); limitar o espago de cada conta e o tamanho dos arquivos anexados nas mensagens
para envio em e-mail;

V - Monitorar, gerenciar e controlar os acessos as pastas dos usudrios no
servidor de backup;

VI - Adotar medidas que visem evitar ou sanar possiveis congestionamentos
de fluxo de informagges pela rede;

VII - Determinar e orientar as configuragdes das estagSes para ter acesso aos
servigos de rede;
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) ) XIH - Realizar recadastramento dos servidores que tem dificuldades em
registrar © ponto devido a algum problema em suas digitais cadastradas, assim como recadastrar a
melhor digital para sanar problemas de reconhecimento ao registrar o ponto; ’

. XIV - Efetuar laudos declarativos para os chefes realizarem as justificativas
dos servidores que, em primeiro momento, no conseguem ser cadastrados no sistema devido as algum
problema em suas digitais, tais como patologia tipo “dermatites, dermatites alérgicas” etc.;

XV - Efetuar instalagio do sistema no computador do local onde os servidores registrarfio suas
marcag3es de ponto, assim como configurar tal computador para trabalhar com o sistema,uma vez que
cada sensor trabalha com um ntimero de cadastro distinto, sendo necessdrio fazer tal configuragio.

XIX-AO CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO,
COMPETE:

I - Protocolo Geral — tramitag#io de processos;

II - Protocolo interno — cadastro de documentos e processos;

III - Envio de Memorando 4 Progem, juntada de prontudrio, Situagio
Funcional, em caso de exoneragges;

IV - Realizar levantamento de Férias e Licenga Prémio para pagamento de
verbas rescisérias;

V - Convocagdes de servidores e/ou demais requerentes para ciéncia em
processos e requerimentos diversos;
VI - Notificaggo de servidores quanto a convocagdes judiciais;

VII - Atendimento a oficios do Poder Judicirio, outras Prefeituras ou érgdos;

VIII - Juntada de prontuzrio, anotagdes e arquivo de documentos no
prontudrio de servidores para instrugiio de Sindicéncias instauradas pela Comiss#o;

IX - Informar situagdo funcional de casos em geral;

X - Providenciar juntada de Situag#o Funcional, e informagdes a respeito de
cancelamento de averbagio;

XI - PPP — informag@es pertinentes ao periodo trabalhado, regime, e afins;

XII - Levantar situaggo funcional, anotagges e ciéncia para fins de
incorporagdo;

XIII - Realizar desconto de multas de trénsito, providenciando ciéncia do
servidor e anotagdes;

XIV - Providenciar notificagfio de servidores, elaborago de Termo de Ciéncia
¢ anotagGes referentes a pedidos de reducfio de carga hordria;

XV - Elaborar Atestado Negativo de Fregiléncia;

XVI - Elaborar Relatério de Licengas Médicas;

XVII - Providenciar Anotag3es em prontudrio de servidores em geral, tais
como Insalubridades, Folha Suplementar, Votos de Louvor, Multas, Instaurago e Encerramento de
Processos Sumdérios e afins;

XVIII - Beneficio de Horario Especial ao servidor estudante, Redugéio de
carga hordria, e Titulos de Incorporagéo; ) .

XIX - Pagamentos Retroativos, Estornos, Quitagio de Débitos, Débitos com a
Municipalidade, Declarag@o de encargos de familia para fins de Imposto de Renda, Auxilio Reclusdo,

Abono de Permanéncia, entre outros; ) )
XX - Averbagdo de Tempo de Servigo, Certiddes de Tempo de Servigo,

contagem de tempo de servigo para fins de Adicional e revisdes;
XXI - Verificag#io de valores de saldrio no sistema de Folha de Pagamento

para Certid#o de Contribui¢3o; ) L
XXII- Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Segdo e

definir prioridades, dirigindo e controlando sua execug2o;
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XXI  AO CHEFE DE SECAO D
COMPETE: CAO DE SEGURANCA DO TRABALHO,

I - Fazer estudos identifi i i
individual, orientando e treinando para uhmﬁo congnecessldades ¢ equipamentos de protegdo

II - Realizar programas de detecgo, anilise, avaliagdo e prevengio de riscos;

III - Realizar estatisticas de controle de acidentes de trabalho;

IV - Fazer visita in loco para avaliar as condigBes de trabalho e propor
solu¢des para amenizar riscos;

V - Atendimento ao servidor;

VI - Assegurar o cumprimento de suas atribuicGes através da elaboracdo de
programas e normas, desenvolvimento de técnicas, métodos, diretrizes e outros meios;

VII - Dirigir a Segéio no que se referir 4 Seguranca do Trabalho;

VIII - Envio de Relatérios mensais ao Secretirio;

IX - Executar outras tarefas correlatas,

X - Realizar acompanhamento de readaptagéio funcional;
XI - Fornecer laudo técnico para aposentadoria especial;
XII - Realizar laudo técnico de insalubridade;

XXII-AO CHEFE DE SECAO DE HUMANIZACAO, COMPETE:

I —Mediar conflitos entre servidores/gestores;

Il — Acompanhar, quando necessério, os servidores afastados por doenca ou
em readaptago temporéria;

HI — Articular com as demais secretarias, realizando o encaminhamento da
demanda, quando necessério;

IV - Apresentar estudos visando oportunidade de melhorias para o servidor
publico;

V - Desenvolver projetos/programas que visam preparar o servidor (com alta
médica ou readaptado), gestor/lideranca imediata e equipe para retorno ao trabatho;

VI - Realizar acolhimentos individuais e coletivos;

VI - Realizar visitas domiciliares e aos postos de trabalho;

VIII - Promover palestras e ag3es preventivas no ambiente de trabalho;

IV - Coordenar equipes diretamente envolvidas com os projetos/programas
desenvolvidos pela segfo.

XXIII- AO CHEFE DE SECAO DE GESTAO DO CAPITAL
INTELECTUAL, COMPETE:

I - Colaborar com o Departamento de Gest#o de Pessoas;
II - Ajudar a Secretaria a alcancar seus objetivos e realizar suas metas;
I - Elaborar projetos que visem desenvolver as habilidades e competéncias

de cada pessoa;
IV — Elaborar estudos visando & melhoria da Gestiio de Talentos Humanos;
V — Outras atividades solicitadas pelo seu superior. ‘
XXIV-AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO,
COMPETE:

I - Estudar, definir e elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentrias e o Orgamento
anual da Secretaria de Urbanismo em conjunto com a Subsecretaria de Planejamento e Controle
Or¢amentidrio;

IT - Auxiliar a Subsecretaria de Planejamento e Controle Orgamentdrio na
elaboragdo do Plano Plurianual;
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V - Emitir certidSes de desdobro de lote, de loteamento, de remanejamento de
lote, de unificaggo de lotes, de desmembramento de gleba, de retalhamento de gleba; e i’ias demais

. VI - Emitir alvars de desdobro de lote, de loteamento, de remanejamento de
IQte, de unificagdo de lotes, de desmembramento de gleba, de retalhamento de gleba; e das demais
situagGes pertinentes;

) VII - Emitir correspondéncias, notificagdes e intimagBes para contribuintes e
partes lpteressadas dando-lhes ciéncia do teor de despachos ou manifestagdes, juntada de documentos,
;:or:lpelmdo-os para o cumprimento de exigéncia, efetuar pagamentos ou apresentar defesa no prazo
egal.

i XXVIII-AO CHEFE DE SECAO DE APROVACAO, ANALISE E
EXPEDICAO, COMPETE:

I - Proceder 2 anlise referente a;
a. Aprovagio ou execugdo de projetos;
b. Diretrizes;
c. Autorizagso, comunicagdo e emplacamento para qualquer tipo de projeto;
d. Expedic#o de ficha técnica; alvarss de aprovagdo, de execugdo de obras, de autorizagdo; carta de
habitagdo, de ocupagio; certificado de mudanga de uso, atestados, certiddes e outros atos enunciativos
e de expediente sobre assunto de sua competéncia;
e. Revalidagdo de alvards; assung#o e baixa de responsabilidade técnica, em edificagdes e demais
pertinentes;
f. Aprovagao de obras de reforma e acréscimo em edificagdes particulares;
g- Verificagdo dos célculos e dos recolhimentos relativos aos tributos e multas devidos nos
procedimentos submetidos a sua anélise e deliberagio;

I - Atendimento as partes interessadas e ao publico, com referéncia aos
procedimentos construtivos em andamento;

III - Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os
servigos administrativos de:
a. Anélise e Aprovagdo de Projetos;
b. Emplacamento e ExpedigZo;
c. Expedigzo;

IV - Elaborar relatérios mensais sobre as atividades e servigos administrativos
da Segdo e graficos dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadagdo de tributos e multas,
especificando por assunto.

XXIX- AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE PROCESSOS,
COMPETE:

I - Organizar, coordenar, supervisionar e dirigir todas as atividades e os
servigos administrativos afetos 4 Segdo de Controle de Processos da Divisao de Expediente de Obras,
tais como:

a. Manter a organizago e a alimentagdo de dados do Sistema de Cadastramento de nomes de prédios
edificados no Municipio;

b. Manter a organizag#o e a alimentagiio de dados do Sistema de Registro e de Controle de
Distribui¢#io de processos para os Departamentos, Divisdes e Segdes respectivos; bem como, de
TramitagBes em geral dos processos em trimite na Secretaria de Urbanismo;

C. Atuar, dentro da Secretaria, junto as demais Divises e segdes, prestando apoio para a organizagdo,
andlise e possiveis solugdes para os processos em andamento;

d. Recadastrar, quando necessdrio, os processos no Sistema de Protocolo (tramitar);

e. Servigos de pesquisas e localizagdo de processos em trimite na Secretaria ou remetidos para arquivo
geral;
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f. Proceder anélise e despacho preparatério e decisério, sempre fundamentado, nos procedimentos
afetos a sua competéncia;

g. Organizar e executar o ajuntamento de processos relativos ao mesmo local; encerramento de
volume, com termo de encerramento; e de abertura do volume subsegiiente, organizando-os em
ANEXOS _“A” , “B”’ “C”;

h. Restauragdo de processos; montagem de novos processos ou conserto das pegas em desalinho dos
processos em tramite na Secretaria;

i. Organizar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades e os servigos administrativos relativos ao
Controle de Processos;

j. Elaborar relatério mensal das atividades e servigos afetos a sua Segéo e grifico dos resultados
obtidos, inclusive, referente a arrecadago de tributos e multas gerados pela Secdo, especificadamente;
k. Emitir ou mandar emitir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e
enunciativos de sua competéncia; expedir ou mandar expedir intimagdes, notificagdes e todas as
demais correspondéncias, dando ciéncia para o contribuinte ou para a parte interessada do teor dos
despachos ou manifestagdes; cumprir exigéncias e efetuar pagamento; e, para apresentar defesa no
prazo legal.

XXX-AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE FISCAL E
CADASTRAL, COMPETE:

I - Imprimir todos os pagamentos didrios efetuados junto as Agéncias
Bancarias;

II - Fazer relagéio compatibilizando boletos/processos, para a retirada dos
processos do arquivo da Secretaria de Urbanismo;

I1I - Juntar aos processos pertinentes os boletos bancérios;

IV - Despachar para os devidos setores, segdes, divisdes, departamentos os
processos para que tenham o devido andamento processual;

V - Manter Cadastro de Pagamentos atualizado.

XXXI-AO CHEFE DE SECAO DE POSTURAS, COMPETE:

I - Atender os contribuintes, receber, organizar e providenciar solucdes para as
reclamacdes sobre fatos que infringem a legislagio sobre posturas municipais e legislago pertinente
de competéncia da Secretaria de Urbanismo;

11 - Organizar, programar e dirigir a agdo fiscal de competéncia da Secdo de
Fiscalizagdo de Posturas, cumprindo e fazendo cumprir a legislagio de posturas municipais, a
legislag@io que dispde sobre Construg@io de Muros, Passeios, Limpeza de Terrenos e demais legislagdes
pertinentes, sobre assuntos de competéncia da Secretaria de Urbanismo, em harmonia com o Chefe da
Divis@o e com os Chefes das demais Segdes de Fiscalizagio;

I1I - Determinar, executar os atos de poder de policia administrativa do
municipio, tais como os atos oriundos de procedimento fiscal, autos de infragdo e de imposigdo de
penalidades, de interveng8o, de destruigio, e outros, nos limites da lei, podendo requisitar forga
policial para cumprimento do ato;

IV - Organizar, planejar e dirigir os servicos e as atividades administrativas da
Se¢do, bem como, organizar, planejar e dirigir os servigos e as atividades administrativas e fiscais do
setor:

a. Muros e Passeios;

V - Organizar, programar e dirigir a a¢8o fiscal visando realizar criterioso
levantamento dos lotes e glebas que estdo em desacordo com a legislagio que dispde sobre a
construgdo de muros, de passeios e limpeza de lotes, com identificag@o dos respectivos proprietarios,
possuidores, responsaveis, compelindo-os, nos termos da lei, a0 cumprimento desta; bem como
qualquer outro tipo de imdvel ou situagdo que configure infragdo a legislacdo que dispde sobre
posturas municipais, de competéncia do Departamento de Urbanismo;
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III - Acompanhar e analisar, através de tabelas com dados mensais, as
despesas empenhadas e pagas e controlar os saldos de dotagBes orcamentdrias da Secretaria;
o IV - Assessorar nos procedimentos de aquisigdo de bens e contratagio de
servigos, informando a disponibilidade orgamentaria;

V - Participar de discuss&es e debates de interesse ao planejamento
orgamentério.

XXV-AO CHEFE DE SECAO DE ATENDIMENTO AO CL[ENTE;
COMPETE:

I - Organizar, coordenar o pessoal, os servigos e os equipamentos ou materiais
destinados ao atendimento do publico alvo nos guichés da Secretaria de Urbanismo, esforgando-se por
um atendimento eficiente;

11 - Atender o piiblico alvo; prestar esclarecimentos ao contribuinte
interessado, dirimindo diivida; receber e encaminhar requerimentos ou documentos conforme a praxe
estabelecida na repartigo; calcular os tributos devidos, emitir planilhas de calculos e boletos
bancérios, verificando quanto ao recothimento, emitir cotas e/ou manifestagdes em processos e
expedientes sobre assuntos de sua competéncia; emitir notificagio e/ou intimagio para o contribuinte
para ciéncia de decisdes e atendimento de exigéncia legal; emitir ou mandar emitir atestados,
certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e/ou atos enunciativos de sua
competéncia;

III - Organizar, coordenar e executar a tramitagfio e a movimentagéo de
procedimentos administrativos e outros expedientes pertinentes ao atendimento publico;

IV - Zelar pela guarda e uso adequado dos equipamentos e materiais colocados &
disposi¢do sob sua responsabilidade; emitir levantamentos e relatérios das atividades e servigos da
se¢#0; requisitar material ou equipamento necessério para uso no desempenho das atividades e
servigos da seg#o;

V - Avaliar trabalhos da equipe, agindo com criatividade, dinamismo,
flexibilidade e desenvoltura.

XXVI-AO CHEFE DE SECAO DE REVISAO PROCESSUAL,
COMPETE:

I - Andlise de procedimento construtivo e os afins, verificando a regularidade
dos documentos necessérios, preparando os autos para os despachos e decisdes administrativas;

II - Reviséo e expedigdo de alvards, certiddes e outros atos enunciativos;

I1I - Controle de prazos para expedi¢éio de documentos requeridos pelos
contribuintes, pertinentes a divisdo de obras particulares.

XXVII- AO CHEFE DE SECAO DE ANALISE, CERTIDOES DE
PARCELAMENTO DE SOLO, COMPETE:

I - Dar assessoria ao Diretor da Divis3o de Parcelamento do Solo;
II - Atender contribuintes sobre assuntos afetos a Secéo;

III - Atender as solicitagSes do Poder Judiciario e demais 6rgéos sobre
assuntos pertinentes a se¢3o;

IV - Atendimento as partes interessadas e ao publico, com referéncia a
consultas sobre categorias de zona de uso e categorias de vias conforme a lei que disciplina o
ordenamento do uso, da ocupagfio e do parcelamento do solo no municipio;
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XXIII - Atribuir fung3es aos subordinados, definindo suas tarefas, execugdes e

XXIV - Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Secdo;

XXV - Convocar e reunir, quando necessério, sob sua coordenac#o, seus
subordinados da Seg#o;

XXVI - Orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

XXVII - Instruir os processos atinentes a assuntos de sua 4rea de atuacgio;

XXVIII - Avocar qualquer processo que esteja em tramitagiio na Segio;

XXIX - Propor Programa de Treinamento;

XXX - Avaliar a substitui¢#io de servidores na Seg#o, propondo sua
substituigio;

XXXI - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Segéo e
informar seu superior;

XXXII - Solicitar ao seu superior a instauragdo de Sindicéncia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razio de ato ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XXXIII - Auxiliar os subordinados nas execugdes das tarefas dando
treinamento e conhecimento para serem executadas de maneira correta;

XXXIV - Protocolo interno — cadastro de documentos e processos;

XXXV - Convocagdes de servidores e/ou demais requerentes para ciéncia em
processos e requerimentos;

XXXVI - Emissdo de relatério de ocorréncia para fins de pagamento
Adicional de Tempo de Servigo.

XXXVII - Agendar e programar contagem de tempo de servigo para fins de
Adicional;

XXXVIII - Averbagdo de Tempo de Servigo, CertidSes de Tempo de Servigo,
contagem de tempo de servico para fins de Adicional e revisges;

XXXIX - Verificagdo de valores de salério no sistema de Folha de Pagamento
para Certidéo de Contribuicdo;

XL - Outras fungBes determinadas pelo seu superior.

XX- AO CHEFE DE SECAO DE EXPEDICAO DE PORTARIAS E
CERTIDOES, COMPETE:

I - Controle geral de cargos em comisséo e efetivos;

II - Controle de vagas (cargos);

III - Controle de func¢do comissionada;

IV - Abertura de prontudrios;

V- Emissio de relat6rio aos superiores, dos servidores exonerados;
VI - Emiss#o de relat6rios em geral aos superiores, quando solicitado;
VII - Emissgo de portarias e anotagdes em prontudrios;

VIII - Emisséo de Resiliglio de Contrato;

IX - Emiss#o de certiddo de inteiro teor;

X - Registrar as Portarias no Cadastro de Ementa;

XI - Convocages de servidores para retirada de portarias e certiddes;
XII - Emiss#o de relatério para o IPMPG dos servidores exonerados

mensalmente;

XIII - Cadastro e controle de contratos administrativos;

XIV - Envio de Portarias via Malote para as Secretarias;

XV - Fornecimento de niimero de registro para os servidores;

XVI - Cadastro e relat6rio para pagamento do Saldrio Familia, e Salario
Esposa;

XVII - Cadastro e relatério para a Folha de Pagamento de Alteraggo do Nome
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VIII - Coordenar equipe quanto i configuragdo dos programas de nave, 0
da Internet e Intranet e do envio e recebimento de mensagens internas e externas (e-mails); gasa

IX - Executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor de Divis#io de
Redes ¢ Telecomunicagdes;

X - Coordenar a manutengdo preventiva e corretiva, a instalagfio € a
realocago de pontos de rede nas estruturas de rede dos 6rgéos da Administragéio Piblica;

XI - Zelar, monitorar e garantir o funcionamento de todos os equipamentos de
rede, especialmente os micro servidores;

XII - Supervisionar, coordenar os backups diérios e semanais dos arquivos de
dados instalados nos micro servidores, zelando inclusive pela integridade fisica;

XIII - Executar outras tarefas correlatas a critério do Diretor de Divisdo de
Redes e Telecomunicagdes. )

XVIII- AO CHEFE DE SECAO DE PONTO ELETRONICO,
COMPETE:

I - Programar atividades do setor de Ponto Eletronico, tanto internas como
externas, e definir suas prioridades dirigindo e controlando sua execug#o;

I1 - Atender ocorréncias abertas por intermédio da Intranet;
I1I - Dar ciéncia aos superiores das atividades exercidas pelo setor juntamente
com relatérios de freqiléncia, e arquivos para a folha de pagamento com os apontamentos dos

servidores;

IV - Atribuir fungdes aos subordinados, definindo suas tarefas, execugdes e
prazos;

V - Auxiliar os subordinados nas execug¢des das tarefas dando treinamento e
conhecimento para serem executadas de maneira correta;

VI - Realizar a inclus@o de servidores no sistema de Ponto Eletrénico;
VII - Alterar o hordrio dos servidores no sistema;

VIII - Credenciar as chefias que terfio acesso ao ponto dos servidores;

IX - Realizar as transferéncias de chefias, e servidores quando solicitado;

X - Realizar o apontamento de todos os servidores incluidos no sistema de
ponto eletronico;

XI - Realizar o treinamento dos chefes que ir#o operar o sistema de ponto na
intranet, em relagfio a todas atividades, como ocorréncias de incluséo de servidores, alteragéo de
hordrios, escalas de folgas, e justificativas de servidores diretamente no sistema;

XII - Realizar o cadastramento de todos os servidores no sistema de
reconhecimento da marcag#o de ponto e orients-los da maneira como devem realizar as marcacdes de
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. VI - Deslocar os Agentes de Trénsito dos postos previamente escalados para o
atendimento as situagdes de emergéncia, tais como veiculos imobilizados no leito da via em
decorréncia de acidentes ou reparos relativos a0s servigos prestados por empresas concessionérias,
bem como quaisquer outras interferéncias que possam perturbar ou interromper a livre circulagsio de
pedestres e veiculos ou colocar em risco a seguranca de ambos;

VII - Recolher e conferir, ao final de cada plantdo, os Autos de Infrag#io de
Trénsito aplicados aos condutores infratores, bem como os Cartdes de Prioridade e Orientagdo e
Fiscalizagdo, guardando-os em local préprio;

VIII - Relatar ao Diretor da Divisdo de Orientag#o e Fiscalizacio de Trénsito,
em documento especifico, todo o qualquer fato que possa julgar como atipico ou relevante;

IX — Registrar através de relatério, todo o expediente realizado no decorrer do
plant#o;

X — Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

XV-AO CHEFE DA SECAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES.
COMPETE:

I - Atendimento ao guiché;

II - Recebimento de documentos para Cadastro de fornecedores;

III - Providenciar a autenticago dos documentos entregues pelas Empresas;

IV - Providenciar o cadastramento das Empresas;

V - Providenciar o cadastramento das Empresas no sistema SIAM;

VI - Fornecer Atestado de Capacidade Técnica;

VII - Providenciar relatério das Empresas cadastradas;

VIII - Gerenciar a atualizagio e renovagio dos documentos;

IX - Providenciar o arquivamento dos documentos das Empresas Inativas;

X - Outras atribuigdes solicitadas pelo seu superior.

XVI AO CHEFE DE SECAO DE SERVICOS INTERNOS E
EXTERNOS, COMPETE:

1. SERVICOS DE EXTERNOS:

I - Prestar o suporte e o apoio “in loco” aos usudrios da Administragio
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Executar atividades de instalagfo, manutengio e conservacdio referentes a
parte hidréulica de prédios, rede de 4gua, esgoto, 4gua pluvial e outras atividades afins.

VIII- AO JARDINEIRO COMPETE

Executar tarefas operacionais de plantio, poda, fertilizag#o, cultivo de plantas

e drvores, assim como ornamentag#o, manuteng#o, conservagdo e limpeza de parques, jardins, pragas e
ruas do municipio.

IX- AOPEDREIRO COMPETE:

Executar atividades de construcio, manutengio € conservagio referentes a
parte de edificagdes de prédios, proprios piiblicos e outras atividades afins.

X- AO PINTOR COMPETE:

Efetuar atividades de feitura, manutenco e conservaglio referentes a parte de
pintura dos préprios do municipio (prédios) e outras atividades afins.

XI- AOCOVEIRO COMPETE:

Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento
de cadéveres; preparar a sepultura, escavando a terra, e escorando das paredes da abertura, ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas jd existentes, para o sepultamento; auxiliar na

colocag#o de caix3o, manipulando as cordas de sustentagfo para facilitar o posicionamento do mesmo

na sepultura,

Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje para
assegurar a inviolabilidade do timulo; efetuar limpeza e conservaggio dos jazigos; auxiliar o transporte
de caixdes e exumacsio dos cad4veres e executar outras tarefas afins.

XIl- AO OPERADOR DE MAQUINAS (RETRO / PATROL /
POCLAIN) COMPETE:
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) VI - Elaborar relatérios mensais sobre as atividades e servigos administrativos
e fiscais da Segfio e gréficos dos resultados obtidos, inclusive sobre a arrecadacdo de tributos e multas
gerados pela Sego, especificando por assuntos;

. ] VII - Elaborar, verificar a exatid3o dos cdlculos e dos recolhimentos devidos
relativos aos tributos e multas pertinentes aos procedimentos fiscais de sua competéncia;

VIII - Proceder anilise, manifestagSes, despacho preparatério ou decisério
sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos fiscais submetidos a sua apreciacdo; emitir ou
mandar emitir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e enunciativos
sobre assunto de sua competéncia; ‘

IX - Emitir correspondéncias, notificagBes e intimagdes para contribuintes e
partes interessadas dando-lhes ciéncia do teor de despachos ou manifestagdes, sobre documentos
Jjuntados ou situagdes, intimando-os a cumprir exigéncias, efetuar pagamento, apresentar manifestagdo
e defesa no prazo legal.

X - Proceder a andlise e despacho preparatério e decisério, sempre
fundamentado, nos procedimentos sobre assuntos de sua competéncia, tais como, pedidos de prazos,
cancelamentos de autos de infragdo, notificagdes, entre outros.

XXXII- AO CHEFE DE SECAO DE CONTENCAO DE INVASOES,
COMPETE:

I - Organizar, planejar, coordenar e dirigir a agdo fiscal de competéncia da
Segdo de Fiscalizag@io de Contengzo de Invas@es, em harmonia com o Chefe da Divisdo de
Fiscalizag3o de Urbanismo e com os Chefes das demais Segdes de Fiscalizagdo;

II - Organizar, planejar, coordenar e executar, em harmonia com o Chefe da
Divis#o, levantamento criterioso, identificagdo e cadastro dos lotes e glebas de propriedade publica
sujeitos 4 invas@o; bem como das 4reas de mangue, de preservagio ambiental, das vias e dos
logradouros piblicos sujeitos & invasso, podendo, para tanto, proceder a pesquisas junto as reparti¢des
publicas, cartérios de notas, tabelionatos e registro de iméveis; requisitar das autoridades publicas
administrativas informagges, plantas, documentos, verificag3es e vistorias técnicas nos locais
indicados e todos os demais dados e recursos necessérios & organizagdo do cadastro e ao desempenho
da ac8o fiscal que serd orientada na prevengdo e na contencéio de invasdes e na recuperagio desses
bens piblicos;

1II - Organizar, planejar, coordenar e dirigir agdo fiscal, em harmonia com o
Chefe da Divisdo, visando a preveng#o e a contengdo de invas@es, a recuperagdo dos lotes, glebas e
qualquer outro bem imével de propriedade piiblica sujeitos a invas#o ou objeto de invas@o; bem como
das dreas de mangue, de preservagfio ambiental, das vias e dos logradouros publicos sujeitos a invas#o
e objetos de invasgo, mantendo uma organizada e constante vigilancia sobre esses bens publicos;

IV - Determinar, executar os atos de poder de policia administrativa do
municipio, bem como todos os termos e atos oriundos do procedimento fiscal, auto de infragdo e de
imposi¢#o de penalidade, atos de intervenglio e de destruig#o, e outros atos pertinentes, de sua )
competéncia, nos limites da lei, podendo requisitar fora policial militar ou florestal para cumprimento
do ato;

V - Elaborar relatério mensal dos servigos e atividades administrativas e de
aco fiscal da Secdo e gréficos dos resultados obtidos, inclusive da arrecadacdo de tributos e multas -
gerados pela Segdo, especificando por assunto;
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I - Manter atualizado o Cadastro Imobilidrio;
) IT - Recepcionar os pedidos de isenc8o parcial ou total do I.P.T.U,
promovendo a respectiva atualizagdo do Cadastro;
- Atua!iznr as matriculas enviadas pelo Cartério de Registro de Iméveis;
IV - Analisar e decidir sobre os pedidos de reduggio de 60% aos aposentados.

XXXVI-AO CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO, COMPETE:

I - Expedir nos limites de suas atribuigdes e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

II - Informar e instruir os processos de devolugdo e compensagéio de indébito;

III - Enviar correspondéncias ao contribuinte (Comunicando Deferimento,
Indeferimento, Documentos faltantes, Parcelas de Parcelamento e outros assuntos pertinentes);

IV - Analisar processos de Dagdo em Pagamento, Lei n° 369/2003, PROGEM
e Requerimentos diversos;

V- Emitir Carta de Quitago;

VI - Controlar processos didrios de Parcelamento.

XXXVII-AO CHEFE DE SECAO DE BAIXAS, COMPETE:

I - Analisar e promover as baixas no Sistema de Divida Ativa, de débitos de
processos judiciais, construtivos, parcelamentos, receitas mobilidrias, dagio em pagamento, Lei
369/2003, contribuigdo de melhorias e multas, para a expedi¢#o de Certidsio Negativa;

I - Verificar a autenticidade do langamento do indébito do IPTU, opinando
pela devolugio ou compensagéo;

III - Atualizagdio de pagamentos;

IV - Providenciar o cancelamento de langamentos tributdrios, conforme
decisdes em processos devidamente instruidos;

V - Supervisionar as baixas de tributos pagos, mediante comprovagéo;

VI - Analisar processos de prescrigo de débitos

XXXVIII- AO CHEFE DE SECAO DE ISS, COMPETE:

I - Atender o publico interessado em: Solicitar pedidos de inscrigdo de ISS,
alteragdo de enderego, certidzo, isengo, redugdo de 1/3, revisdo, restituic8o, baixas, autorizagio
gréfica, entrega declarag#io de contribuinte do ISS, preenchimento de guia de recolhimento de
contribuinte do ISS;

IT - Analisar, conferir a documentag#o e informar os processos de acordo com
0 seu respectivo pedido e encaminhar ao Chefe da Divisdio de Receita Mobilirias;

111 - Emitir carné de levantamento do Imposto Sobre Servigos;

IV - Apurar e langar diferengas oriundas da Declaragio Anual de I.S.S.;

V - Emitir multa para os que nfio apresentarem a declaragéio de contribuinte,
no prazo estipulado no CTN;

VI - Proceder & abertura de procedimento Fiscal;

VII - Propor politicas e revisdes de langamentos por estimativa;

VIII - Elaborar estudos sobre politica tributdria no que concerne ao ISS.

XXXIX-AO CHEFE DE SECAO DE TRANSFERENCIAS
CONSTITUCIONAIS (FPM - ICMS - IPVA E OUTRAS), COMPETE:

I - contatar com os diversos 6rgos municipais, estaduais e federais para obter
informagGes que auxiliem a administrag3o municipal no que respeita aos diversos repasses efetuados

pelo Estado e Unifo; o o
I - analisar os motivos da oscilag8o do indice de participagdo do municipio
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I - Emitir boletos para recolhimento de taxas e tributos;
) II - Elaborar requerimentos para renovaggo de licenga dos permissiondrios,
certidSes negativas de débitos de quiosques e outros afins;
dbit III - Controlar pagamentos de taxas de transferéncia e parcelamentos de
itos;
IV - Informar os processos de suspensdo de atividades, lacragdes e
cancelamento de licengas e assuntos de competéncia da Divisdo de Poder de Policia;
V - Manter o cadastro dos permissionérios atualizados, bem como os
processos administrativos respectivos;
VI - Elaborar estudos visando um sistema racional de abastecimento do
gunicfpio, propondo Plano Diretor e Politica de Permisses e Concessdes e assuntos relacionados 2
ivisdo;
VII - Responder e encaminhar oficios, memorandos e ordens de servigo, de
responsabilidade da Sego.

) XLII-AO CHEFE DE SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS E
CONVENIOS, COMPETE:

I - Emitir parecer sobre 0 empenho das despesas nas verbas destinadas a
Convénios com as diversas esferas de Governo;

IT - Observar os prazos e prestar contas dos valores recebidos nos convénios,
instruindo devidamente o relatério;

111 - Efetuar levantamento dos documentos necessarios a prestag#o de contas;

IV - Providenciar toda documentag#o necesséria para empréstimos e
financiamentos junto a instituiges financeiras;

V - Observar os prazos para recolhimento das obrigagdes patronais, mantendo
em dia os pagamentos dos débitos mensais e parcelados;

VI - Remeter a Receita Federal, declaragdo de contribuigdo de tributos
federais;

VII - Providenciar junto aos érgos competentes, certides negativas de INSS,
FGTS, PASEP;

VI - Remeter a Divis#o de Contabilidade os valores para langamentos do
Fundo de Participagdo do Municipio - F.P.M., e levantamento da divida fundada;

IX - Remeter ao Tribunal de Contas do Estado, relatérios trimestrais dos
auxilios e subvengdes repassadas a Santa Casa e outras entidades;

X - Observar prazos de vigéncias dos convénios assinados junto ao Estado e a
Unido, e remeter documentagdo necesséria a prorrogagdo de prazo e liberag3o de recursos;

XTI - Providenciar junto as Agéncias Financeiras Oficiais, aberturas de contas
vinculadas, especificas ao objeto dos convénios;

XII - Relacionar e arquivar documentaggio comprobatéria dos recursos
repassados pela Plataforma Continental e Fundo Especial, nos termos da legislagdo vigente, para
verificagdo dos auditores do Tribunal de Contas da Unigo;

XIII - Assistir aos Senhores Auditores do Tribunal de Contas do Estado,
quando da verificagdo “in-loco” no Municipio apresentando toda documentago dos recursos
recebidos e transferidos.

XLIV-AO CHEFE DA SECAO DE SERVICO FORENSE, COMPETE:

I - Controlar a entrada e saida dos processos judiciais;

II - Proceder  distribui¢do das execugdes fiscais, internamente, assim como
ao(s) Procurador(es) que aderiram & Lei Complementar n° 504, de 24 de margo de 2008;

111 - Controlar os prazos processuais;

IV - Distribuir e supervisionar as tarefas do(s) estagiario(s), € o respectivo
desempenho;

V - Diligenciar aos féruns e tribunais quando necessério ou solicitado pela
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XLVII-AO CHEFE DE SECAO DE NORMATIZACAO E
DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL, COMPETE:

I - Coordenar e executar programas ¢ agSes que tem como objetivo a
preservagdo, defesa do meio ambiente;

IT - Desenvolver direta ou conjuntamente com institui¢des especializadas,
pesquisas, estudos, planos, programas, projetos e bem como prestar servigos técnicos destinados a
preservar o meio ambiente;

III - Estabelecer normas que orientem o uso e ocupacio do solo visando o
desenvolvimento sustentavel;

IV - Elaborar parecer e desenvolver estudos para conservagéo da arborizaggo
em logradouros publicos urbanos;

V - Elaborar parecer técnico de caracterizagdio da vegetacio;

VI - Elaborar laudos e projetos de recuperagfo ambiental;

VII - Analisar, orientar e autorizar as solicitagdes de poda ou remoggo de
arvores no Municipio.

XLVII-AO CHEFE DE SECAO DE IMPRENSA, COMPETE:

I - Substituir o Coordenador de Imprensa quando solicitado;
I1 - Fazer pautas e distribui-las entre os Assistentes e Assessores Técnicos e de
Imprensa, para divulgagio das matérias para a midia;

111 - Supervisionar o trabalho de toda a equipe de reportagem (Jornalistas e
Fotdgrafos);

IV - Disponibilizar, sempre que solicitado, informagSes apuradas pela equipe
de reportagem para o bom andamento dos setores relativos a publicidade e cerimonial;

V - Atender as solicitagdes do coordenador de imprensa, do Diretor de
Departamento de Comunicagio Social e do Secretério.

XLIX -SECAO DA JUNTA MILITAR, COMPETE:

I - Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a unidade
administrativa e definir prioridades, dirigindo e controlando sua execugio;

II - Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Junta Militar;

III - Distribuir os recursos humanos necessérios a execugdo das atividades,
determinando atribuigdes;

IV - Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagfio seus
subordinados & unidade administrativa;

V - Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a
assuntos de sua édrea de atuagdo;

VI - Expedir nos limites de suas atribui¢des e observados os prazos legais,

certiddes requeridas;

VII - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Sego e informar
ao superior;

VIII - Avaliar e encaminhar ao seu superior, comunicado de férias e licengas
dos seus subordinados;

IX - Distribuir materiais necessarios 4 execugdo das atividades, elaborando
especificagdes e pré-cotagdes de pregos;

X - Elaborar previsdes orgamentdrias da Segdo;

XI - Apresentar até o dia 10 de cada més ao Secretirio de Assuntos de
Seguranca Publica relatério constando as estatisticas e atividades desenvolvidas pela Junta.

L- SECAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO, COMPETE:
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Conselho de Fiscalizagdo da Satide e Ata da Audiéncia Publica da Saiide Quadrimestral;
VII - Outras fungdes que lhe forem designada pelo seu superior

LIV- CHEFE DE SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES,
COMPETE:

I - Atender e prestar informagdes ao piblico, sobre assuntos afetos & Segdo de
Permissdes e Concessdes;

II - Assistir a0 Secretdrio no desempenho de suas fung@es, em assuntos
relacionados as atividades da sua competéncia;

I11 - Organizar, manter e responsabilizar-se pelos processos dos
permissiondrios e das concessdes das feiras de artesanato e alimentagéo;

IV — Promover e organizar as feiras de artesanato itinerante nos bairros do
municipio;
V — Responsabilizar-se pela a organizagdo da legislag3o atinente a Secdo de
Permisses e Concessdes; '

VI - Elaborar relatério mensal a0 seu superior sobre as atividades da Segdo de
Permissdes e Concessdes;

VII - Desempenhar e cumprir normas do sistema de controle interno.

IX — Realizar outras tarefas determinadas pelo seu superior.

LV-AO CHEFE DE SECAO DE ARTES CENICAS, COMPETE:

I- Desenvolver e programar atividades e projetos relacionados as Artes
cénicas,

11- Elaborar relatérios e documentos em geral sobre as atividades correlatas;

I1I- Convocar, reunir e orientar membros relacionados a Se¢lio de Artes
Cénicas;

IV- Avocar, estudar e concluir processos pertinentes a assuntos da Secio;

V- Propor novos cursos e treinamentos para alunos das oficinas teatrais;

VI-Elaborar previsdo de orgamentos da Sec¢o;

VII - Ministrar oficinas teatrais para alunos de 7 anos ou mais.Desenvolver
com os alunos atividades, cenas e espetsculos para serem apresentados durante todo ano.Desenvolver
roteiros e adaptar textos j4 escritos para as atividades, cenas e espetéculos;

VIII- Dirigir e orientar os alunos na condug#o de atividades, cenas e
espetaculos.

LVI-AO CHEFE DE SECAO DE TEATRO, COMPETE:

I - Auxiliar o Departamento de Gestéio Cultural na elaboragdo das Agendas do
Teatro Municipal e Saldo Nobre;

II - Dar ciéncia, examinar, montar, bem como encaminhar documentos e
processos ao Departamento de Gestdo;

III - Encarregar-se do acompanhamento da produggo de espeticulos junto a
equipe técnica e artistica; '

IV - Acompanhar a bilheteria até o fechamento do borderd.

LVII- AO CHEFE DE SECAO DE GALERIA DE ARTES, COMPETE:

1. Coordenar a Galeria de Artes;

II. Coordenar as ages desenvolvidas nos setores técnicos e expositivos da
Galeria de Artes;

I1I. Coordenar o agendamento e as instalagdes de Exposi¢des;

IV- Organizar exposig3es e agdes educativas para incentivar a apreciagfo € o
entendimento da arte.
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IIT — Encaminhar autorizago de fornecimento (AF) ao fornecedor;
IV — Elaborar requisigdes de compras;

LX-AO CHEFE DE SECAO DE PROJETOS HABITACIONAIS E
URBANISTICOS, COMPETE:

I - determinar a elaboragdo de projetos integrantes as atribuigdes da segdo, de
acordo com as diretrizes estabelecidas por seus superiores; '

I — elaborar, através de seus subordinados projetos e desenhos de arquitetura,
complementares e de infra-estrutura, orgamentos, bem como lay-out para desenvolvimento de
programas especificos da Secretaria, sendo responsével pelos produtos técnicos produzidos a serem
utilizados nas licitagdes desta Prefeitura;

III — dar assisténcia as demais unidades da Secretaria;

1V —relacionar-se com as demais unidades da Secretaria, visando obtenc#o de
informages que venham a trazer subsidios para execucdo de suas atividades.

LX1 AO CHEFE DE SECAO DE PARTICIPACAO E ACAO SOCIAL,
COMPETE:

1 - elaborar e fomentar projetos sociais que visem a participag#o, melhor
compreensdo e adaptacdo da populagio beneficidria de habitagdo ao partido urbanistico a ser adotado;

IT — acompanhamento sistemético aos Municipes e as comunidades
cadastradas no Programa Municipal de Habitaggo;

I - acompanhamento sistemético aos municipes contemplados com unidades
habitacionais;

IV — prestar informag@es e emitir parecer sobre o atendimento a populagéio
beneficidria de habitaggo;

V — dar subsidios técnicos & criag#o e a implantagio de um programa
Municipal e a um levantamento do déficit municipal de moradias, caracterizando especificamente o
perfil sécio econémico da populagdo alvo;

VI - realizar levantamentos cadastrais e sécio econdmicos das comunidades
objeto de intervencfio do Programa Municipal de Habitagéo;

VII - coordenar o trabalho social na érea onde se situam as habitagdes de
interesse social, regularizago fundiéria, em conjunto com outras Secretarias;

VIII - dar suporte técnico aos Programas voltados a questfio habitacional;

IX — acompanhar a inadimpléncia dos mutuérios do Fundo Municipal de

Habitagdo; v
X — elaborar e coordenar os trabalhos comunitérios, visando a sustentabilidade
dos Programas Habitacionais;
XI - elaborar projetos sociais para Plano de Trabalho de captago de recursos
financeiros;

XII - planejamento e organizagio de seminérios, conferéncias e palestras
voltadas ao tema da Habitag8o de interesse social.

LXII-AO CHEFE DE SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
DE HABITACAO, COMPETE:

I — elaborar relatérios periddicos aos seus superiores sobre as atividades
desempenhadas pela Segio;

IT - dar suporte técnico aos Programas voltados a quest#io habitacional;

HI - dar assessoria em assuntos ligados a sua drea de atuagdo, proferindo
manifestagdes e pareceres técnicos quando solicitado;

IV — dar suporte técnico aos Programas voltados a questio habitacional;

V —elaborar e revisar pré-estudos e projetos urbanisticos e arquitetonicos,
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dentro do Municipio;

II - Manter o controle sobre a distribuigao operacional dos servidores lotados
em sua drea, principalmente no que diz respeito a Professores, Técnicos Desportivos, Orientadores
Esportivos e Estagidrios;

III - Organizar Calendério Esportivo;

IV - Promover e estimular eventos esportivos em sua drea de atuac#o;

V - Oferecer & populago oportunidade de participagdo e aprendizagem
gratuita em todos os Niicleos Técnicos de Treinamento Esportivo;

VI - Zelar pelo bom uso dos bens patrimoniais;

VII - Outras funcdes que Ihe forem atribuidas pelo Superior Imediato.

LXVII AO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS E PATRIMONIO,
COMPETE:

I - Prover as unidades da Secretaria com materiais ¢ produtos necessérios a
execugdo de suas atividades;

II - Acompanhar as necessidades de suprimentos através do almoxarifado;

IIT - Emitir requisi¢des de compras;

IV - Efetuar pesquisa de mercado, obtendo pré-cotagdo;

V - Elaborar bases licitatérias e demais atos necessdrios para a emissio de

processos de licitagdo;

VI - Elaborar planilhas e acervo de controle de todos os bens patrimoniais,
vinculado a SEEL;

VII - Elaborar os documentos necessarios de baixa e transferéncia dos bens
patrimoniais da Seel;

VI - Outras funges que Ihe forem delegadas pelo seu superior.
LXVIII-AO CHEFE DA SECAO ADMINISTRATIVA, COMPETE:

I - Executar atividades atribuidas a Se¢ao definindo as suas prioridades;

II - Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Seg#o;

I1I - Distribuir os recursos humanos necessarios a execuclo das atividades,
delegando atribuigdes aos seus subordinados;

IV - Convocar sob sua coordenagio, reunides com os seus subordinados;

V - Orientar os subordinados corrigindo deficiéncias;

VI - Instruir os processos atinentes a assuntos de sua rea de atuagéio;

VII - Avocar qualquer processo que esteja em tramitagio na segdo;

VIII - Propor modificag3es as decisdes proferidas por seus subordinados;

IX - Elaborar, nos limites de suas atribuiges e observados os prazos legais,

certiddes requeridas;
X - Propor programa de Treinamentos;
XI - Avaliar a substituigio de servidores na sego, propondo sua substituig3o;
XII - Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da se¢fio e informar
seu superior;

XIII - Solicitar ao seu superior a instaurag#o de sindicéncia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razfo de ato ou fato praticado pelos subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - Controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informagdes mensais a0 seu superior;

XYV - Avaliar escala de férias e encaminhar 20 seu superior;

XVI - Elaborar previs#io orgamentéria da seg#o;

XVII - Acompanhar quando determinado pelo superior, a entrega de materiais
e produtos;

XVIII - Outras fungdes que lhe forem designadas pelo seu superior.
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Estado de S3o Paulo, nos processos de licitagio e dispensa de sua unidade;

) XIII - Organizar os processos de aquisicéio e/ou Registro de Pregos,
verificando quanto a justificativa e embasamento, Dotago Orgamentéria e autorizagfio do Ordenador
de Despesa e verificar junto ao setor requisitante as exigéncias a serem inseridas em edital;

XIV - Verificar junto ao setor requisitante a validade das Atas de Registro de

fornecedores;

XV-Manter controle atualizado de todas as atas e contato com os

XVI - Outras atividades que Ihe forem cometidas pelo Diretor do
Departamento e Divisdo imediatos.

LXXI-AO CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO, COMPETE:

I - Elaboragdo e solicitagdo de pregées dos materiais especificos da rede de
‘salide, com quantidades e valores estimados para cada item.

II - Averiguagdo dos materiais padronizados para a rede, conferindo com 4reas
técnicas a necessidade de inclusdo, exclusgo ou alterag#io de descritivos de itens.

III - Analisar com dreas técnicas, as previsdes de aumento ou diminui¢&io na
estimativa de consumo dos itens a serem licitados.

IV - Realizar pesquisa no mercado para pré-cotag3es dos materiais que serdo
adquiridos.

V - Emiss#o das requisi¢des de compra do almoxarifado, independente da
modalidade (pregdo, convite, dispensa).

VI - Insergdo das prorrogagdes contratuais de todos os servigos prestados a
secretaria de saiide, no sistema CN-SIAM;

VII - Inclusgo das requisi¢des de compras e/ou servigos, de todas as reas da
secretaria, no sistema CN-SIAM.

VIII - Efetuar as reservas de dotag#o das inclusdes de compras e/ou servigos
realizadas no sistema CN-SIAM.

IX - Controle da validade das atas de registro de prego de todos os materiais
da prefeitura, tomando providéncias em tempo habil para novo registro de preco.

X - Verificagdo das exigéncias contidas nos principios gerais da lei de
licitago 8.666/93.

LXXII AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE PATRIMONIAL,
COMPETE:

I - Controlar a carga e a movimentagéo dos bens méveis;

II - Promover o inventério anual dos bens patrimoniais;

III - Elaborar relatério de bens méveis permanentes sem condigdes de uso
para a devida baixa do Patriménio Municipal;

IV — Fornecer relatério dos bens méveis global ou de setores da Secretaria de
Saude, quando solicitado pelo titular da respectiva pasta, 6rgdo fiscalizador, Tribunal de Contas do
Estado de S#o Paulo ou sempre que se fizer necessério;

V — Acompanhar a colocagio de placas de patriménio nos bens novos
adquiridos pela Secretaria de Saiide e armazenados no almoxarifado e/ou recolocacdo de placas de
patrimdnio em bens usados quando solicitados nas unidades de saiide e dependéncias da Secretaria de
Saiide;

® VI - Resguardar pelo devido uso dos Bens Piiblicos Municipais pertencentes a
Secretaria de Salide;

VII - Visitar periodicamente as Unidades de Saiide, assim como elaborar
relatérios referente as condigGes dos bens patrimoniais méveis;

VIII - Manter atualizadas as informagdes junto ao Departamento de
Patriménio Municipal;
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funciondrios da 4rea da satide e da comunidade;

) ) VI - Encaminhar pedidos de férias, licengas para a chefia da Divisgo de
Epidemiologia;

VII - Controlar a freqiiéncia de seus subordinados.
LXXVI AO CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE, COMPETE:

I - Executar atividades préprias das dreas de pessoal;
II - Efetuar a reposi¢éio de material de escritério e técnico nas datas adequadas;
_ 11 - Providenciar a retirada de materiais inutilizados na Divisdo, caso ngo

€xista conserto;

IV - Elaborar e assinar oficios, memorando e demais documentos, segundo
normas pré-estabelecidas pela Divisdo, quando necessario ou solicitado;

V — Analisar processos referentes a assuntos da Divisgo, preparando os
expedientes que se fizerem necessdrios; :

VI - Colaborar na coleta de dados e na redagdo das atividades da Divisgo;

VII - Elaborar e preencher quadros estatisticos, boletim de controle e
produtividade;

VIII - Autuagio de requerimentos, para posterior encaminhamento 4 anélise da
Divis3o;

IX - Levar ao conhecimento da Chefia todos os documentos enviados;

X - Manter pasta atualizada de orientacdes e determinagdes na Divisdo e
devolver com seguranga todo e qualquer documento solicitando ciéncia de qualquer funciondrio;

XI - Atender € orientar o contribuinte, os profissionais, procuradores
(contadores, advogados, administradores, etc);

XII - Receber e distribuir s se¢des por servigo;

XIII - Recebimento e encaminhamento dos processos em tramitagdo pelas
demais Secretarias, com a devida atualizagfio no terminal de computador;

XIV - Recebimento dos processos j solucionados para guarda e conservagéo
em arquivo préprio;

XV - Administrar, a coleta e distribuigdo de processos e documentos entre as
Secretarias, internos e externos, através do Sistema de Malote.

XVI - controlar a frequéncia de seus subordinados,

LXXVII- AO CHEFE DE SECAO DE ZOONOSES, COMPETE:

I - Preservar a saiide da populagdo, protegendo-a contra zoonose e agressoes
de animais;
executar outras tarefas correlatas;

IT - Receber notificagdes sobre a presenca de animais como cies, gatos,
eqilinos e outros na prevengsio da satide humana;

IIT - Realizar vistoria no local indicado a fim de identificar o proprietério dos
animais e realizar a orientag#o do mesmo no que se refere a0 cumprimento da legislagiio vigente,
assim como de orientar sobre as possiveis conseqiiéncias da manutengo destes em vias e logradouros
publicos ou na 4rea urbana (bovinos e eqtlinos); .

IV - Realizar o controle da populagdo de cies e gatos, de maneira a atender as
recomendagdes técnicas atuais, das vias piblicas quando os mesmos oferecem riscos e agravos a'sat'fde
humana, e realizando a esterilizacéio cinirgica dos mesmos de forma a reduzir a populagio de animais
errantes caso haja necessidade;

V - Outras fungdes que the forem delegadas pelo Diretor de Departamento;

LXXVIII AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE ACOES,
COMPETE:

I - Receber notificagdes sobre a presenga de animais como ces, gatos,

//
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Divisto: IX - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Diretor de Departamento e

LXXIII AO CHEFE DE SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL, COMPETE:

I - Encaminhar a Chefia da Divisdio de Pessoal, toda a documentacdo e
processos que tramitam na Sec3o;

IT - Desenvolver as seguintes atividades:
a) informag8o para folha de pagamento;
b) comissionamento;
¢) controle de todas as licencas;
d) controle de prontudrios;
e) fechamento de horas extras;
ITI- Atendimento ao guiché;
IV - Elaborar relatério das atividades da segdo;
V - Acompanhar os registros do ponto eletrénico;
VI - Desenvolvimento de programas de Controle de Pessoal que ird gerenciar
as Unidades de Satde;

LXXIV-AO CHEFE DE SECAO DE IMUNIZACAO, COMPETE:

I - Coordenar os imunobiolégicos de utilizagdo no municipio, desde sua
solicitag#o, retirada no servigo de referéncia estadual, armazenamento e distribuigo para as Unidades
de Satide do Municipio;

II - Manter rigoroso controle dos imunobiolégicos, desde armazenamento,
transporte e manipulag8o, garantindo a rede de frio para adequada conservagio dos mesmos;

III - Elaborar mensalmente relatérios sobre os imunobiolégicos, com envio 2
Divisdo Epidemiologia;

1V - Elaborar orientagdes técnicas sobre imunobiolégicos para as Unidades de
Saide do municipio, seguindo orientagdes de niveis superiores (estaduais e nacionais);

V - Realizar reuniBes e palestras atinentes 4 sua 4rea de trabalho, dirigidas aos
funcionérios da érea da saide e da comunidade;

VI - Supervisionar as salas de vacina das Unidades de Saide do municipio,
garantindo o uso adequado dos imunobiolégicos e dos equipamentos necessérios para a manutengio
da rede de frio;

VII - Encaminhar pedidos de férias, licencas para a chefia da Divisdo de
Epidemiologia;

VIII - Controlar a freqiiéncia de seus subordinados.

LXXV- AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE DOENCAS,
COMPETE:

I - Coordenar as informagdes sobre as doengas de notificagdo do municipio,
desde o recebimento da notificagBes, fornecimento as Unidades de Saiide do municipio, anlise,
acompanhamento e encerramento das mesmas;

II - Elaborar relatérios mensais sobre a ocorréncia de doengas de notificacio
para a chefia da Divis#o Epidemiologia;

I1I - Elaborar orientagdes e Informes Técnicos sobre as doengas de notificagio
para as Unidades de Salde do municipio, seguindo as orientacdes de niveis superiores (estaduais e
nacionais);

IV - Comunicar imediatamente & Divis3o de Epidemiologia sempre que
houver suspeitas de surtos;

V - Realizar reuni@es e palestras atinentes 4 sua drea de trabalho, dirigidas aos
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LXIX AO CHEFE DE SECAQ DE CONTRATACAO DE SERVICOS,

I - organizar a execugdo dos procedimentos licitatérios, de forma a obter o
melhor rendimento, observadas as disposicBes legais;

II - formalizar os procedimentos de contratagdes diretas em razéio do valor,
juntando sempre que possivel no minimo 03 (trés) orgamentos;

I1I - formalizar os editais e seus anexos , apés o parecer do Assessor Juridico e
aprovag#o do Secretério;

IV — expedir convites e afixar cépias dos mesmos no quadro de avisos, para
possiveis interessados cadastrados;

V — proceder a venda dos editais de tomadas de pregos e concorréncias,
Jjuntando recibos ao processo respectivo;

VI - afixar Termo de Homologag#o das cartas convites no quadro de avisos da
Secretaria de Satide Pablica;

VII - providenciar empenho de verba junto a Secretaria de Finangas;

VIII - quando da homologagdo da licitag#o, expedir Autorizagio de
Fornecimento ou efetuar o acompanhamento do processo junto a Divis3io de Expediente para
formalizagfio de contrato;

IX — encaminhar a Autorizagfo de Fornecimento ao fornecedor;

X — encaminhar o Processo de Compras para a Segfio de Almoxarifado para o
recebimento do material e/ou juntada da Nota Fiscal ou fatura;

XI - acompanhar os contratos da Secretaria de Saiide, mantendo controle dos
prazos de vigéncia.

XII - Organizar os processos de contratac3o de servigos, verificando quanto a
Justificativa e embasamento, Dotagfio Orgamentiria e autorizag#o do Ordenador de Despesa e verificar
junto ao setor tomador do servigo as exigéncias a serem inseridas em edital;

XIII - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor do
Departamento.

LXX-AO CHEFE DE SECAO DE COMPRAS DE SUPRIMENTOS,
COMPETE:

I - Organizar a execugdio dos procedimentos licitatérios, de forma a obter o
melhor rendimento, observadas as disposigdes legais;

II - Formalizar os procedimentos de compras diretas em razéo do valor,
juntando sempre que possivel até 03 (trés) orgamentos, conforme determina a legislagio vigente;

III - Formalizar os editais e seus anexos, apés o parecer do chefe da Divisio
de Apoio e aprovagéo do Secretério;

IV - Expedir convites e afixar c6pias dos mesmos no quadro geral de avisos,
para possiveis interessados cadastrados;

V - Proceder a venda dos editais de tomadas de pregos e concorréncias,
juntando recibos a0 processo respectivo;

VI - Providenciar empenho de verba junto & Secretaria de Finangas;

VII - Comunicar a homologag#o da licitag3o ao Orgo/Unidade para
instrugSes quanto a expedigfio de Nota de Encomenda;

VII - Encaminhar a autorizag¢io de Fornecimento ao Fornecedor;

IX - Encaminhar o processo, ap6s as encomendas  divis#o de Almoxarifado
para providéncias de praxe;

X - Encaminhar cépia de Nota de Encomenda & Divis#io de Tomada de Contas
de SEFIN, constando na mesma além de outras informagdes, o nimero do empenho, a data da abertura
e do encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso;

XI - Elaborar relatérios trimestrais dos pregos registrados pelo Sistema de
Registro de Precos, encaminhando & Coordenadoria de Licitag3es para publicagfio;

XII - Prestar informag&es requeridas pelo Egrégio Tribunal de Contas do
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relacionados a habitagdo de Interesse Social, bem como seus respectivos detalhamentos, quantitativos
custos, memoriais descritivos, especificagdes técnicas e até mesmo, quando solicitado, a apresentagio
de estados audiovisuais ou protétipos tridimensionais;

VI - vistoriar e fiscalizar, segundo as normas vigentes, a mdo de obra e
material empregados nas obras habitacionais;

VII — manter atualizadas, através de relatérios, cronogramas e planilhas,
informagdes referentes a qualidade e periodicidade das obras em andamento;

VIII - emitir planilhas de Apropriagdo dos servigos executados, objetos de
contratagdes afetas a sua Divisio;

El

LXIII-AO CHEFE DE SECAO ADMINISTRATIVA, COMPETE:

I — elaborar relat6rios ao seu superior sobre as atividades da Secdo;

IT - gerenciar a verba do Aditamento da Secretaria;

I1T - administrar as compras de materiais e equipamentos da Secretaria;

IV - controlar os registros de pregos de responsabilidade da Secretaria;

V - elaborar requisi¢des de compras;

VI - controle do patriménio da Secretaria;

VII - recebimento das mercadorias e produtos adquiridos pela Secretaria
conferindo com a Autorizagiio de Fornecimento;

VIII - outras fungdes que lhe forem designadas pelo seu superior.

LXIV-AO CHEFE DE SECAO DE CADASTRO, COMPETE:

1 — elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Segéo;

II — elaborar, nos limites de suas atribuigdes e observados os prazos legais,
certiddes requeridas;

IIT — anélise e manifestagdo nos procedimentos submetidos & sua apreciagio;

IV — supervisionar e instrumentalizar o Arquivo Técnico, visando a
preservagdo de originais e copias dos projetos e cadastros relacionados ao Programa Municipal de
Regularizagio fundidria;

V —auxiliar o Departamento de Regularizagdo Fundiéria nas pesquisas e
levantamentos junto ao Registro de Iméveis de Santos, Sfo Vicente e de Praia Grande, sobre glebas,
lotes e loteamentos,

LXV-AO CHEFE DE SECAO DE ESPORTE DE RENDIMENTO E
TREINAMENTO DESPORTIVO, COMPETE:

I - Supervisionar e orientar o desempenho dos Niicleos Técnicos de Treinamento Esportivo;

IT - Organizar o Calendério de Treinamentos;

[11 - Estimular as competigdes municipais e intermunicipais em todas as modalidades afetas ao seu
Departamento;

IV - Organizar e controlar os cadastros e relagdes nominais de atletas e comiss&o técnica das equipes
pertinentes a este Departamento;

V - Designar os técnicos responsaveis por cada modalidade esportiva;

VI - Acompanhar a organizaggo da logistica dos eventos esportivos no que se refere a participagio nos
Jogos da Juventude, Jogos Regionais, Jogos Aberto do Interior e outros eventos;

VII - Outras fung¢des que lhe forem atribuidas pelo Superior Imediato.

LXVI-AO CHEFE DE SECAO DE ESPORTE SOCIO- EDUCATIVO,
COMPETE:

I - Organizar, orientar, coordenar, promover e difundir a iniciagio esportiva



Municipio da Estancia Balnedria de Praiq Grande
Estado de Sao Paulo

LV-AO CHEFE DE SECAO DE MUSEU, COMPETE:

I. Coordenar o Museu da Cidade;

I1. Coordenar as agdes desenvolvidas nos setores técnicos e expositivos do
Museu da Cidade;

III. Coordenar A¢des educativas, bem como os setores de Conservagio,
Restauro, DocumentagZo e Pesquisa do Museu da Cidade:

IV. Organizar eventos ligados a preservagdo da Histéria e Memoéria do
Municipio ( Encontros, Capacitagdes, Cursos, Congressos,entre outros);

V. Preservar o Patriménio material, imaterial e natural do Municipio.

LVI- AO CHEFE DE SECAO DO SERVICO FORENSE, COMPETE:

[ - Chefiar e orientar os auxiliares forenses, distribuindo-lhes os servigos
necessarios, solicitado pelo Procurador Chefe, Chefe de Departamento, Chefe de Diviséio ou
Procurador Geral;

IT - Promover a distribui¢do dos feitos e protocolizar, bem como, acompanhar
os processos judiciais em curso, retirando-os em carga, quando solicitado por Procurador;

IIT - Separar as intimagdes do Diario Oficial, juntando-as ao respectivo
Processo Administrativo e encaminhando-as, em tempo hébil, ao Procurador responsavel;

IV - Providenciar o pagamento de custas e emolumentos judiciais, nas aces
de interesse do Municipio, em qualquer Juizo, Instdncia ou Tribunal;

V - Orientar seus subordinados, corrigindo eventuais deficiéncias no servigo;

VI - Outras fungdes que lhe forem designadas pelo Assistente do Procurador
Geral ou Procurador Geral.

LVII- AO CHEFE DE SECAO DE PRECATORIOS, COMPETE:

I - Acompanhar as ag¢des trabalhistas em tramitagfio nas Varas do Trabalho;

IT - Registrar Oficios de Requisi¢@o Direta de Pequeno Valor para pagamento;

III - Registrar cronologicamente Precatorios Judiciais expedidos pelos
Tribunais Trabalhistas;

IV - Incluir nos Mapas Orgamentérios os Precatorios;

V - Prestar informagdes acerca de Agdes de Desapropriagdo Direta e Indireta;

VI - Atualizar nos arquivos de desapropriagdes os Decretos Expropriatérios;

VII - Dar atendimento ao contribuinte em informag&es sobre precatérios;

VIII - Outras fungdes que lhe forem delegadas pelo Procurador Geral.

LVIII-AO CHEFE DE SECAO DE ADMINISTRACAO, COMPETE:

I — Controle de gastos com combustivel;

IT - Controle do patriménio da Secretaria;

III — Elaborar oficios, memorandos e demais documentos administrativos;

IV — Recebimento das mercadorias e produtos adquiridos por SEOP
conferindo com a Autorizago de Fornecimento e anotando o recebimento no verso da Nota Fiscal;

V — Solicitar a SEAD relatérios trimestrais dos pregos registrados pelo
Sistema de Registro de Pregos.

LVIX- AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE, COMPETE:
I - Providenciar solicitagio de empenho junto a Secretaria de Finangas;

I1 — Efetuar os langamentos das requisi¢des de compras no sistema
SIAM/CONAM, bem como todos os procedimentos decorrentes do mesmo;
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I - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Secéo e
definir prioridades, dirigindo e controlando sua execugéo;

II - elaborar relatérios 20 seu superior sobre as atividades da Segéo;

111 - distribuir os recursos humanos, necessérios a execugdo das atividades,
delegando atribuigdes aos seus subordinados;

' IV - convocar e reunir, quando necessério, sob sua coordenago, seus

subordinados da Seg#o;

V - orientar subordinados corrigindo deficiéncia;

VI - instruir os processos atinentes a assuntos de sua 4rea de atuagdo;

VII - avocar qualquer processo que esteja em tramitag#io na Segdo;

VIII - propor modificar as decisdes proferidas por seus subordinados;

IX - elaborar, nos limites de suas atribui¢des e observados os prazos legais,

certiddes requeridas;
’ X - propor Programa de Treinamento;
XI - avaliar a substituigfo de servidores na Seg#o, propondo sua substituicio;
XII - avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Seg#o e informar
seu superior;

XIII- solicitar ao seu superior a instaura¢3o de Sindicincia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razfio de ato ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento;

XIV - controlar freqiiéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informagdes mensais ao seu superior;

XV - avaliar escala de férias da Segdo e encaminhar ao seu superior;

XVI - distribuir recursos materiais necessérios a execugo das atividades,
elaborando especificagdes e pré-cotagdes de pregos;

XVII - elaborar previsfo orcamentéria da Se¢#o;

XVIII - programar e acompanhar quando determinado pelo chefe de divis%o a
entrega dos materiais e produtos;

XIX - outras fun¢Ses que lhe forem designadas pelo seu superior

LI- A SECAO DE SERVICOS EXTRA-JUDICIAIS, COMPETE:

I - Auxiliar a Procuradoria de Controle Externo na prestago de informagdes
2o Poder Judicidrio e a0 Ministério Publico, quando solicitadas ou requisitadas, a partir das
manifestacSes da (s) Secretaria (s) competente (s);

: IT - Auxiliar no controle dos prazos para resposta a0 Ministério Pablico dos

Oficios encaminhados as Secretarias;

III - Alimentag8o no Sistema Interno — Intranet Sharepoint, quanto aos
Oficios do Ministério Piblico e Poder Judicidrio;

IV — Outras tarefas que a Chefe da Procuradoria de Controle Externo
determinar.

LII-AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE RECURSOS PARA
EDUCACAO E SAUDE, COMPETE:

I — Elaborag#o e publicaggo trimestral dos Demonstrativos Constitucionais da
Educag#io em atendimento ao TCESP;

II - Envio do Demonstrativo Constitucional da Educag#o ao conselho do
FUNDEB para analise;

III - Envio ao TCESP através do sistema AUDESP, ata e publica¢des do
Demonstrativo Constitucional da Educagfio Trimestral;

1V — Elaboraggo e publicacfo quadrimestral do Demonstrativo Constitucional
da Satide em atendimento ao TCESP;

V — Envio do Demonstrativo Constitucional da Saiide ao Conselho Municipal
da Saide (COMUSA) para analise;

VI - Envio a0 TCESP através do sistema AUDESP, ata da reunifio do
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Procuradoria;
VI - Arquivar todas as decisGes judiciais de interesse da Procuradoria;
VII - Controlar a efetivagdo dos protocolos das peti¢des e distribuigio de
Tecursos;

VIII - Autuar os processos administrativos, ou instruir os j4 existentes com os
documentos e as pegas processuais necessarios a defesa dos interesses da Fazenda;

IX - Promover o acompanhamento dos processos judiciais em curso,
supervisionando-os ¢ agilizando-os sempre que solicitado por advogados e procuradores;

X - Orientar os auxiliares forenses, distribuindo-lhes o Servico necessario,
solicitado pelo superior;

X1 - Efetuar o pagamento de custas e emolumentos judiciais, se necessario, em
toda a agdo de interesse do Municipio em qualquer Juizo, Instincia ou Tribunal:

XII - Distribuir cartas precatérias, efetuar o pagamento das respectivas custas
e emolumentos judiciais e acompanhar o seu andamento.

XLV-AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE SERVICOS E
EXPEDIENTES, COMPETE:

I - Elaborar relatdrio gerencial mensal das atividades e servigos
administrativos das Divisdes e Se¢des vinculadas a Secretaria;

II - Implementar normas e métodos visando agilizar os servigos
administrativos da Secretaria de Meio Ambiente;

[11 - Manter a organizagfo e o trimite dos processos administrativos
vinculados a esta secfo;

IV - Organizar e coordenar a movimentagdo de documentos que tramitam pela
Secretaria Executiva;

V - Atender contribuintes para dirimir dividas de cunho administrativos;

VI - Otimizar os servigos ao Chefe de Gabinete do Secretario de Meio
Ambiente, proporcionando o suporte necessario quando solicitado;

VII - Emissdo de boletos para pagamento de taxas e multas pertinentes as
atividades da Secretaria.

XLVI-AO CHEFE DE SECAO DE PROGRAMAS SOCIO-
AMBIENTAIS, COMPETE:

I - Coordenar e executar programas e agdes que tem como objetivo a
preservacéo, defesa e ampliagio do meio ambiente;

IT - Desenvolver direta ou conjuntamente com instituigdes especializadas,
pesquisas, estudos, planos, programas, projetos € bem como prestar servigos técnicos destinados a
preservar o meio ambiente;

I1I - Desenvolver atividades informativas e educativas visando & compreenséo
por parte da sociedade de problemas ambientais relacionados & poluigdo ou degradagdo ambiental;

IV - Atuar junto aos érgdos, entidades e pesquisadores especializados visando
o desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

V - Desenvolver a execugo do planejamento estratégico, campanhas,
projetos, programas e politica de divulgag&o dos servigos, dos projetos e dos programas de execugio
da Secretaria;

VI - Desenvolver estratégias, programas e campanhas de comunicagfo social,
visando desenvolver na sociedade presente e futura, uma cultura de zelo e preservagéo do meio
ambiente;

VII - Estabelecer normas que orientem o uso e ocupagio do territdrio,
conforme capacidade de suporte, visando o desenvolvimento sustentivel;

VIII - Promover o desenvolvimento de planos setoriais incluindo o turismo
ecolégico, educagio e monitoramento ambiental.
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para um crescimento progressivo;
I1I - acompanhar os seguintes repasses estaduais e federais:
a) FEDERAIS: FPM - ITR - IOF — FUNDEF - IPI - ROYALTIES - SIMPLES NACIONAL;
b) ESTADUAIS: Acompanhamento dos indices calculados pela Secretaria da Fazenda do Estado de
Sdo Paulo, que compde o indice definitivo de participagio dos municipios na arrecadagio do ICMS;
IV - acompanhar o repasse de IPVA;
V - auditar o ICMS recolhido pelas empresas estabelecidas no municipio;
VI - Elaborar a Declaragéio de Receita Tributéria prépria Municipal — (
DREMU ).

XL- AO CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO DE ISS, COMPETE:
1 - Supervisionar as agdes fiscais de:

a. Constitui¢Ses de créditos tributdrios provenientes de fatos geradores do ISS;
b. Apuragdes de créditos tributérios em procedimentos fiscais, observado o prazo decadencial;
c. Expedic¢des de notificagdes;
d. Lavraturas de Autos de InfragGes;

11 - Instauragdo de procedimentos fiscais, visando verificar o cumprimento das
obrigagdes principal e acesséria do ISS;

I1I - Planejamento de fiscalizag8o tributéria do ISS e repasse do ICMS;

IV - Elaboragéo de relatérios;

V - Estudos e proposi¢dio de alterages legislativas no &mbito do ISS;

VI - Dar andamento aos procedimentos administrativos pertinentes & Seg#o;

VII - Controlar arquivos da Receita Federal, pertinentes s empresas optantes
pelo Simples Nacional;

VIII - Supervisionar as agdes fiscais de:
a. Acompanhamento de repasse do ICMS, e dos dados relativos & apuraggo do indice de participagdo
do Municipio no produto da arrecadaggio do Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos —
ICMS (DIPAM);
b. Controle dos arquivos da Secretaria da Fazenda contendo cadastro de inscrigfo estadual e valores
adicionados por empresas;
c. Verificaggio da classificagfio dos cédigos fiscais de operagdes (CFOP’s), alteragSes e substitui¢des
de quaisquer irregularidades contébeis, através de impugnaggo do Valor Adicionado ao Posto Fiscal
(SEFAZ),
d. Solicitagdo das GIA’s — Guia de Informacdo e Apuragio do ICMS aos contribuintes com o intuito
de orientar na correta classificagio contébil e fiscal das operagdes tributérias;
e. Comunicagfio ao Fisco Estadual de provéveis irregularidades tributérias pertinentes ao ICMS.

XLI AO CHEFE DE SECAO DE TAXAS DE PODER DE POLICIA,
COMPETE:

I - Atender o pliblico interessado em: Solicitar pedidos de Alvara de
Localizaggo de Funcionamento; alteragio de enderegos; quadro societério; atividades; certidZo;
isencdo, restituigsio; baixa; ¢ assuntos pertinentes a publicidade;

11 - Analisar, conferir a documentago e informar os processos de acordo com
o seu respectivo pedido e encaminhar ao Chefe da Divisio de Poder de Policia;

11 - Emitir carné para pagamento dos tributos taxas e pregos publicos,
conforme despacho constante em processo;

IV - Elaborar estudos sobre politica tributiria no que concerne as taxas €
Poder de Policia.

XLII- AO CHEFE DE SECAO DE PERMISSOES E CONCESSOES,
COMPETE:
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_ Yl - Elaborar, verificar a exatiddo dos célculos e dos recolhimentos relativos
aos tributos e multas devidos nos procedimentos fiscais de sua competéncia;

il VII - Proceder 4 andlise, manifestagdes e despachos preparatérios ou
decisdrios sobre assuntos de sua competéncia nos procedimentos submetidos 4 sua apreciagdo; emitir
ou mandar emitir atestados, certificados, certiddes e todos os demais atos de expediente e enunciativos
sobre assunto de sua competéncia;

VIII - Organizar, planejar, coordenar e dirigir os servigos de Contengéo de
Invasdes;

IX - Emitir correspondéncias, notifica¢des e intimagdes para contribuintes e
partes, dando-lhes ciéncia do teor de despachos ou manifestagdes, juntada de documentos e situagdes,
intimando-os para cumprir exigéncias, efetuar pagamento, apresentar manifestagso ou defesa no prazo
legal.

XXXIII- AO CHEFE DE SECAO DE LP.T.U, COMPETE:

I - Informar e expedir Certiddo de Valor Venal;

I - Expedir segunda via de IPTU do exercicio;

111 - Preparar langamento do IPTU,;

IV - Recepcionar os pedidos de isengdo parcial ou total do IPTU, promovendo
a respectiva atualizagfio do Cadastro;

V - Analisar e instruir os processos referentes a devolugio e compensagio do
IPTU do exercicio vigente;

VI - Despachar, nos termos da legislagfo vigente, sobre os seguintes assuntos:
a. Revisdo do langamento do IPTU;
b. Revisdo do langamento do imposto predial, em virtude de depreciagéo pelo ano de construgéo.
c. Isengdo do IPTU e das taxas, beneficios fiscais de redugdo, bem como imunidade constitucional.

XXXIV- AO CHEFE DE SECAO DE CONTRIBUICAO DE
MELHORIA, COMPETE:

I - Promover o langamento da Contribui¢io de Melhoria;

II - Supervisionar e elaborar os Célculos para atendimento aos Contribuintes;

III - Analisar e despachar processos, expedir certiddes de inicio e término de
obra bem como demais documentos;

IV - Elaborar desdobro de débito conforme legislagéio em vigor;

V - Emitir carnés de parcelamento e baixa dos mesmos;

VI - Elaborar relatérios mensais de emisséo e arrecadagiio dos carnés
pertinentes a Secéo;

VII - Cancelar langamentos cobrados indevidamente, apds determinagdo
superior;

VIII - Revisar langamentos de Contribuigdo de Melhoria, nos termos da
legislagdo em vigor;

IX - Analisar e instruir os processos referentes a devolugio e compensagéo de
Contribui¢do de Melhorias no Exercicio vigente;

X - Cancelar langamento referente a Lei Complementar n° 349/2002;

XI - Emitir carnés de relangamento relativo a Lei Complementar n°® 138/1996;

XII - Gerar arquivo das parcelas inadimplentes referentes ao exercicio vigente,
para posterior inscri¢o em Divida Ativa.

XXXV-AO CHEFE DE SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO,
COMPETE:
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I - Postar os documentos via SEDEX;

IV - Emitir relatérios dos autos de infragBes emitidos;

V - Receber os recursos para julgamento da JARI;

VI - Emitir e postar os resultados Jjulgados pela JARI;
) VII — Manter banco de dados atualizado relativo aos resultados dos recursos
Jjulgados pela JARI;

VIII - Providenciar o levantamento dos Autos de InfragSes de Trénsito para
elaboragéo dos recursos para julgamento pela JARI;

IX - Emitir os boletos bancérios para recolhimento de taxas municipais;

X - Elaborar relatérios sintéticos e analiticos da arrecadagdo;

XT - Providenciar a revisdo processual e seu devido arquivamento;

XII - Controlar as restituigdes de multas pagas em virtude de deferimento de
recursos de multas de transito;

XIII - Providenciar a baixa de multas, quando solicitadas, formalmente, por

Orgio competente;

X1V - Prestar atendimento ao piblico;

XV — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de
Trénsito.

LXXXIXAO CHEFE DA SECAO DE PATIO E LIBERACAO,
COMPETE:

I - Controlar a entrada de veiculos no P4tio Municipal;

II - Expedir documentos referentes ao recolhimento dos veiculos a
Circunscri¢io de Tréansito — CIRETRAN do Municipio;

IIT - Autuar processos administrativos para cada vefculo recolhido ao P4tio
Municipal;

IV - Emitir Termo de Autorizag#io para entrada no pitio, para fins de vistoria
de veiculos especificos, quando devidamente requerido pelo proprietério;

V - Emitir notificagio a pessoa que figurar na licenga como proprietéria do
veiculo, para que promova 4 retirada do mesmo, efetuadas as formalidades administrativas;

VI - Analisar requerimento do interessado para eventual expedigsio de Termo
de Liberag#o de veiculo;

VII - Averiguar a autenticidade do boleto de pagamento referente & cobranga

das taxas municipais;

VIII - Expedir Termo de Liberago para retirada de veiculo do Patio
Municipal;

IX - Controlar a saida de veiculos do P4tio Municipal;

X - Emitir relatérios mensais;

XI - Prestar atendimento ao pablico;

XII - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretdrio de
Trénsito.

XC AO CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO, COMPETE:

1 — Planejar o Sistema de Circulago Viéria do Municipio;

11 - Proceder a estudos de viabilidade técnica para implantagéo de projetos de transito;

111 - Integrar-se com diferentes 6rgdos piiblicos para estudos sobre 0 impacto no Sistema Virio na
aprovag#o de novos projetos; )

IV - Desenvolver projetos de Engenharia de Trafego, atendendo os padr3es a serem praticados por
todos os 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de Trénsito, na forma estabelecida pelo Consetho
Nacional de Trinsito;

V - Elaborar estudos sobre o impacto de obras e eventos que possam perturbar ou interromper a livre
circulagdo dos usudrios do Sistema Viario;

V1 - Acompanhar a implantag3o dos projetos, bem como avaliar os resultados decorrentes, com base
nos dados estatisticos sobre acidentes de trénsito;
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relatério mensal e um anual :

a. dos servigos de sinalizagdo viaria;

b. das operagBes de transito e autorizagdes especiais;

c. das ocorréncias atendidas pela Central 0800;

d. dos veiculos licenciados e registrados no Municipio;

e. das infragdes de transito;

f. da apreensdo de veiculos;

g. dos recursos interpostos junto a JARI, bem como de quaisquer outros dados pertinentes ao trinsito;
h. outros assuntos determinados pelo secretério de Transito;

_ XII - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de
sito.

_ XCIV AO CHEFE DE SECAO DE OPERACAO, FISCALIZACAOE
LEGISLACAO DE TRANSITO, COMPETE:

I — Acompanhar as publicagdes relacionadas a legislag@io de transito e
legislagdo correlata ( leis, Decretos, Resolugdes, Portarias, Normas de Procedimentos, etc), buscando,
quando necessério, manifestagdo juridica, sobre a sua aplicagdo pela fiscalizagdo de transito;

II - Divulgar ao efetivo da fiscalizagdo, inclusive aos demais Orglios
conveniados com a Secretaria de Trénsito, sobre as alteragBes sobre a legislaggo de transito aplicavel;

111 — Elaborar cronograma e em conjunto com a Segdo de Educagiio e
Seguranca do Trénsito, implementar Programa de reciclagem para Agentes de Transito, anualmente,
disponibilizando o material para uso dos demais Orgaos conveniados;

IV — Por meio dos Agentes de Trénsito e demais Orgdos conveniados,
proceder a Fiscaliza¢io e Operagdio do Trénsito;

V — Analisar os dados estatisticos de acidentes de trinsito e coordenar as acles
dos Agentes de Tréansito, tendo como objetivo a reducdo dos indicadores de acidentes;

VI - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretario de
Trénsito.

XCV AO CHEFE DA SECAO DE EDUCACAO INFANTIL COMPETE:

I - Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliag3o, controle e integragdo, que venham atender s necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

IT - Socializar os projetos e programas elaborados com as demais Segdes e

Divisdes;

III - Oferecer subsidios & Assessoria Técnica Pedagégica para implantagéio dos
projetos e programas;

IV - Visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
projetos, programas e a atuago da equipe escolar;

V - Sugerir junto as Divis3es estratégias de atuagio na 4rea pedagégica na
Unidade Escolar;

VI - Trabalhar em conjunto com Seg8es de outras Divisdes na elaborag#o e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagsio;

VII - Participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Divisdo ou Departamento mediante solicitagio;

VIII - Criar programas que visem a integrago da Escola com a Comunidade e
com o Terceiro Setor;

IX - Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizago da clientela;

X - Assessorar e subsidiar as agdes do Chefe de Divisdio, mediante solicitagdo;

XI -Participar de cursos de aperfeigoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e 0 Municipio;
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XII - analisar documentos emitindo pareceres;

XIII - atender as deniincias orientando e esclarecendo dividas do Municipe,
buscando solugdes adequadas.

XCVINl AO CHEFE DE SECAO DE APOIO PSICOSSOCIAL
COMPETE:

I - elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliag#o, controle e integragfo, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares e do Centro de Atendimento Sécio Terapéutico;

5 II - socializar os projetos e programas elaborados com as demais Segdes e
ivisGes;

III - oferecer subsidios & Assessoria Técnica Pedagégica para implantagao dos
projetos e programas;

IV — visitar as Unidades Escolares e Centro de Atendimento Sécio
Terapéutico, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e a atuag#o da equipe escolar e
técnica, assim como a apresentagdo e organizag3o do espago fisico;

V — sugerir junto as Divisdes estratégias de atuago na drea pedagogica na
Unidade Escolar e do Centro de Atendimento Sécio Terapéutico; '

VI - trabalhar em conjunto com Segdes de outras Divisdes na elaborag#o e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagdo;

VII - participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Divisgo ou Subsecretaria mediante solicitago;

VI - criar programas que visam 3 integridade da Escola com a comunidade e
com o Terceiro Setor;

IX — proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela e
realizagio de subsidios instrumentais;

X — assessorar e subsidiar as agdes do Chefe de Divis#o, mediante solicitagéo;

XI - participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas paraa
Secretaria e 0 Municipio;

XII - subsidiar o Atendimento Educacional Especializado dos alunos com
deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades (superdotagiio);

XIII — acompanhar os atendimentos terapéuticos dos educandos quando
necessario;

XIV - realizar estudos para capacitagdo dos professores e Equipe Técnico-
Pedagégico que atendem alunos com deficiéncia, transtornos globais de desenvolvimento e altas
habilidades (superdotaggo);

XV — analisar documentos emitindo pareceres;

XVI - atender as dentncias orientando e esclarecendo davidas do Municipe,
buscando solugdes adequadas;

XVII - selecionar e organizar no Atendimento Educacional Especializado
programas de enriquecimento curricular, em cima de linguagem e cédigos especificos de comunicagio
e sinalizag3o, ajudas técnicas e tecnologias assistivas, articulado com a proposta pedagégica do Ensino
Regular;

8 XVIII ~ garantir a transversalidade das agdes da Educag@io Especial no Ensino
Regular.

XCIX AO CHEFE DA SECAO DE CENTRAL DE VAGAS COMPETE:

I - Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliag3o, controle e integrago, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

II - Socializar os projetos e programas elaborados com as demais Secdes e
Divisdes;

III - Visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
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CII AO CHEFE DE SECAO DE SUPORTE TECNICO E CENTRAL DE
MONITORAMENTO, COMPETE:

L. Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a se¢do e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execucio;

IL. Elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da seqdo;

II1. Distribuir os recursos necessérios a execugdo das atividades, delegando
atribuigdes aos seus subordinados;

IV. Convocar e reunir, quando necessério, sob sua coordenagfo, seus
subordinados & seggo de Suporte Técnico e Central de Monitoramento;

V. Orientar subordinados corrigindo deficiéncias;

VL. Proferir despachos sempre fundamentados em processos atinentes a
assuntos de sua drea de atuagdo;

VIL Avocar processos que estejam em tramitag3o na segdo;

VIIL Revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados;

IX. Avaliar programa de treinamento para seus subordinados e propor ao seu
superior;

X. Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da se¢do e informar seu
superior;

XI. Controlar freqiéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos, dando informag3es mensais ao seu superior;

XIL Avaliar e encaminhar ao seu superior, comunicado de férias, licengas e
faltas dos servidores subordinados a secdo;

XIIL Programar e acompanhar a entrega dos materiais e/ou produtos;

XIV. Substituir os programas (softwares) utilizados nos micros pelas suas
versdes atualizadas;

XV. Efetuar manutengio prévia dos equipamentos, substituir pegas do
hardware sempre que necessério;

XVI. Atuar no servigo de suporte dando auxilio prético aos programas
utilizados na Secretaria de EducagZo:
a) Sistemas Operacionais, Microsoft Officce, Corel Draw, Page Maker, Banco de Dados, Anti Virus,
Visualizadores Grificos, Compressores, Explorer, Outlook, ICQ, Netmeeting, Utilitdrios, etc;
b) Cuidar do desempenho da rede instalada;
c) Bem como da sua manuteng#o;
d) Verificar as mudangas dos programas quanto a sua originalidade;
e) Propor novas idéias para atualizagfo dos programas, micro computadores e projetos;
f) Outras funcBes que lhe forem delegadas pelo seu superior.

CIl AO CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E
CONTROLE DE MERENDA ESCOLAR, COMPETE:

I - prestar superviséo s escolas, na sua 4rea de atuago, com preenchimento
de relatérios;

II - colaborar na administragfo e controle de pessoal e material, nas atividades
de produg#o e distribuigio de refeigdes;

III - conferir a qualidade dos alimentos estocados nas escolas;

1V - degustar os alimentos preparados nas escolas, durante as visitas;

V - auxiliar a orientag#o no preparo e distribui¢&o da alimentagdo, bem como
o seguimento dos cardapios;

VI - incentivar o bom desenvolvimento dos funcionérios que trabalham nas
cozinhas;

VII - verificar e orientar o preenchimento do Controle de Estoque;

VIII - auxiliar na conferéncia de qualidade dos géneros alimenticios;

IX - elaborar escalas de servigos de acordo com as caracteristicas de cada
escola quando necessério;
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c) funilaria e pintura;

d) lavagem e lubrificagiio;

e) borracharia;

II - Supervisionar Relatérios Mensais de Consumo de Combustiveis ¢ Manutengio da Frota;
IIT - Supervisionar Hordrios e Distribuir Tarefas aos Funcionérios sob sua Subordinaggo;

IV - Supervisionar o funcionamento do Posto de Abastecimento Municipal.

LXXXIII AO CHEFE DE SECAO DE MAN UTENGAO PREDIAL,
COMPETE:

I - Monitorar para manter disponibilidade de uso adequado das instalagdes que
compdem a Rede Municipal de Saide, evitando paradas ou interrupgdes do servigo regular;

IT - Realizar manutengdes corretivas e preventivas das instalag3es que
compdem a Rede Municipal de Satide, conforme determinagdo do Diretor de Divisio de Manuteng3o;

[II - Manter a guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
postos a sua disposico;

IV - Manter sob controle o estoque dos materiais de manutenco;

V - Executar manutenc#o dos préprios municipais da rede de saide;

VI - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor de
Departamento/Divisdo.

LXXXIV- AO CHEFE DE SECAO DE MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS, COMPETE:

I - Desenvolver atividades relacionadas & manuteng3o de equipamentos
elétricos, hidrulicos ou sistemas de edificagdes da universidade, de maneira a manter sua
funcionalidade, capacidade de operagdo e seguranga;

II - Receber e enviar para manuteng#o, equipamentos médicos com posterior
devolugdo a Unidade de origem;

III - Encaminhar para o setor competente a informag#o para baixa de
equipamentos inserviveis com ou sem laudo;

IV - Instruir o uso de Aparelhos;

V - Elaborar Planilha de Controle de rotatividade de quebra e reincidéncia da
manutengio;

VI - Fiscalizar os servigos de manutenc#o realizados pelos Fornecedores;

VII - Controlar os saldos de empenho dos Contratos de Manutencgo dos
Equipamentos;

VIII - Programar e executar reparos urgentes e pequenas reformas dos
equipamentos médicos nas Unidades da rede municipal de saiide;

IX - Buscar solug3es para as diversas demandas em equipamentos e realizar a
gestdo dos contratos terceirizados;

X - Outras atividades que lhe forem cometidas pelo Diretor de
Departamento/Divis&o.

LXXXV-AO CHEFE DE SECAO DE PESSOAL, COMPETE:

I - elaborar toda a documentag8o relativa aos servidores lotados na Secretaria,
tais como folhas de freqiiéncia, solicitagdes de férias, licengas, carteiras de convénios, vale-transporte,
€ outros;

IT — Efetuar o fechamento das folhas de freqiiéncia e horas-extras para
posterior envio & Divisdo de Administrago;

I1I — Manter atualizado o controle das licengas, férias e outros expedientes
relativos aos servidores;

IV — Efetuar a distribui¢io mensal dos demonstrativos de pagamento dos
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funcionérios da 4rea da satide e da comunidade;
VI - Encaminhar pedidos de férias, licengas para a chefia da Divisgo de

Epidemiologia;
VII - Controlar a freqiiéncia de seus subordinados.
LXXVI AO CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE, COMPETE:
I - Executar atividades préprias das areas de pessoal;
Il - Efetuar a reposi¢do de material de escritério e técnico nas datas adequadas;
III - Providenciar a retirada de materiais inutilizados na Divisgo, caso n3o
exista conserto;

IV - Elaborar e assinar oficios, memorando e demais documentos, segundo
normas pré-estabelecidas pela Divisgo, quando necessdario ou solicitado;

V — Analisar processos referentes a assuntos da Diviséo, preparando os
expedientes que se fizerem necessérios; '

VI - Colaborar na coleta de dados e na redagio das atividades da Divisdo;

VII - Elaborar e preencher quadros estatisticos, boletim de controle e
produtividade;

VIII - Autuagdo de requerimentos, para posterior encaminhamento a anélise da
Divisgo;

IX - Levar ao conhecimento da Chefia todos os documentos enviados;

X - Manter pasta atualizada de orientagdes e determinagdes na Divis3o e
devolver com seguranga todo e qualquer documento solicitando ciéncia de qualquer funcionrio;

XI - Atender e orientar o contribuinte, os profissionais, procuradores
(contadores, advogados, administradores, etc);

XII - Receber e distribuir as se¢Bes por servigo;

XIII - Recebimento e encaminhamento dos processos em tramitagdo pelas -
demais Secretarias, com a devida atualizag#o no terminal de computador;

XIV - Recebimento dos processos j4 solucionados para guarda e conservagéo
em arquivo proprio;

XV - Administrar, a coleta e distribuigsio de processos e documentos entre as
Secretarias, internos e externos, através do Sistema de Malote.

XVI - controlar a frequéncia de seus subordinados.

LXXVIHI- AO CHEFE DE SECAO DE ZOONOSES, COMPETE:

I - Preservar a saide da populag#io, protegendo-a contra zoonose e agressdes
de animais;
executar outras tarefas correlatas;

II - Receber notificagdes sobre a presenca de animais como cies, gatos,
eqilinos e outros na prevengéo da saiide humana;

III - Realizar vistoria no local indicado a fim de identificar o proprietario dos
animais e realizar a orientago do mesmo no que se refere ao cumprimento da legislagéio vigente,
assim como de orientar sobre as possiveis consegiiéncias da manutengio destes em vias e logradouros
publicos ou na 4rea urbana (bovinos e eqilinos);

IV - Realizar o controle da populagdo de cdes e gatos, de maneira a atender as
recomendagdes técnicas atuais, das vias piiblicas quando os mesmos oferecem riscos e agravos a sal'fde
humana, e realizando a esterilizagfio cirirgica dos mesmos de forma a reduzir a populagfio de animais

errantes caso haja necessidade; )
V - Outras fun¢des que lhe forem delegadas pelo Diretor de Departamento; -

LXXVIII AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE ACOES,
COMPETE:

I - Receber notificagSes sobre a presenga de animais como cies, gatos,
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eqilinos e outros na prevencio da satide humana;

I - Realizar vistoria no local indicado a fim de identificar o proprietério dos
animais e realizar a orientagdo do mesmo no que se refere ao cumprimento da legislacdo vigente,
assim como de orientar sobre as possfveis conseqliéncias da manutengdo destes em vias e logradouros
publicos ou na érea urbana (bovinos e eqilinos);

III - Realizar o controle da populagfio de cies e gatos, de maneira a atender as
recomendacBes técnicas atuais, recolhendo seletivamente estes animais das vias pablicas quando
necessério, e realizando a esterilizago cirtrgica dos mesmos de forma a reduzir a populaggo de
animais errantes;

IV - Receber notificagSes da presenca das mais diversas pragas urbanas e
animais sinantrépicos (roedores urbanos, pombos, animais pegonhentos, dengue, culex, caramujos
africanos e outros), para planejar as agdes de controle integrado destes animais indesejados;

V - Distribuir sua equipe nas éreas apontadas realizando o controle da praga
apontada assim como a orientagfio do municipe a fim de sanar as irregularidades identificadas e por
fim amenizar a problemética em quest#io. Além de trabathar com notificagdo de casos, realizamos as
acles de prevenglo com a desratizagfo em 4reas de interesse permanente, que so as regides préximas
a Pontos Estratégicos do controle da dengue, dreas de comercializagfio de alimentos (mercados, feiras
livres, feiras de artesanatos) e também dos locais com chances de alagamentos e margens corregos e
canais a fim de inibir o aparecimento de casos de infecgdo por Leptospirose;

VI - Desenvolver programa de controle integrado de pragas vias publicas;

LXXIX AO CHEFE DE SECAO DE REGULACAO DE PROPRIOS,
COMPETE:

I — Garantir, Diagnosticar e orientar mensalmente sobre a oferta minima de
vagas de Unidades de Especialidades;
IT - Garantir uso das vagas fornecidas pelo Sistema de Agendamento do

Estado;

I1I - Controlar o servigo de Call-Center;

LXXX AO CHEFE DE SECAO DE REGULACAO DE TERCEIROS,
COMPETE:

I - Solicitar vagas ao Estado das consultas/exames/procedimentos pactuados
em PPI;

II - Realizar controle consultas/exames/procedimentos pactuados em PPI;

III - Realizar controle de referéncia e contra-referéncia;

IV — Buscar alternativas de agendamentos quando n#io houver referéncia na
rede regional hierarquizada.

LXXXI AO CHEFE DE SECAO DE LOGISTICA, COMPETE:

I - Elaborar logfstica na distribuicdo de veiculos para os locais designados pela
Secretéria de Saitde Municipal;

11 - Elaborar planilhas quanto a distribui¢#o no transporte de pacientes para
hospitais e unidades de satide especializadas no estado de S3o Paulo;

III - Auxiliar a divis#o de transporte e logistica na elaboragio de documentos,
planilhas e tarefas correlatas;

IV - Monitorar o pessoal de manuteng#o sob sua subordinagéo;

LXXXII AO CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE, COMPETE:
I - Supervisionar os servigos de:

a) elétrica de veiculos;
b) mecanica;



Municipio da Estdncia Balnedria de Praia Grande
Estado de Sao Paulo

servidores lotados na Secretaria;
V - Arquivar documentos na pasta dos servidores;

VI - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de
Trénsito.

LXXXVI AO CHEFE DE SECAO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO, COMPETE:

I - Controlar todo o patriménio da Secretaria, no que se refere a inclusgo,
baixa e transferéncia;

11 - Manter atualizadas as informagdes junto 2 Procuradoria do Patriménio
municipal;

III - Supervisionar todo o estoque de mercadorias e ou produtos sob sua
guarda;

IV — Efetuar o recebimento das mercadorias e produtos e conferir com a Nota
de Encomenda, dando o recebimento no verso da nota fiscal;

V — Remeter as notas fiscais das mercadorias e produtos, para as demais
providéncias;

VI - Entregar material mediante requisi¢#io e desde que compativel com o uso; A

VII — Manter os registros de entrada e saida de estoque;

VIII - Expedir relatério mensal de estoque;

IX — Encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de
mercadorias ao Diretor de Divisdo;

X — Controlar estoque minimo e méximo, providenciando as requisi¢des de
compras em tempo habil;

X1 - Encaminhar a Diviséio de Administragfo as requisi¢des de compras
recebidas e que néio fagam parte dos itens mantidos em estoque no almoxarifado;

XII — Manter contatos com fornecedores quanto i entrega das mercadorias
¢/ou produtos e divergéncias de documentos;

XIII - Manter a organizagfo e limpeza do depésito de materiais;

XIV — Exercer outras atividades que Ihe forem designadas pelo Secretério de
Transito.

LXXXVII AO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, COMPETE:

I —Manter o cadastro de registro de pregos atualizado;

II - Organizar a execugéio de procedimentos licitatérios, com vistas a obteng#o
de melhor rendimento, observado as disposigdes legais; -~

II1 - Formalizar os procedimentos de compra direta em razdo do valor,
juntando sempre que possivel trés orcamentos, observando-se sempre a legislagdo em vigor;

IV — Remeter os processos de licitagfio e dispensas da Secretaria, através de
listagem, & Secretaria de Finangas, para posterior fiscalizagio do Egrégio Tribunal de Contas do
estado, ao final de cada exercicio ou, quando de solicitagdo;

V — Formalizar os editais e seus anexos, ap6s receber parecer ou manifestagio
juridica e aprovag#o do Secretério;

VI - Providenciar empenho junto a Secretaria de Finangas;

VII — Exercer outras atividades que [he forem designadas pelo Secretirio de
Trénsito.

LXXXVII AO CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE E
ARRECADACAO, COMPETE:

I - Receber e conferir os Autos de Infragdes de Trénsito, bem como as
notificagSes das autuagdes e multas;
I1 - Postar as notificagSes de autua¢des de multas;
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X - efetivar transferéncias de funcionarios quando necessério;
XI - participar na elabora¢do de treinamentos e reunides com Servente I e

Servente II;

XII - informar o Diretor da Divisdo de Alimentagéo Escolar sobre possiveis
falhas e ou irregularidades que prejudiquem o bom andamento do servico;
XIII - elaborar relatdrios sobre as atividades da Secfo

CIII AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO,
COMPETE:

1. Programar as atividades integradas dos projetos atribuidos 4 Seg#o e definir
prioridades dirigindo e controlando sua execugéo;

I1. Elaborar a folha de pagamento referente a todos os servidores da Secretaria;

I1I. Acompanhar a freqiiéncia dos estagidrios;

IV. Acompanhar o controle de exoneragdes;

V. Elaborar e acompanhar os registros do ponto eletrénico;

VI. Controlar o mapa de aulas;

VII. Assessorar e subsidiar as agdes da Divisdo, mediante solicitagdo.

CIVAO CHEFE DA SECAO DE CONTRATO E ATRIBUICAO,
COMPETE:

1. Programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Seg#o e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execugdo;

II. Acompanhar e executar atribui¢do de aulas/classes aos professores da Rede
Municipal de Ensino;

I11. Controlar e acompanhar os contratos dos docentes;

IV. Assessorar e subsidiar as agdes da Divis#io, mediante solicitag#o.

CV AO CHEFE DA SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS,
COMPETE:

I - Encaminhar ao setor responséavel a documentago necesséria para a
abertura dos processos anuais de repasse de verba de subvengio as Associagdes de Pais e Mestres da
Rede Municipal de Ensino;

IT - Providenciar a solicitagdo de empenho de verba junto & Secretaria de
Finangas;

III - Elaborar calendério anual de repasse e prestagéo de contas referente ao
repasse da verba de subvengéo as Associagdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino, assim
como a entrega dos balancetes e prestagdes referentes aos Programas do FNDE;

IV - Fornecer as Associa¢des de Pais e Mestres subsidios para execucfio do
programa;

V - Elaborar Termo de cooperagio mantendo atualizado o referido documento
em cada processo administrativo;

VI - Proceder a devida conferéncia da prestag@io de contas trimestral de cada
Associagdo de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino, solicitando quando for necessaria a
devolug&o de valores gastos indevidamente;

VII - Emitir parecer aprovando ou rejeitando as presta¢des de contas
trimestrais das Associagdes de Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino;

VIII - Proceder & devida conferéncia da prestagdo de contas dos recursos
recebidos através dos programas do FNDE de cada Associagdo de Pais € Mestres da Rede Municipal
de Ensino, solicitando quando for necessaria a devolugdo de valores gastos indevidamente;

IX - Proceder a Prestagéio de Contas dos recursos repassados as Associagdo de
Pais e Mestres da Rede Municipal de Ensino, referente aos Programas do FNDE no SIGPC (Sistema
de Gest#o de Prestaciio de Contas);
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projetos, programas e a atuagfo da equipe escolar;

IV - Trabalhar em conjunto com Segdes de outras Divisdes na elaboragéo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagéo;

V - Participar de grupos de estudos e reunides quando agendadas pela Divisdo
ou Departamento mediante solicitagfio;

VI - Criar programas que visem 4 integragdo da Escola com a Comunidade e
com o Terceiro Setor;

VII - Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizag@o da clientela;

VIII - Assessorar e subsidiar as agdes do Chefe de Divisdo, mediante
solicitagdo;

1X - Participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e 0 Municipio.

C-AO CHEFE DA SECAO DE BIBLIOTECA COMPETE:

I - Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliago, controle e integragfio, que venham atender as necessidades detectadas na
Biblioteca Municipal;

II - Socializar os projetos e programas elaborados com o Departamento;

III - Assessorar e subsidiar as agdes do Diretor da Divisdo, mediante
solicitagfo;

IV - Trabalhar em conjunto com Segdes de outras Divisdes na elaboragio e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagio;

V - Participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pelo Departamento
mediante solicitagio;

VI - Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagio da clientela;

VII - Assessorar e subsidiar as a¢des do Diretor de Divisdo, mediante
solicitacio;

VIII - Assegurar a adequada organizagdo e funcionamento da Biblioteca, da
seguinte forma:

a) Organizar o acervo e zelando pela sua conservagio;

b) Elaborar, organizar e manter atualizados os fichérios e catalogos correspondentes;

¢) Manter adequadas as condi¢8es dos ambientes de leitura;

d) Orientar o usudrio na utilizagdo da Biblioteca especialmente os alunos na pesquisa e consulta de
obras;

e) Organizar colegdes de recortes de jornais e revistas para consultas;

f) Planejar, executar ¢ acompanhar, a Gestio Cultural da cidade, enquanto Biblioteca Central.

_ CI AO CHEFE DE SECAO DE ANALISE E DESENVOLVIMENTO
DE SOLUCOES DIGITAIS, COMPETE:

I — Andlise dos sistemas informatizados a serem desenvolvidos para a
Secretaria de Educago;

IT — Documentag3o dos sistemas informatizados;

[T — Responsavel pela distribui¢do dos programas a serem desenvolvidos
pelos programadores;

IV — Gerenciamento quanto ao desenvolvimento, cumprimento de prazos
firmados, instalagdo ¢ manutengdo dos sistemas informatizados;

V — Organizagido do treinamento de funcionérios nos sistemas informatizados
desenvolvidos;

VI — Relatérios pertinentes aos sistemas informatizados;

VII — Andlises de softwares e produtos tecnologicos voltados a inclusio
digital,

VIII - Responsdvel pela padronizagio dos sistemas informatizados;
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XCVI AO CHEFE DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES
INICIAIS E REGULARES DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS I, COMPETE:

1 - elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliacdo, controle e integrag#o, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares; .

I - socializar os projetos e programas elaborados com as demais Segdes e
Divisdes;

111 — oferecer subsidios & Assessoria Técnica Pedagégica para implantagdo dos
projetos e programas;

IV - visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
projetos, programas ¢ a atuag3o da equipe escolar, assim como a apresentagdo e organizago do espago
fisico;

V — sugerir junto as DivisGes estratégias de atuagio na drea pedagégica na
Unidade Escolar;

VI - trabalhar em conjunto com Segdes de outras Divisdes na elaboraggo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educacio;

VII - participar de grupos de estudos e reuniSes quando agendados pela
Divisdo ou Subsecretaria mediante solicitag3o;

VIII - criar programas que visam a integridade da Escola com a Comunidade
e com o Terceiro Setor;

IX — proceder a estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela;

X —assessorar ¢ subsidiar as agSes do Chefe de Divis&o, mediante solicitagdo;

XI - participar de cursos de aperfeigoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e o Municipio;

XII — analisar documentos emitindo pareceres;

XIII - atender as dentincias orientando e esclarecendo déividas do Municipe,
buscando solugdes adequadas.

XCVII AO CHEFE DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL SERIES
FINAIS REGULARES, EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS Il E EDUCACAO DE
JOVENS E AULTOS - ENSINO MEDIO, COMPETE:

I — elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliago, controle e integrag#io, que venham atender as necessidades detectadas
nas Unidades Escolares;

I - socializar os projetos e programas elaborados com as demais se¢des e
divisdes;

IIT - oferecer subsidios & Assessoria Técnica Pedagdgica para implantaggo dos
projetos e programas;

IV - visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos
projetos, programas e a atuago da equipe escolar, assim como a apresentag8o e organizago do espaco
fisico;

V — sugerir junto as DivisGes estratégias de atuagfo na 4rea pedagbgica na
Unidade Escolar;

VI - trabalhar em conjunto com Seg3es de outras Divisdes na elaboragdo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagio;

VII - participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela
Divis#io ou Subsecretaria mediante solicitag#o;

VIII — criar programas que visam 4 integridade da Escola com a Comunidade
e com o Terceiro Setor;

IX — proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagdo da clientela;

X — assessorar e subsidiar as agSes do Chefe de Divis3o, mediante solicitago;

XTI - participar de cursos de aperfeigoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e o Municipio;



Municipio da Estdncia Balnedria de Praia Grande
Estado de S&o Paulo

VII - Controlar a implantagdio e a durabilidade da sinalizago;
VIII - Monitorar os projetos implantados;
IX — Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de Trénsito.

XCI AO CHEFE DE SECAO DE SINALIZACAO ELETRONICA,

COMPETE:

I - Fiscalizar os dispositivos luminosos de sinalizac#o, mantendo-os em
perfeitas condicdes;

II - Implantar novos equipamentos quando necessério, em substituigio aos
existentes;

- III - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretdrio de

Trénsito.

XCII AO CHEFE DE SECAO DE SINALIZACAO VIARIA E OBRAS,
COMPETE:

I - Fiscalizar o Sistema de Sinalizac8o Viéria;

II - Determinar a execugfo dos servigos de sinalizacfio vidria, quando
necessdrios, nos termos da legislagio vigente;

III - Acompanhar os servigos de reposi¢#o, recuperacgo, restauragio,
revitalizagdo e implantag#o da sinalizag#o vidria;

IV - Orientar e fiscalizar seus subordinados;

V - Proceder as necessérias alteragdes do sistema vidrio, em raziio de obras,
bem como expedir as necessérias autorizagdes para a execugo de concretagem em obras particulares,
observando-se o contido na legislaggo vigente.

VI - Exercer outras atividades que lhe forem designadas pelo Secretério de
Trénsito.

R XCII AO CHEFE DE SECAO DE EDUCACAO E SEGURANCA DO
TRANSITO, COMPETE:

I - Propor ag3es que promovam a conscientizagio necesséria & formagéo de
valores, atitudes e habilidades que propiciem a atuagdo individual e coletiva voltada a prevengdo,
identificaggio e solugdio dos problemas relacionados ao trénsito;

II - Participar de projetos e programas de educagfo e seguranca de trénsito, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN, em especial, a Semana Nacional de Trénsito;

HII - Elaborar estudos e implementar projetos de educaggo de trinsito em
geral, planejando operagBes conjuntas entre 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

IV - Promover campanhas educativas de cardter permanente voltadas a
seguranga no trénsito, no &mbito de sua circunscri¢fio, atendidas as peculiaridades locais;

V — Propor acordos de parceria ou cooperagio com pessoas fisicas ou
juridicas, para o desenvolvimento de agdes, programas ou palestras relacionadas com a educagdo de
trénsito;

VI - Contribuir para a elaboragio e implantagfio de Programa Permanente de
Educacgdo de Transito nas Escolas;

VII - Intervir na ag8io pedagégica dos professores, de forma a auxiliar no
processo de criag#o, aperfeicoamento e reformulagio dos projetos apresentados;

VIII - Fornecer subsidios para a produgdo de recursos educativos para alunos
da educacéio bésica, capazes de gerar andlises e reflexdes sobre o tema trénsito;

IX — Ministrar palestras educativas aos diversos atores envolvidos no sistema
trénsito, sob os mais variados temas;

X — Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trinsito
€ suas causas;

X1 — Organizar e manter atualizedos os dados estatisticos, providenciando
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) X - Acompanhar juntamente com a Subsecretaria de Gestao Pedagégica,
Planejamento e Legislago Educacional a entrega, por parte das Unidades Escolares, dos balances
gna.nceiros bimestrais, semestrais e anuais das Associag3es de Pais e Mestres da Rede Municipal de

nsino;

XI - Realizar atualizag3o cadastral das Associagdes de Pais e Mestres da Rede
Municipal de Ensino junto ao FNDE;

XII - Analisar documentos emitindo pareceres;

XIII - Elaborar o Parecer conclusivo anual, o Termo de Ciéncia e de
Notificagdo e o Demonstrativo Integral das Receitas e Despesas de cada Associagdo de Pais e Mestres
da Rede Municipal de Ensino;

X1V - Remeter documentaggo a Secretaria de F inangas para posterior
fiscalizagdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, ao final de cada exercicio.

XV - Assessorar e subsidiar as agdes da Divisdo.

CVI AO CHEFE DE SECAO DE COMPRAS, COMPETE:

I - organizar a execug#o dos procedimentos licitatérios, de forma a obter o
melhor rendimento, observadas as disposicdes legais;

11 - formalizar os procedimentos de compras diretas em razdo do valor,
Jjuntando sempre que possivel no minimo 03 (trés) orgamentos;

III - remeter os processos de licitages e dispensas de sua unidade através de
listagem, a Secretaria de Finangas para posterior fiscalizagdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo, ao final de cada exercicio;

IV - formalizar os editais e seus anexos, apés o parecer do Divisgo de Apoio e
aprovagdo do Secretario;

V - expedir convites e afixar cépias dos mesmos no quadro de avisos, para
possiveis interessados cadastrados;

VI - proceder a venda dos editais de tomadas de pregos e concorréncias,
juntando recibos a0 processo respectivo;

VII - providenciar empenho de verba junto a Secretaria de Finangas;

VIII - afixar Termo de Homologag#o das cartas convites no qQuadro de avisos
da Secretaria de Educaggo;

IX - comunicar a homologago 4 Unidade para instruges quanto a expedigdo
da Nota de Encomenda;

X - encaminhar Nota de Encomenda ao fornecedor;

~ XI - encaminhar cépia de Nota de Encomenda & Divisgo de Tomada de Contas
da Secretaria de Finangas, constando na mesma além de outras informag3es, o nimero do empenho, a
data da abertura e do encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso;

XII - remeter & Coordenadoria de Licitagdes, mensalmente, até o 5° (quinto)
dia util, relagio das Notas de Encomenda empenhadas no més anterior.

CVII AO CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO, COMPETE:

L. Supervisionar todo o estoque de mercadorias €/ ou produtos em sua guarda;

I1. Conferir o recebimento das mercadorias e/ ou produtos, conferir com
AutorizagSes de Fornecimento, dando recebimento no verso da Nota Fiscal;

IIL. Remeter as notas fiscais das mercadorias e/ ou produtos para as demais
providéncias;

IV. Entregar material mediante requisigo ¢ desde que compativel com o uso;

V. Manter os registros de entrada e saida de estoque;

VL. Expedir relatério mensal do estoque;

VII. Encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de
mercadorias e/ ou produtos;

VIIL Controlar estoque;

IX. Manter contatos com fornecedores quanto 3 entrega das mercadorias e/ ou
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o XII - Controlar, identificar o condutor e supervisionar processos de multas de
transito;
XIII - Controlar, avaliar e supervisionar processos de avaliagdo de funciondrio
do setor;
) ‘ XIV — Iniciar, controlar e supervisionar processos licitatérios de aquisigiio de
veiculos e equipamentos diversos pertinentes ao setor;
XV — Controlar e supervisionar processos licitatérios de seguros de veiculos;
. XVI - Iniciar, controlar e acompanhar processos de capacitagdo de
funcionarios do setor;
XVII - Elaborar e controlar escala de férias;
XVIII - Controlar e supervisionar vencimentos das CNHs dos motoristas;
XIX - Controlar e supervisionar saida de veiculos aos fins de semana e
feriados.

CX AO CHEFE DE SECAO DE CONTROLE ORCAMENTARIO,
COMPETE:

I - Elaboragdo e controle orgamentério e financeiro da Secretaria;

IT - Acompanhamento da execugo financeira dos recursos estadual e federal
provenientes de convénios;

IIT - Suporte técnico as divisdes sociais relativo a utilizagdo de verbas de
Convénio;

CXI AO CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO, COMPETE:

I - Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua guarda;

IT - No recebimento das mercadorias e produtos, conferir com a Nota de
Encomenda, dando o recebimento no verso da Nota Fiscal;

III - Remeter as Notas Fiscais das mercadorias e produtos para as demais

providéncias;
IV - Entregar material mediante requisigdo e desde que compativel com o uso;
V - Manter os registros de entrada e saida de estoque;
VI - Expedir relatério mensal do estoque;
VII - Encaminhar mensalmente balango de movimento de entrada e saida de
mercadorias;

VIII - Controlar estoque minimo e maximo, providenciando as Requisi¢des de
Compras em tempo habil;

IX - Controlar os Registros de pregos de responsabilidade de sua Divisgo:

X - Encaminhar a Divisdo de Compras de Materiais e Contratagdes de
Servigos as Requisigdes de Compras recebidas e que néo fagam parte dos itens mantidos em estoque
do Almoxarifado;

XI - Manter contatos com fornecedores quanto a entrega das mercadorias,

divergéncias nos documentos, etc...; _
XII - Elaborar relatérios analiticos, més a més, para o Almoxarifado Central e

manté-los arquivados;
XIII - Imprimir e manter em arquivo, o relatorio geral analitico mensal e anual

do Almoxarifado; o
XIV - Expedir relatério sintético do estoque, més a més, a Divisdo de

Contabilidade.

CXII AO CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO, COMPETE:

I - Responsabilizar-se pela manuteng@io de prédios e equipamentos das
unidades externas pertencentes 4 Secretaria;
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CXV AO CHEFE DA SECAO DA FISCALIZACAO, COMPETE:

I - Assessorar o Diretor de Divisdo Administrativa;
II - Supervisionar os fiscais de campo e terminais;
) III - Supervisionar programas de operagdes especiais destinados a atender
situagdes emergenciais ou deficiéncia nos servigos;
IV — Supervisionar, periodicamente, as instalagdes das paradas de dnibus e dos
terminais de transporte, a fim de verificar as reais condiges de uso;
V - Elaborar as escalas de trabalho dos fiscais de transporte;
VI - Supervisionar:
a. a operagdo dos dnibus nos terminais;
b. os terminais rodoviarios;
C. 0s servigos de manutengo e limpeza dos Gnibus e terminais;
d. o posicionamento da frota em cada linha, operag#o e reserva técnica;
e. a inspegdo veicular dos 8nibus;
f. os relatérios dos fiscais de transporte,
VII - Proceder a diligéncias, verificando dentincias e informagdes;
VIII - Fiscalizar os servigos de transporte de pessoas e carga, bem como taxi,
escolar e fretamento;
IX~ Exercer outras atividades que lhe forem designadas.

CXVI AO CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO CLIENTE,
COMPETE:

I - Assessorar o Diretor de Divis3o de Apoio;

II - Administrar e organizar os servigos de atendimento ao publico;

III - Acompanhar e controlar o recebimento de documentos e requerimentos
referentes as atividades de competéncia da Secretaria, encaminhando-os ao setor competente;

IV — Organizar e coordenar o recebimento e tramitagdo de expedientes
referentes s carteiras de gratuidade para idosos e portadores de necessidades especiais;

V — Receber ¢ registrar reclamagdes, encaminhando-os ao setor competente;

VI - Elaborar relatério estatistico de atendimento ao piblico;

VII - Atualizar e/ou registrar o Cadastro Social Unico no sistema integrado da
Municipalidade;

VIII - Outras atribuicdes designadas por seu superior.

CXVII AO CHEFE DE SECAO DE MONITORAMENTO, COMPETE:

I - Assessorar o Diretor de Divisdo de Planejamento e Transporte;

II - Gerenciar a operacionalidade do sistema de transporte coletivo municipal,
através de software préprio ou disponibilizado pela empresa concessionaria;

IIT - Emitir relatérios referentes  operacionalidade das linhas de transporte
coletivo municipal;

1V — Emitir relatérios quando solicitado por seu superior;

V —Registrar e gerenciar as reclamagdes de usuérios, cadastrando na
ouvidoria da empresa concessionéria;

VI - Avaliar a utilizaggo e qualidade dos recursos e servigos de
monitoramento, solicitando readequag3o quando necessério;

VII - Outras atividades designadas pelo seu superior.

CXVIII AO CHEFE DE SETOR DE CONCURSOS PUBLICOS,
COMPETE:

I - Orientagéio e supervis@o em todas as atividades desenvolvidas pelo setor
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IV - Tramitar os processos arquivados, bem como os desarquivados;
V - Outras atribuigdes solicitadas pelo Superior.

CXXII AO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO,
COMPETE:

I - Fazer estudos para identificar necessidades de equipamentos de protegfio
individual;

II - Realizar anilise de riscos;

III - Realizar estatisticas de controle de acidentes de trabalho;

IV - Fazer visita “in loco” para avaliar as condigdes de trabalho e propor
solugdes para amenizar riscos;

V - Atendimento ao servidor;

VI - Assegurar o cumprimento de suas atribuicdes através da elaboragio de
programas e normas, desenvolvimento de técnicas, métodos, diretrizes e outros meios;

VII - Dirigir a Se¢fio no que se referir 2 Seguranga do Trabalho;

VIII - Envio de Relatérios mensais ao Secretério;
IX - Executar outras tarefas correlatas.

CXXIV AO CHEFE DE SETOR DE CADASTRO COMPETE

I- Visa cadastrar e/ou acertar o cadastro de contribuintes que comparecem ao
Pago Municipal, ou se comunicam através de e-mail. A meta desta seglio é acabar com homénimos
(pessoas com o mesmo nome, cadastradas em outros iméveis), atualizar o proprietirio dos iméveis -
sdo feitos cerca de 40 mil atualizagdes/ano, - e esse niimero tende a aumentar nos préximos anos.
I Atualizamos os enderegos para que os contribuintes recebam seus carnés nos
locais solicitados/corretos, para que assim n#o haja sua devolug#o no inicio de cada ano.
HI Ainda expedimos nesta se¢do, quando solicitado, certiddes de
existéncia/inexisténcia de iméveis, de um determinado proprietério (pessoa fisica ou juridica).

CXXVAO CHEFE DE SETOR DE CADASTRO TERRITORIAL
COMPETE;

I Neste setor, apesar de ser feito também, atualizagdes cadastrais, fazemos
uma anilise elaborada das documentagdes, para que pessoas nd3o vinculadas ao imével, sejam

cadastradas erroneamente.
II Ainda expedimos nesta segio, quando solicitado, certiddes de
existéncia/inexisténcia de iméveis, de um determinado proprietario (pessoa fisica ou juridica).

CXXVI AO CHEFE DE SETOR DE ITBI COMPETE

I- Emitir as guias de ITBI's para o guiché de atendimento da Secretaria de
Finangas auxiliamos os cartérios nas emissdes, e também analisamos contratos enviados por
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VIII Relatérios.
IX Atendimentos.

CXXX AO CHEFE DE SETOR DE BAIXAS COMPETE :

I Controlar a entrada dos processos administrativos pertinentes as baixas dos
débitos;

IT Controlar e gerar relatérios didrios das baixas.

CXXXI AO CHEFE DE SETOR DE EXPEDICAO DE AVISOS
COMPETE:;
[ Emiss#o 2° via de IPTU;

II Controla e envia correspondéncias diversas.

CXXXI AO CHEFE DE SETOR DE AUTONOMOS COMPETE:

I Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos ao pedido de inscri¢do no
cadastro de autdnomos;

I Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da inscriggo;

I1I Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da baixa, inclusive
retroativa;

IV Anilise de pedidos em geral;

V Incluséo dos dados do auténomo no sistema receita.net;

VI Tramitagdo dos processos;

VII Envio de correspondéncias;

VIII Atendimento ao autdnomo;

IX Organizag#o do fluxo de processos.

CXXXIII AO CHEFE DE SETOR DE 1SS COMPETE:

I Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos ao pedido de inscrigiio no

cadastro de empresas prestadoras de servigos;
IT Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da inscrigio;

III Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da baixa, inclusive
retroativa;

IV Anilise de pedidos em geral;

V Inclus@o dos dados das empresas no sistema receita.net;

VI Tramitag8o dos processos;

VII Envio de correspondéncias;
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IT - Quanto & administragio geral:
a) re.ceber, registrar, distribuir e expedir correspondéncia, processos e papéis em geral que -
tramitem na escola, organizando e mantendo o protocolo e arquivo escolar;
b) registrar e controlar freqtiéncia do pessoal docente, técnico e administrativo da escola;
C) organizar e manter atualizados assentamentos dos servidores em exercicio na escola;
d) manter registro do material permanente recebido pela escola e do que lhe for dado ou
cedido e elaborar inventario anual dos bens patrimoniais:
¢) atender aos servidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos relativos a
escrituragdo e legislaggo;
f) atender pessoas que tenham assuntos a tratar na escola;

I1I- Quanto & administraggo de pessoal:
a) organizar e manter atualizados os prontusrios de funciondrios e professores da escola;
b) anotar os afastamentos e licengas de funciondrios e professores;
¢) participar da elaboragdo do Plano Escolar;

IV - Elaborar a programagio das atividades da secretaria, mantendo-a
articulada com as demais programagdes da escola;

V - Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da secretaria, orientando e controlando
as atividades de registro e escrituragio, assegurando o cumprimento de normas e prazos relativos ao
processamento de dados;

VI - Verificar a regularidade da documentagiio referente 3 matricula e
transferéncia de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberagdo do Diretor de Escola;

VII - Providenciar o levantamento e encaminhamento aos érgfios competentes
de dados e informagdes educacionais; '

VIII - Elaborar e providenciar a divulgagio de editais, comunicados e
instrug3es relativos a atividades escolares;

IX - Redigir correspondéncia oficial;

X - Elaborar relatérios das atividades da secretaria e colaborar no preparo dos
relatorios anuais da escola; :

XI - Executar outras tarefas afins.

CXXXVII AO AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO COMPETE:

I Atuar no tratamento, recuperago e disseminagéo da informagiio e executar
atividades especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades de documentagio,
informag@o e bibliotecas, quer no atendimento ao usudrio, quer na administragio do acervo, ou na
manutenc¢do de bancos de dados.

II Participar da gestdio administrativa, elaboragfio e realizagiio de projetos de
extenso cultural.

III Colaborar no controle e na conservag#o de equipamentos. Participar de
treinamentos e programas de atualizagéo.

CXXXVII AO ASSISTENTE DE DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR
COMPETE:

I - Participar na elaboragéo do Plano Escolar;

IT - Assistir o Diretor de Escola no exercicio de suas atribuig3es;

III - Exercer as atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Diretor de Escola,
sendo responsavel pelos atos que praticar nessa condiggio;

IV - Responder pela Diregéo do estabelecimento nas auséncias do Diretor de
Escola, na forma que dispuser seu Regimento;

V - Estar presente durante todo o periodo cuja diregsio lhe competir.
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XVIII - Tomar providéncias quanto a matricula e a transferéncia de alunos,
obedecendo as normas vigentes;

L XIX - Propor ao Secretério da Educagfo a designaclio de pessoal qualificado
para substitui¢do eventual dos ocupantes de cargos ou fungdes existentes no estabelecimento, nos
impedimentos dos respectivos titulares;

XX - Organizar anualmente o cronograma das atividedes didstico-
administrativas do estabelecimento;

XXI - Tomar providéncias adequadas para a obtenc¢io de equipamentos e
materiais didaticos solicitados pelos professores e especialistas do ensino;

XXII - Responsabilizar-se pela manutengdo do clima de ordem da Unidade;

XXIII - Supervisionar o funcionamento das instituigdes atixiliares da escola;

XXIV - Orientar o trabalho didrio dos professores contratados, em
substituigio;

XXV - Apresentar, no encerramento do ano letivo, 2o Secretério da Educago,
o relatério das atividades administrativas da escola;

XXVI - Designar comissGes para exames e convocar professores para atuar
nelas;

XXVII - Criar condigdes para criagdo do Grémio Estudantil e da APM, bem
como para elaborag3o de seu estatuto;

XXVII - Convocar os pais ou responsiveis pelos alunos que tenham
comportamento incompativel com a Unidade, para que assinem Termo de Responsabilidade;

XXIX - Zelar pelo prédio e material pertencente ao patriménio da escola, por
cuja guarda e conservagdo é o responsavel maior;

XXX - Encaminhar, devidamente informados, os documentos, peti¢Bes e
processos que tramitarem pelo estabelecimento, no prazo méximo de 05 (cinco) dias da data de seu
registro no protocolo e pelos canais competentes;

XXXI - Visar, mensalmente, os didrios de classe;

XXXII - Impugnar questdes de avaliagSes e provas, quando n#o tenha sido a
matéria lecionada e registrada;

XXXIII - Comunicar as autoridades sanitédrias, os casos no dmbito escolar, de
doengas contagiosas ou de uso/trifico de substéncias entorpecentes ou que criem dependéncia fisica
ou psiquica;

XXXIV - Controlar o recebimento ¢ o consumo de géneros alimenticios
destinados & merenda escolar;

XXXV - Tomar medidas de emergéncia, em situagSes ndo previstas neste
Decreto e comunicé-las diretamente & Secretaria da Educagfo, que adotar4 as medidas cabiveis;

XXXVI - Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribui¢bes e
competéncias de qualquer funcionério ou servidor subordinado.

XXXVII - Supervisionar o Assistente de Diretor de Unidade Escolar;

XXXVII - Supervisionar a Secretéria de Unidade Escolar;

CXL AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR, COMPETE:
I- Coordenar a elaborago e a execugio do Plano Escolar, de forma a garantir
a consecug@io dos objetivos do processo educacional, e encaminhé-lo & Secretaria da Educag#o, para

apreciagdo e homologaggo;

IT - Garantir a compatibilizacdo do Plano Escolar com o Plano Municipal de
Educaggo;

I1I - Promover a compatibilizagio dos vérios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagégica, ¢ exercer controle sobre o rendimento
escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor aproveitamento;

IV - Estimular e possibilitar o aperfeicoamento continuo do pessoal docente,
técnico e administrativo do estabelecimento;

V - Responsabilizar-se pela atualizago e exatidfio dos dados estatisticos e dos

registros escolares, bem como pela sistematizag@io e fluxo de dados necessdrios ao planejamento
educacional;
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XXXIV - Comunicar as autoridades sanitérias, os casos no ambito escolar, d
doengzas contagiosas ou de uso/tréfico de substéncias entorpecentes ou que criem dependéncia ﬁ;ic:
ou psiquica;

XXXV - Controlar o recebimento € o consumo de gé i ici
destinados & merenda escolar; © generos alimenticios

. X?(XVI - Tomar medidas de emergéncia, em situagdes ndo previstas neste
Decreto e comunicé-las diretamente & Secretaria da Educagio, que adotaré as medidas cabiveis:
) XXXVII - Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribuigdes e
competéncias de qualquer funcionério ou servidor subordinado.
XXXVIII - Supervisionar o Assistente de Diretor de Unidade Escolar;
XXXIX — Supervisionar a Secretiria de Unidade Escolar.

CXLIAO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR, COMPETE:

I- Coordenar a elaboragio e a execugfio do Plano Escolar, de forma a garantir
a consecug@o dos objetivos do processo educacional, e encaminhé-lo a Secretaria da Educagio, para
apreciagdo e homologag#o;

II - Garantir a compatibilizagéio do Plano Escolar com o Plano Municipal de
Educacéio;

Il - Promover a compatibilizago dos vérios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagégica, e exercer controle sobre o rendimento
escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor aproveitamento;

IV - Estimular e possibilitar o aperfeigoamento continuo do pessoal docente,
técnico e administrativo do estabelecimento;

- V - Responsabilizar-se pela atualizagfo e exatidiio dos dados estatisticos e dos
registros escolares, bem como pela sistematizagiio e fluxo de dados necessédrios ao planejamento
educacional;

VI - Preparar, segundo as determinagdes da legislagdio vigente, articular e
coordenar a elaboragio do Projeto Politico de sua unidade escolar, contemplando a comunidade
interna e externa;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais, relativas & organizagéo
didética, administrativa e disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das
autoridades superiores;

VIII - Desenvolver outras atividades que se fizerem necessérias para a
consecugdo dos objetivos da escola;

IX - Executar os servigos solicitados por outros 6rgios da Prefeitura, se
previamente autorizados pela Secretaria da Educacéo;

X - Promover reunides de estudos da legislagdo, com os professores e
funciondrios da escola;

XI - Propiciar condigdes para o bom relacionamento entre funciondrios,
professores, alunos e comunidade;

XII - Convocar e presidir as reunides pedagégicas e administrativas do
estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série /Ano de escolaridade, de funciondrios, de pais e
mestres, de alunos, bem como as festividades da escola;

X1II - Subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administrag#o escolar, assinar certificados de concluséo de ano/série ou de curso;

XIV - Organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislagdo em vigor;

XV - Assistir as atividades dos professores e alunos sempre que julgar
conveniente;

XVI - Verificar a assiduidade do pessoal diariamente;

XVII - Criar condig3es para a integragdo Escola-Comunidade; ,

XVIII - Tomar providéncias quanto & matricula e & transferéncia de alunos,
obedecendo as normas vigentes;
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VIIL. Acompanhar o desenvolvimento pedagdgico dos discentes;
IX. Auxiliar as Divisdes na definigdo de diretrizes;
L X. Participar de reunides periddicas e extraordindrias convocadas pelas
Divistes ou Subsecretaria de Gestio Pedagégica, Planejamento e Legislagido Educacional;
. XL. Participar da elaboragdo do planejamento anual, bem como supervisionar a
rDe?llz;c;ﬁo do planejamento na Unidade Escolar e avaliar seus resultados junto as professoras e
iregio;
XII. Orientar e acompanhar os registros de observagdo do desenvolvimento do
educando;

XIIL Vistar o plano de aula e demais registros relacionados a agdo pedagégica
da Secretaria de Educagio; TreR

XIV. Manter o registro de ocorréncias e sugestdes relacionadas a agdo
pedagdgica;

XV. Organizar e manter o registro de dados e informagdes colhidas na
Unidade Escolar, atualizando-os a fim de melhor orientar o trabalho a ser realizado encaminhando a
Subsecretaria de Gestio Pedagégica, Planejamento e Legislagsio Educacional;

. XVI. Exercer qualquer outra fungfio correlata designada pelos responsaveis
das Divisdes ou Subsecretaria de Gestio Pedagégica, Planejamento e Legislagio Educacional.

CXLIII AO PEDAGOGO COMUNITARIO COMPETE;

O Pedagogo Comunitdrio pertence ao Nicleo Técnico da Secretaria de
Educagdo que desenvolve agdes sécio educativas na escola e comunidade com objetivo de fortalecer
0s vinculos familiares e auxiliar nos resultados dos indices de aprendizagem.

L. Desenvolver agdes para fortalecer a participagdio da familia na vida
escolar dos filhos, a fim de amenizar as necessidades que dificultam a aprendizagem;

II. Organizar estratégias e rotinas para realizar o atendimento acolhendo
as familias dos alunos na escola em parceria com a equipe escolar;

II1. Intensificar a parceria escola/familia/comunidade e fortalecer a nogio
de pertencimento;

Iv. Mapear as necessidades da unidade e comunidade para promover
agoes e futuras parcerias;

V. Promover a utilizagdo dos recursos da cidade e da comunidade da qual
faz parte, transformando os em espagos de aprendizagem;

VL Realizar visitas domiciliares para aproximar a escola da familia,

conhecer o contexto em que os alunos residem para orientar e encaminhar a rede de servigos e
equipamentos existentes no municipio, atendendo as necessidades mapeadas na unidade escolar,
priorizando alunos retidos e faltosos;

VII.  Monitorar encaminhamentos feitos aos equipamentos e participar de
reunides externas e ou de redes quando houver casos em comum;

VIII. Manter um canal efetivo de comunicagio com a equipe, a fim de

compartilhar as necessidades e as devolutivas dos casos atendidos;

IX. Organizar e manter o registro de dados e informagdes colhidas junto a
unidade escolar/comunidade atualizando-os a fim de melhor orientar o trabalho realizado;
X. Articular o Projeto Politico Pedagdgico, junto a comunidade;

XI. Atuar como agente multiplicador da politica educacional municipal,
promovendo a integragido entre a escola-familia-comunidade por meio de projetos;

XII.  Auxiliar a Divisdo na defini¢do de diretrizes ;

XII.  Manter-se atualizado participando de cursos e capacitagdes que
contribuam com sua funcio;

XIV.  Contribuir na Elaboragio das pautas do HTPC e conduzir quando se
referir aos assuntos pertinentes a fungéo de Pedagogo Comunitario;
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XV. Exercer qualquer outra fungfio correlata designada pela chefia

CXLIV AO SUPERVISOR DE UNIDADE ESCOLAR COMPETE:

I. Observar e registrar o desempenho das unidades escolares, considerando os
seguintes requisitos:
a) FISICOS: prédios, instalagdes e equipamentos, considerando-se a quantidade e adequag8o as suas
finalidades, nos setores administrativos, pedagdgicos e servigos gerais;
b) HUMANOS: administrativo, técnico, docente e discente, tendo em vista seu desempenho;
¢) INSTITUCIONAIS: cumprimento de normas legais ¢, em especial, das normas regimentais;

I1. Detectar problemas das unidades escolares, comunicando a Subsecretaria;

I1I. Examinar e vistar documentos da vida escolar do aluno, bem como os
livros de registro da escola e didrios de classes;

IV. Vistoriar, acompanhar e controlar os seguintes itens:
a) Merenda escolar servida na escola (cardépio e qualidade de elaboragdo);
b) Higiene das salas de aula, banheiros, cozinha e pétios;
c) Frequéncia dos funcionarios municipais lotados na U.E. V.

Verificar o cumprimento dos regimentos escolares dos estabelecimentos de
Ensino;

VI. Esclarecer, quando necessério, a situagio funcional de professores e
funciondrios;

VII. Manter os estabelecimentos de ensino informados das diretrizes e
determinagdes superiores;

VIII. Acompanhar o desenvolvimento pedagégico dos discentes;

IX. Assistir os diretores na interpretag@o dos textos legais subsidiando-o em
suas dividas didrias e fung@o administrativa;

X. Acompanhar os trabalhos de projegdo junto a Diregdo;

X1. Sugerir medidas para revisdo dos prédios escolares, reparos e aquisigdes
de equipamentos;

XI1. O registro no Termo de Visita devera:
a) Ser didrio;
b) De cada unidade visitada;
¢) Entregue na Reunifio Semanal para visto, apreciaco e providéncia da Subsecretaria;

XII1. Aprimorar-se em cursos de atualizagdo pela SEDUC ou de seu interesse;

XIV. Participar de reunides periddicas e extraordindrias convocadas pela
Subsecretaria;

XV. Articular o PPP da escola no sentido entre fazer e refletir a pratica
pedagdgica e administrativa;

X VL. Gerenciar junto ao grupo escola, o alcance das metas;

XVII. Auxiliar a Subsecretaria na definigio de diretrizes;

XVIII. Apurar e solucionar denincias orientando o diretor e assistente da
Unidade Escolar;

XIX. Trabalhar em conjunto com a equipe escolar (Direg@o/Assistente/A.T.P.)
para evidenciar melhores resultados.
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XIX - Propor ao Secretério da Educagdo a designagio de pessoal qualificado
para substituicio eventual dos ocupantes de cargos ou fungBes existentes no estabelecimento, nos
impedimentos dos respectivos titulares;

XX - Organizar anualmente o cronograma das atividades didético-
administrativas do estabelecimento;

XXI - Tomar providéncias adequadas para a obtengiio de equipamentos e
materiais didaticos solicitados pelos professores e especialistas do ensino;

XXII - Responsabilizar-se pela manuteng#io do clima de ordem da Unidade;

XXIII - Supervisionar o funcionamento das instituigdes auxiliares da escola;

XXIV - Orientar o trabalho didrio dos professores contratados, em
substitui¢fo;

XXV - Apresentar, no encerramento do ano letivo, ao Secretério da Educag#o,
o relat6rio das atividades administrativas da escola;

XXVI - Designar comissbes para exames e convocar professores para atuar
nelas;

XXVII - Criar condi¢des para criagio do Grémio Estudantil e da APM, bem
como para elaborag#o de seu estatuto;

XXVHI - Convocar os pais ou responséveis pelos alunos que temham
comportamento incompativel com a Unidade, para que assinem Termo de Responsabilidade;

XXIX - Zelar pelo prédio e material pertencente ao patriménio da escola, por
cuja guarda e conservagdo é o responsével maior;

XXX - Encaminhar, devidamente informados, os documentos, petigdes ¢
processos que tramitarem pelo estabelecimento, no prazo méximo de 05 (cinco) dias da data de seu
registro no protocolo e pelos canais competentes;

XXXI - Visar, mensalmente, os di4rios de classe;

XXXII - Impugnar questdes de avaliages e provas, quando n#io tenha sido a
matéria lecionada e registrada;

XXXIII - Comunicar as autoridades sanitérias, os casos no 4mbito escolar, de
doencas contagiosas ou de uso/tréfico de substéncias entorpecentes ou que criem dependéncia fisica
ou psiquica;

XXXIV - Controlar o recebimento e o consumo de géneros alimenticios
destinados & merenda escolar;

_ XXXV - Tomar medidas de emergéncia, em situagSes ndo previstas neste
Decreto e comunicé-las diretamente 4 Secretaria da Educag8o, que adotaré as medidas cabiveis;

XXXVI - Avocar, de modo geral e em casos especiais, as atribuigdes e
competéncias de qualquer funcionério ou servidor subordinado.

XXXVII - Supervisionar o Assistente de Diretor de Unidade Escolar;

XXXVIII - Supervisionar a Secretéria de Unidade Escolar;

CXLII AO ASSISTENTE TECNICO PEDAGOGICO COMPETE;

1. Acompanhar a Agdo Docente orientando-a nas dimensdes de suas agdes e
proposta da Secretaria;

I1. Propiciar momentos para a reflexdo critica da pratica, tanto a sua quanto &
do professor;

IIl. Objetivar um trabalho coletivo através da criagdo e manutengio de
vinculos;

IV. Articular o Projeto Politico Pedagégico da escola no sentido entre fazer
refletir a prética pedagégica;

V. Gerenciar junto a0 grupo escolar o alcance das metas;

VL. Aprimorar-se em cursos de atualizagiio permanente oferecidos pela
Secretaria de Educagfo ou de interesses individuais;

VII. Intermediar diividas e relatar o desenvolvimento de cada docente;
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VI - Preparar, segundo as determinagdes da legislagdo vigente, 0 programa
anual da escola;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢Bes legais, relativas a organizacio
didética, administrativa e disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das
autoridades superiores;

VIII - Desenvolver outras atividades que se fizerem necessdrias para a
consecucdo dos objetivos da escola;

IX - Executar os servigos solicitados por outros érgdos da Prefeitura, se
previamente autorizados pela Secretaria da Educagfio;

X - Promover reunides de estudos da legislagio, com os professores e
funcionarios da escola;

XI - Propiciar condi¢des para o bom relacionamento entre funciondrios,
professores e alunos;

XII - Convocar e presidir as reunides pedagégicas e administrativas do
estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série, de funciondrios, de pais e mestres, de alunos, bem
como as festividades da escola;

XIII - Subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administrag#o escolar, assinar certificados de conclus3o de série ou de curso;

XIV - Organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislagdo em vigor;

XV - Assistir as atividades dos professores e alunos sempre que julgar
conveniente;

XVI - Verificar a assiduidade do pessoal diariamente;

XVII - Criar condigSes para a integracZo Escola-Comunidade;

XVIII - Tomar providéncias quanto & matricula e & transferéncia de alunos,
obedecendo as normas vigentes;

XIX - Propor ao Secretdrio da Educag#io a designagéio de pessoal qualificado
para substituicio eventual dos ocupantes de cargos ou fungdes existentes no estabelecimento, nos
impedimentos dos respectivos titulares;

XX - Propor abertura de sindicéncia para apurar irregularidades de que tenha
conhecimento no &mbito da Unidade;

XXI - Organizar anualmente o cronograma das atividades didstico-
administrativas do estabelecimento;

XXII - Tomar providéncias adequadas para a obten¢io de equipamentos e
materiais didéticos solicitados pelos professores e especialistas do ensino;

XXIII - Responsabilizar-se pela manutengfio do clima de ordem da Unidade;

XXIV - Supervisionar o funcionamento das instituigdes auxiliares da escola;

XXV - Programar o trabalho di4rio dos professores contratados, em
substituicio;

XXVI - Apresentar, no encerramento do ano letivo, ao Secretirio da
Educacgo, o relatério das atividades administrativas da escola;

XXVII - Designar comissdes para exames e convocar professores para atuar
nelas;

XXVIII - Criar condiges para criagdo do Grémio Estudantil ¢ da APM, bem
como para elaboraggo de seu estatuto;

XXIX - Convocar os pais ou responsiveis pelos alunos que tenham
comportamento incompativel com a Unidade, para que assinem Termo de Responsabilidade;

XXX - Zelar pelo prédio e material pertencente ao patriménio da escola, por
cuja guarda e conservag#o é o responsdvel maior;

XXXI - Encaminhar, devidamente informados, os documentos, peti¢des e
processos que tramitarem pelo estabelecimento, no prazo maximo de 05 (cinco) dias da data de seu
registro no protocolo e pelos canais competentes;

XXXII - Visar, mensalmente, os diarios de classe;

XXXIII - Impugnar questSes de avaliag3es e provas, quando ndo tenha sido a
matéria lecionada e registrada;
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AQ DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR I COMPETE:‘diretor de unidade escolar | — para as

escolas com até 600 alunos;

AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR Il COMPETE: diretor de unidade escolar Il — para as
escolas com 601 a 1200 ‘

AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR IIli COMPETE: diretor de unidade escolar Il - para
as escolas a partir de 1201LUNOS

CXXXIX AO DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR , COMPETE:

I- Coordenar a elaboragiio e a execugdo do Plano Escolar, de forma a garantir
a consecucio dos objetivos do processo educacional, e encaminhé-lo & Secretaria da Educag#o, para
apreciag#o e homologagio;

IT - Garantir a compatibilizagio do Plano Escolar com o Plano Municipal de
Educaggo; :

III - Promover a compatibilizagdo dos vérios setores de atividades da escola,
principalmente no que se refere as de natureza pedagégica, e exercer controle sobre o rendimento
escolar dos alunos, elaborando estratégias para melhor aproveitamento;

1V - Estimular e possibilitar o aperfeicoamento continuo do pessoal docente,
técnico e administrativo do estabelecimento;

V - Responsabilizar-se pela atualizagiio e exatidio dos dados estatisticos e dos
registros escolares, bem como pela sistematiza¢fio e fluxo de dados necessdrios ao planejamento
educacional;

VI - Preparar, segundo as determinagdes da legislagio vigente, articular e
coordenar a elaboragdo do Projeto Politico de sua unidade escolar, contemplando a comunidade
interna e externa;

VII - Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais, relativas & organizagfio
didética, administrativa e disciplinar da escola, bem como as normas e diretrizes emanadas das
autoridades superiores;

VIII - Desenvolver outras atividades que se fizerem necessérias para a
consecuc#o dos objetivos da escola;

IX - Executar os servigos solicitados por outros drgdios da Prefeitura, se
previamente autorizados pela Secretaria da Educagiio;

X - Promover reunides de estudos da legislagio, com os professores e
funciondrios da escola;

X1 - Propiciar condigBes para o bom relacionamento entre funciondrios,
professores, alunos e comunidade;

XII - Convocar e presidir as reunides pedagégicas e administrativas do
estabelecimento, as do Conselho de Classe/Série /Ano de escolaridade, de funciondrios, de pais e
mestres, de alunos, bem como as festividades da escola;

XIII - Subscrever a correspondéncia, visar, abrir, encerrar e rubricar os livros
da administragfo escolar, assinar certificados de conclusgo de ano/série ou de curso;

XIV - Organizar a escala de férias do pessoal administrativo e técnico da
Unidade, observando a legislagiio em vigor;

XV - Assistir as atividades dos professores e alunos sempre que julgar
conveniente;

XVI - Verificar a assiduidade do pessoal diariamente;

XVII - Criar condig¢des para a integractio Escola-Comunidade;
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VIII Atendimento ao contribuinte;
IX Organizaggo do fluxo de processos.

CXXXIV AO CHEFE DE SETOR DE TAXAS E ISS COMPETE

I Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos ao pedido de inscrigio no
cadastro de autdnomos estabelecidos;

II Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da inscrigao;

III Despachos opinando pelo deferimento ou indeferimento da baixa, inclusive
retroativa;

IV Anilise de pedidos em geral;

V Inclusdo dos dados dos auténomos estabelecidos no sistema receita.net;
tramitagdo dos processos;

VI Envio de correspondéncias;

VII Atendimento ao contribuinte;

VIII Organizag#o do fluxo de processos.

CXXXV AO CHEFE DE SETOR DE EXPEDIENTE DA RECEITA
COMPETE :

Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos aos pedidos de certiddes, devolugdo e
compensagdo de tributos;

Auxiliar na conferéncia dos documentos relativos aos processos de dagdo em pagamento e
requerimentos diversos;

Atendimento ao contribuinte;

Organizagdo do fluxo de processos.

CXXXVI) A SECRET. DE UNIDADE ESCOLAR COMPETE :

I - Quanto & documentagfo e escrituragfio escolar:
a) organizar e manter atualizados os prontudrios de alunos, procedendo ao registro e
escrituragdo relativas  vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, freqiiéncia e
histérico escolar;
b) expedir certificados de conclus#o de série e de cursos e outros documentos relativos a vida
escolar dos alunos;
C) preparar e afixar em locais préprios, quadros de hordrios de aulas e controlar o
cumprimento da carga horéria anual;
d) manter registros de resultados anuais dos processos de avaliagio e promogH#o, de
incinerag#io de documentos, de reunides administrativas, de termos de visitas de Supervisores
de Ensino e outras autoridades do ensino;
€) manter registros de levantamento de dados estatfsticos e informagdes educacionais;
f) preparar relatérios, comunicagdes e editais relativos 2 matricula, exames e demais atividades
escolares;
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construtoras do municipio. Estes contratos, quando quitados, sdo emitidas guias para os contribuintes e
enviadas via correios ou pela Fiscalizaggo.

II Fazer o parcelamento de ITBI, onde os iméveis quitados podem parcelar
este imposto em até 18 vezes. Na quitagfio deste acordo, o contribuinte solicita a certiddo de quitagio,
também expedida por este Setor.

IIT Expedir guias de isencio de ITBI para divisdo amigével, integralizagdo de

imoveis e imunidade para templos, tudo analisado via processo, respeitando prazos estabelecidos.

CXXVII AO CHEFE DE SETOR DE CONTRIBUICAO DE
MELHORIAS COMPETE:
I- Recepciona e analisa pedidos de data de concluséio da Obra para fins
de possivel desconto da Lei Complementar 138/96;
I1 Analisar pedidos de desdobro de débito em razio da testada do imoével;

Analise de processos da Lei Complementar 138/96 referente a relancamento de tributos.

CXXVIII AO CHEFE DE SETOR PREDIAL COMPETE:

[ - Cadastrar via sistemas todos os prédios novos (cadastro de prédios).

IT Providéncias quanto a triagem de processos e posterior cadastro em controle

interno

CXXVIII AO CHEFE DE SETOR TERRITORAL COMPETE:

I Cadastrar os langamentos territoriais origindrios de um predial, para
providéncias quanto a inativagdo/exclusdo dos registros.

II Selecionar os langamentos territoriais (novos langamentos) para inclusdo na

massa de testes quando do fechamento de uma emissso.

CXXIX AO CHEFE DE SETOR DE LOCALIZACAO E
FUNCIONAMENTO COMPETE;

I Atribuir inscrigdo e langamentos de taxas.

II Alterac8o de atividade e enderego.

ITI Alterag8o de razdo social ou quadro societario.

IV Inscrigdo de débitos em divida ativa.

V Baixa da empresa.

VI Expedigfo de certiddes.

VII Expedigdo de correspondéncias.
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relacionadas a Concursos Puiblicos, Processos Seletivos e Contratages em cardter de emergéncia, tais
como: Divulgagdo dos editais de aberturas de concursos/ processos seletivos por jornal e internet,
atendimento aos candidatos via telefone, guiché, e-mail, antes e depois da participagdo no concurso,
convocacdo para admissdo, envio de telegramas, controle de prazos, preparagdo dos expedientes
necessérios para admissdo, etc.;

II - Prestar informagdes necessérias 4 Comissdo de Concursos Ptiblicos, para
resposta de recursos;

IIT - Montagem e informag@es dos processos que tratam dos concursos
publicos/processos seletivos e contratagdes temporérias, desde sua abertura até o julgamento das
admissdes pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

IV - Controle dos prazos de validade dos concursos para efeito de prorrogagdo
e convocacdes de candidatos;

V - Prestar informagdes solicitadas pelo TCE, Ministério Piblico e outros
orgéos;

VI - Manter e atualizar arquivos com os concursos realizados, quantidades de
candidatos convocados, datas de convocagio, data de homologagdo, etc., que possibilita a informagao
imediata da posigio de chamada de cada cargo € outras informagdes solicitadas pelos superiores;

VII - Outras Atividades designadas pelo seu superior.

CXIX AO CHEFE DE SETOR DE RECLAMACAO TRABALHISTA,
COMPETE:

I - Coordenar o processo de acompanhamento dos processos relativos a
Reclamagdes Trabalhistas;

I - Distribuir aos servidores a ele subordinados a instrugfo das reclamacdes
propostas contra a Municipalidade;

I1I - Cometer a seus subordinados o énus de servir como preposto da
Prefeitura, observando-se a distribuigdo prevista no inciso anterior;

[V - Providenciar e orientar a utilizagio de verbas necessarias para a instrugfo
dos processos relativos a reclamagdes trabalhistas;

V - servir de elo de ligag@io na hipétese da prestagdio de servigos de advocacia

especializada trabalhista vir a ser terceirizada;

VI - Responsabilizar-se pela instrugdo e juntada de documentos solicitados
pelos advogados ou procuradores encarregados da representagdo processual da Prefeitura;

VII - Assegurar o cumprimento de suas atribui¢es coletando toda a
documentaggo pertinente ao servidor reclamante, a fim de instruir a defesa da Municipalidade;

VIII - Envio de relatérios mensais ao Secretério.

CXX AO CHEFE DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO,
COMPETE:

[ - Elaborar estatisticas e pesquisas salariais;

I - Manutengdo de arquivo de folha de pagamento;

I1I - Elaboragdo de calculos referentes a rescis@o de contrato, beneficios de
aposentadoria, didrias, férias em pecunia e férias, e outros.

CXXI AO ZELADOR DO PACO MUNICIPAL, COMPETE:

I - Realizar servigos de manutengo: elétrica, hidrdulica, carpintaria e servicos
gerais nas dependéncias do pago municipal;
IT - OQutras fungdes determinadas pelo seu Superior afetas ao seu Setor.

CXXII AO CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO, COMPETE:
I - Receber processos ja solucionados para a guarda em Arquivo préprio;

II - Desarquivar processos solicitados pelas Secretarias, mediante requisigaio;
I1T - Organizar e realizar periodicamente os processos arquivados;
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IT - Outras fungBes designadas pelo seu Superior.
CXINI AO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS, COMPETE:

I - Organizar a execuggo dos procedimentos licitatérios, de forma, a obter o
melhor rendimento, observadas as disposigSes legais;

II - Formalizar os procedimentos de compras diretas em razo do valor,
juntando sempre que possivel até 03 (trés) orgamentos;

III - Remeter os processos de licitagfo e dispensa de sua unidade através de
listagem, & Secretaria de Financas para posterior fiscalizagdo do Egrégio Tribunal de Contas do Estado
de S#o Paulo, ao final de cada exercicio;

IV - Formalizar os Editais e seus anexos, apés o parecer da Divisdo de Apoio
¢ aprovagdo do Secretério;

V - Expedir convites e afixar copias dos mesmos no quadro geral de avisos, para possiveis
interessados cadastrados;

VI - Proceder a venda dos editais de Tomadas de Pregos e Concorréncias,
juntando recibos ao processo respectivo;

VII - Providenciar empenho de verba junto a Sefin;

VIII - Comunicar a homologaggo da licitagdo 2o 6rgdo ou Unidade, para
instrugSes quanto a expedi¢io de Nota de Encomenda;

IX - Encaminhar a Nota de Encomenda ao Fornecedor;

X - Encaminhar o processo, ap6s as encomenda & Divisgo de Almoxarifado,
para providéncias de praxe;

XI - Encaminhar c6pia de Nota de Encomenda 4 Divis#o de Tomada de
Contas de Sefin, constando na mesma, além de outras informagdes, o niimero do empenho, a data da
abertura e do encerramento do procedimento licitatério, quando for o caso;

XII - Elaborar relatérios trimestrais dos pregos registrados pelo Sistema de
Registro de Pregos, encaminhando 20 Departamento de licitages para publicaggo;

XIII - Prestar informagdes requeridas pelo Egrégio Tribunal de Contas do
Estado de S#o Paulo, nos processos de licitagdo e dispensa de sua Unidade;

XIV - Remeter cépias de pegas de processo administrativo afetos a sua
unidade, ao Egrégio Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, sempre que os mesmos atingirem o
valor limite fixado por aquele érgfo;

XV - Remeter ao Departamento de Licitagdes mensalmente até o 5° dia util,
relagdo de notas de encomenda empenhadas no més anterior.

CXIV AO CHEFE DE SECAO DE PERMISSOES E AUTORIZACOES,

COMPETE:

1 - Assessorar o Diretor de Divis#o Administrativa;

IT - Manter atualizado o cadastro referente aos servigos de transporte pablico
individual;

IIT - Analisar e expedir autorizagdes, permissdes e certiddes;

IV — Proceder vistorias nos veiculos;

V - Supervisionar as vistorias, bem como os servigos de téxi, escolar e de
aluguel;

VI - Expedir laudos de vistorias dos veiculos;

VII - Confeccionar, encaminhar para autorizaggo, atualizar em banco de dados
€ supervisionar a entrega de alvard de permissdo e carteira de identificagio dos permissiondrios e
autorizatérios;

VIII - Confeccionar e expedir guias, mediante requerimento do interessado,
indicando assunto e valores a serem cobrados, para expedic#io de boleto bancério;

IX — Conferir e vistar documentos e requerimentos para sua protocolizaggo;

X — Prestar atendimento 20 piblico.
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produtos e divergéncias nos documentos;

X. Supervisionar a distribuigso da merenda nas escolas, através dos roteiros
pré-estabelecidos e de acordo com as requisigdes da Divisdo da Alimentacdo Escolar;

XI. Acompanhar organizagdo e limpeza do depésito;

XII. Incentivar o bom desempenho dos funciondrios;

XIII. Orientar a arrumag&o dos géneros em local adequado;

XIV. Efetuar os langamentos das requisi¢des de compras no sistema
SIAM/CONAM, bem como, todos os procedimentos decorrentes do mesmo,

XV — Elaborar estudos quanto as necessidades de material permanente,
elaborando programas para sua distribuigdo e instalagso;

XVI - Visitar periodicamente as Unidades Escolares, assim como elaborar
relatorios.

CVIII AO CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO, COMPETE:

I. Efetuar, no minimo, 01 inventdrio anual de todos os bens pertencentes 4
Secretaria de Educago;

II. Controle de Patriménio: assentamento de bens publicos, baixas ou
transferéncias de setor da Secretaria de Educagéo; -

I11. Recolher, informar e enviar & Procuradoria do Patriménio Municipal,
todos os bens mdveis permanentes sem condigdes de uso que se deterioraram ou que por outro motivo
ocasionou a perda de sua finalidade essencial, para que 14 seja dada a devida baixa do Patrimdnio
Piblico Municipal;

IV. Responder as indagages efetuadas pela Secretéria, 6rgfo fiscalizador,
Tribunal de Contas do Estado de S#o Paulo, fornecendo todas as informacées e documentos
requisitados;

V. Elaborar, propor e implantar projetos que tenham por objetivo gerar melhor
qualidade de servigo, tornando mais dindmico, quando for conveniente;

VI. Manter atualizadas as informagdes junto a Procuradoria do Patriménio
Municipal;

VIL Outras fung¢des que lhe forem delegadas pelo seu superior;

VIII - Visitar periodicamente as Unidades Escolares, assim como elaborar
relatorios.

CIX AO CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE, COMPETE:

1. Administrar, providenciar e executar todo controle sobre a frota de veiculos
e seus respectivos colaboradores; A~

I1. Providenciar para que os veiculos estejam sempre em condigdes de uso, e a
disposig¢io dos usudrios, sempre que necessario;

I11. Otimizar uso dos veiculos, eliminando ociosidade. Fazer com que a
manuten¢io dos veiculos seja executada sempre com a devida programagio;

IV. Manter a aparéncia tanto dos veiculos, como daqueles que os operam.
Administrar documentos como: entrada e saida de veiculos, liberagio para manutengio, viagens,
agendamento de veiculos e orgamentos de reparos e servigos;

V. Supervisionar servigo de campo (veiculos que trabalham no transporte de
alunos);

VI. Orgar, avaliar e vistoriar servigos préprios e/ou terceirizados em nossos
veiculos;

VII. Alertar condutores sobre o comportamento/conduta, como o uso de cinto
de seguranga, limite de velocidade, estacionar fila dupla, ultrapassagem, seméforos e entre outros;

VIII. Elaborar plano de manutengio preventiva da frota;

IX — Manter organizado e limpo o galpdo da garagem;

X — Elaborar e promover sinalizagdo de solo e placas da garagem;

XI — Controlar e analisar freqiiéncias dos funciondrios da Segdo;
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Em 08 de Junho de 2.017.

OFICIO GPC-L N° 114/17

SENHOR PREFEITO:

Com os meus cordiais cumprimentos, tenho a honra de encaminhar a Vossa
Exceléncia o incluso Autégrafo Lei Complementar n® 07/2017 relativo ao Projeto de Lei
Complementar n® 09/2017, de autoria desse Executivo Municipal, o qual veio a esta Casa
capeado pela Mensagem n°® 15/2017 e que “altera disposi¢Ges da Lei Complementar n° 714,
de 11 de dezembro de 2015 e da Lei Complementar n° 726, de 16 de dezembro de 2016 e adota
providéncias correlatas”, aprovado em Segunda Discuss@o por ocasido da Quinta Sesséo
Extraordinaria, da Primeira Sessd@o Legislativa da Décima Segunda Legislatura, realizada no
dia 07 do corrente més.

Valho-me do ensejo para renovar a Vossa Exceléncia os
protestos de elevada estima e real aprego.

Atenciosame

.
EDNALDO DOY SANTOS PASSOS Q\?‘\
OO

Excelentissimo Senhor RZCEBIDO
ALBERTO PEREIRA MOURAO 58 106GI0VH
DD. Prefeito da Estancia Balneéria de L0 /9%, '&l_
PRAIA GRANDE S—ao ]
Fuingiondrio —
Yarcio Caruccio Lamas

RF.32.299



