Prefeitura Municipal de Cruzeiro

Estado de Sao Paulo

Procuradoria Juridica

LEI N°. 5.021, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2020.

“Altera os anexos I, II, III, IV e V da Lei 5.006, de 11 de
dezembro de 2020 ”

THALES GABRIEL FONSECA, Prefeito Municipal de Cruzeiro, Estado de S&o Paulo,
no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Cdmara Municipal de Cruzeiro aprovou e ele

sanciona a seguinte Lei:

Artigo 1° - Ficam alterados os anexos I, IT e III, IV e V que integram a Lei n°. 5006, de

11 de dezembro de 2020 que passam a vigorar conforme se segue:

Anexo I — Organograma; Anexo II Estrutura detalhada dos érgdos de Governo e Anexo

III — Atribui¢des de cargos comissionados da Prefeitura do Municipio de Cruzeiro

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na|data de sua publicagfo, revogando as disposi¢Ges

em contrario.

Cruzeiro, 16

@zembro de 2020.

- THALES GABRIEL FONSECA -
|

Prefeito Municipal

‘Publicado 116 4ttio da Prefeitura Municipal de ;conforme L.O.M., artigo 66. Registre-se

€ arquive-se. Em 16 de dezembro de 2020.
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ANEXO HI

Estrutura Organizacional detalhada dos 6rgaos de governo;

AS ATRIBUICOES DO GABINETE,

PROCURADORIA GERAL, CHEFIA DE GABINETE E

SECRETARIAS ESTAO DESCRITAS NO CORPO DA LEI

LOTACAO

GABINETE

ASSESSORIA DE RELACOES

compete assessorar diretamente o Prefeito em suas relagdes

“ONTROLADORIA GERAL

INSTITUCIONAIS institucionais, politico-dministrativa, pessoal, bem como
preparo e controle de sua agenda; recepcionar e encaminhar
o publico que busca atendimento junto ao Gabinete
Compete a Controladoria Geral assistir, direta e

imediatamente, o Prefeito no desempenho de suas
atribuicbes quanto aos assuntos e providéncias que, no
ambito do Poder Executivo, sejam atinentes ao controle
interno, a correicao, a prevencao e ao combate a corrupc¢éo,
as atividades de ouvidoria, a promogao da ética no servigo
publico, o incremento da moralidade e da transparéncia no
ambito da Administracdo Municipal, proceder, no ambito do
seu Orgéo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de contas dos
recursos financeiros colocados a sua disposi¢do, bem como
a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Poder Executivo Municipal; praticar os atos necessarios ao
cumprimento das atribuicbes da Controladoria Geral e
aqueles para os quais receber delegacao de competéncia do
Prefeito.

DIVISAO UNIDADE GERAL DE
CONTROLE INTERNO

-Compete a Divisdo avaliar, no minimo por exercicio
financeiro, cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execug¢do dos programas de governo e dos
orgamentos do Municipio; verificar o atingimento das metas
fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestio nos
érgdos e nas entidades da Administracédo Publica Municipal,
bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades

de direito privado, estabelecidas na lei de cliiretrizes

g—




or¢camentarias; Comprovar a legitimidade dos atos de gestao,
orgcamentdria, financeira e patrimonial; exercer o controle das
operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional; realizar o controle dos
limites e das condi¢cbes para a inscricao de despesas em
Restos a Pagar, supervisionar as medidas adotadas pelo
Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artes.
22 e 23 da LC n° 101/2000; acompanhar o cumprimento das
providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o
disposto no art. 31 da LC 101/2000, para recondug¢ao dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites; averiguar a destinagdo de recursos
obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e da LC n°. 101/2000; cientificar a
(s) autoridade (s) responsavel (eis) quando constadas
ilegalidades ou irregularidades na administragdo municipal,
comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro
setor, avaliando a eficacia e a eficiéncia dos resultados
alcangados; em conjunto com a autoridade da Administracao
Financeira do Municipio, assinar o Relatério de Gestao
Fiscal, atestar a regularidade da tomada de contas dos
ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,
pagadores e assemelhados.

DIVISAO UNIDADE GERAL DE
ORREGEDORIA E ETICA

Compete a Divisao exercer as atividades de 6rgao central do
Sistema de Correicdo do Poder Executivo Municipal;
acompanhar a evolugéo patrimonial dos agentes publicos do
Poder Executivo Municipal, com exame sistematico das
declaragbes de bens e renda, e observar a existéncia de
sinais exteriores de riqueza, identificando eventuais
incompatibilidades com a renda declarada, por meio,
inclusive, de acesso aos bancos de dados municipais e de
outros entes, além de requisicdo de todas as informagdes e
documentos que entender necessario, instaurando, se for o
caso, procedimento para a apuracido de eventual
enriquecimento ilicito;

-Apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo

descumprimento injustificado de r?comendagées do controle
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interno e das decises do controle externo da Administragcao
Publica Municipal; realizar inspe¢des nas unidades do
Sistema de Correigao do Poder Executivo Municipal; avaliar a
regularidade de quaisquer processos ou procedimentos,
incluindo licitatérios e disciplinares instaurados no ambito do
Poder Executivo Municipal; solicitar aos 6rgaos e entidades
publicas e pessoas fisicas e juridicas de direito privado,
documentos e informacdes necessarios a instrugdo de
procedimentos em curso na Controladoria Geral do Municipio;
requisitar a realizacdo de pericias a 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, promover capacitagao e
treinamento em processo administrativo disciplinar e em
outras atividades de correicdo; propor ao Gerente de
Controladoria instauragdo de apuragdes e procedimentos
disciplinares, requisicdo de empregados e servidores
publicos, sua suspensao preventiva e suspensao cautelar em
procedimentos licitatérios; desenvolver, implantar e gerenciar
Manual de Conduta e FEtica para os Agentes Publicos;
constituir Comissées Permanentes de Apuragdo de
Responsabilidade, com a garantia de pelos menos 2/3 dos

integrantes corno servidores efetivos e estaveis.

DIVISAO UNIDADE GERAL DE
OUVIDORIA

-Compete a Divisdo orientar a atuagao das demais unidades
de ouvidoria dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Municipal; examinar manifestacdes referentes a prestacao de
servicos publicos pelos 6érgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal; propor a adogdo de medidas para a
correcao e a prevencao de falhas e omissdes pelos
responsaveis pela inadequada prestagao do servigo publico;
produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos
usuarios dos servicos publicos prestados no ambito do Poder
Executivo Municipal, contribuir com a disseminagcdo das
formas de participagdo popular no acompanhamento e
fiscalizacdo da prestacdo dos servigos publicos; identificar e
sugerir padrbées de exceléncia das atividades de ouvidoria do
Poder Executivo Municipal; coordenar, em conjunto com a
Secretaria de Administracdo, as acbes de transparéncia
passiva no ambito municipal; sugerir ao. Gerente de
Controladoria a propositura de medidas legislativas ou

administrativas, visando a corrigir situacées de inadequada
{




prestacdo de servicos publicos; promover capacitacdo e
treinamento relacionados as atividades de ouvidoria; analisar
as denuncias e representacdes recebidas na Controladoria
Geral do Municipio, encaminhando-as, conforme a matéria,
as unidades competentes para a adogdo das medidas

cabiveis.

DIRETORIA DE COMUNICACAO

compete a Diretoria de Comunicacdo planejar, executar e
orientar a politica de comunicacdo social da Prefeitura
Municipal, objetivando a uniformizagdo dos conceitos e
procedimentos de comunicagao; executar as atividades de
comunicacdo social do Gabinete do Prefeito; coordenar a
contratagdo dos servicos terceirizados de pesquisas,
assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da
Administracdo Municipal, coordenar as atividades de
comunicacdo social dos 6érgdos e entidades publicas da
Prefeitura Municipal, centralizando a orientacdo das
assessorias de imprensa dos 6rgaos e entidades publicas da
Administracdo Municipal, promover a divulgacdo de atos e
atividades do Governo Municipal; promover, através de
orgaos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros
meios, a divulgacao de projetos de interesse do Municipio;
coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o
Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades da
Administracdo do Municipio; manter arquivo de noticias e
comentarios da imprensa do Estado sobre as atividades da
Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo;
coordenar, juntamente com os demais 6rgaos do Municipio,
as informacgdes e dados, cuja divulgacao seja do interesse da
Administracdo Municipal; coordenar a divulgacao de noticias
sobre a Administracdo Municipal na internet, através do
portal oficial da Prefeitura Municipal, coordenar a
uniformizacdo dos conceitos e padrées visuais com a
aplicacdo dos simbolos j municipais da Prefeitura Municipal
e todas as Secretarias e Orgdos vinculados; proceder, no
ambito do seu Orgao, a gestao, ao controle e a prestacao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicao,
bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos

emanados do Poder Executivo Municipal; praticar os atos
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necessarios ao cumprimento das atribuicbes da Diretoria de
Comunicacao e aqueles para os quais receber delegacao de
competéncia do Prefeito.

DIVISAO DE REDACAQ

auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes
e cumprir suas determinagbes; gerenciar as pautas de
reportagens com base na definicho da linha editorial
estabelecida pela Diretoria; orientar a elaboragao do conteudo e
dos formatos das publicagcdes e materiais diversos de
comunicacao gerados na Diretoria; gerenciar a coleta,
organizacdo e manutencdo de arquivos e informagdes das
matérias relativas a atuagdo e de interesse da Prefeitura; dirigir
os trabalhos de redacdo de matérias, “releases”, cartazes,
panfletos e afins; orientar os trabalhos das Divisdes sob sua
hierarquia; desenvolver outras atividades compativeis com as

atribuicdes da Diviso;

DIVISAO DE (}RIACAO E
ORGANIZACAO

auxiliar o Diretor em suas fungbes e cumprir suas determinagées;
dirigir a execucdo das atividades jornalisticas relacionadas a
imprensa, radio, televisdo, e outras midias, incluindo as redes
sociais, para divulgacdo das atividades da Administragao
Municipal; promover a producao audiovisual para divulgagéo de
atos relevantes da Administracao Municipal; coordenar a criagao
e promo¢do de campanhas institucionais e afins inerentes a
Administracdo Municipal; supervisionar a fiscalizagdo, a
producdo e a divulgacdo, em qualquer meio, de material que
veicule a marca institucional da Administracdo Municipal; dirigir
os trabalhos das Seces sob sua hierarquia; desenvolver outras

atividades compativeis com as atribuicdées da Divisao.

:GABINETE DE GESTAO
INTEGRADA  MUNICIPAL DE

SEGURANCA

Promover a articulagfio conjunta das diversas estratégias de
prevencdo da violéncia, refor¢ando as potencialidades na
obtengdo dos melhores resultados; analisar as informagdes
coletadas e armazenadas pelas institui¢des de Seguranga
Publica; discutir conjuntamente os problemas, o intercimbio
de informagdes, a defini¢éo de prioridades de ag¢do e a
articulagdo dos programas de prevengdo da violéncia no
ambito municipal; promover a integra¢do e cooperagdo das
relagdes e acdes dos multiplos drgéos das diferentes esferas

governamentais (municipal, estadual e federal no Municipio.

b
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JUNTA MILITAR

Cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos auxiliares ao
Exército, relativos a convocacéo, alistamento, incorporagao e
dispensa de incorporacdo no servico militar, de acordo com as
normas baixadas pela Circunscricdo de Servigo Militar;
promover, no Municipio, a divulgacdo e orientagdo das
obrigagdes militares; promover os levantamentos estatisticos
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos de alistamento
militar e daqueles indicados pela Circunscri¢ao de Servigo Militar
para controle e informacao; elaborar relatérios periddicos sobre
o andamento dos respectivos trabalhos, encaminhando-os a
Circunscricao de Servigo Militar, de acordo com as normas
estabelecidas, e o Prefeito, para andlise e informacgao; prover a
regularizacdo de situagdo militar dos municipes, pelo processo
de alistamento, pela prestacdo de informagdes ou pelo
encaminhamento aos 6rgdos competentes; participar a
circunscricao de Servigo Militar, através da Delegacia de Servico
Militar, as infragdes graves & Lei de Servico Militar e seu
regulamento; providenciar a organizagdo e manutengao
atualizada de Cadastro de Alistamento e outros indicados pela
circunscricdo de Servico Militar, necessarios a implementagao

dos trabalhos; executar outras atribuigdes afins.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

DIRETORIA DE GESTAO ;
DMINISTRATIVA E GESTAO DA
AINFORMACAO

Realizar o planejamento, a organizag8o, a execucdo, a analise e
o monitoramento de agdes relativas ao atendimento ao cidadio; a
guarda de documentos publicos; a manutengfo e conservagdo de
bens relacionados a administragdo publica; coordenar toda a
gestdo de contratos no ambito da administragdo municipal, desde a
formalizagdo até execugdo, envolvendo controle da vigéncia,
aditamento, pagamento, .aplicacdo de sang¢des, acréscimos ou
supressdes dos objetos, bem como rescisdo; gerenciar todas as

atividades administrativas e de expediente do Pagco Municipal.

DIVISAO DE CONTRATOS E
CONVENIOS

-Fazer o acompanhamento e controle dos contratos,
envolvendo o0s procedimentos necessarios a sua
formalizagdo, aditamentos, aplicacdo de penalidades e
encerramento; (




Garantir a conformidade de todos os procedimentos
necessarios a formalizagdo, execugdo, aditamento e
encerramento do termo de contrato.

-Garantir o rigoroso cumprimento dos atos formais e controle

da execucdo contratual (vigéncia, prestacao de garantias,
pagamento, aplicagbes de sangdes, aditamentos
prorrogagdes, acréscimos ou supressdes do objeto),
encerramento e emissao de atestados;

-Conferir a regularidade da documentacéo apresentada para
fins de formalizacdo do termo de Contrato, atentando para:
data de validade das certidbes; inexisténcia de débitos fiscais
junto aos drgdos federais, estaduais e municipais;
apresentacao de caucao, se exigida, verificando sua validade

e se o valor caucionado esta de acordo com o previsto no
edital; e, demais documentos exigidos.

-Promover os procedimentos necessarios a prorrogagao
contratual em tempo habil: consulta ao gestor setorial do
contrato, consulta a contratada, pesquisa de mercado, termo
aditivo, disponibilidade de recursos orgamentarios, caucao
(se houver) e assinatura do termo aditivo;

-Emitir atestados de capacidade técnica referentes a
execugao de servigos e fornecimento de bens;

-Manter registro e controle de todos os prazos e condi¢des
de execucgao dos termos de contrato;

-Encaminhar ao Tribunal de Contas, via sistema Uades, na data
de sua assinatura todos os contratos, aditamentos, ou atos
juridicos analogos, conforme orientagdo do TCESP;

-Atender a todas as requisi¢des do Tribunal de Contas no tocante
ao envio de documentos relativos aos processos licitatorios,
contratos e seus aditamentos;

-Prestar apoio necessario a todos os gestores de contrato das

secretarias.

DIVISAO DE ARQUIVO E }
ATENDIMENTO AO CIDADAO

Tem como missdo a implantacdo de programas de gestdo
documental e de normatizagéo, padronizacao e preservagao de
documentos e informag&o em meio fisico e digital - com o foco

na recuperac¢ao e transparéncia da informacédo ao municipe,




SECAO DE PROTOCOLO E
ATENDIMENTO AO CIDADAO

Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar
tramitacdo de documentos e distribuir processos,
correspondéncia e demais documentos; atender ao publico,
prestando informagbes sobre localizagdo e andamento de
processos; informar a localizagdo geografica de 6rgaos
publicos e privados; gerir o projeto Aldé Cidadao, cuidando
para o controle dos recebimentos e atendimento as
demandas do cidaddo junto aos diversos setores

responsaveis.

SECAO DE ARQUIVO E ACESSO A
INFORMAGCAO

-Promover a guarda dos documentos acumulados e
avaliados pela administragdo municipal, de valor
intermediario e permanente; manter a documentacao
organizada, de acordo com o principio de proveniéncia em
satisfatérias condicdes de higiene; atender as consultas de
érgéos de origem; preparar a documentagdo para o
recolhimento e efetuar a guarda proviséria até os
procedimentos formais para destruicdo dos documentos
destinados a eliminagao; elaborar Termos de Eliminagao e
Recolhimento da documentagdo; custodiar e processar
tecnicamente os documentos de origem privada adquiridos
pelo érgao; promover a descricao do acervo, mediante
elaboracdo de instrumentos de pesquisa, que garantam
pleno acesso as informagdes contidas nos documentos;
instituir esquema de comunicagao com as unidades setoriais,
de modo a permitir que as informagbes, no ambito do
sistema, sejam propriedade comum; propor a aplicagdo de
tecnologias que agilizem a recuperagao da informacao nas
diferentes fases do ciclo vital dos documentos; prestar
assisténcia técnica aos servidores municipais na area de
arquivo; proceder a recuperacgao e reforgo de documentos
deteriorados e danificados; catalogar e arquivar os filmes e
arquivos de seguranga, resultados de microfiimagem ou
digitalizacéo da documentagéo oficial, vedada a sua cessao,
sob qualquer pretexto; referenciar documentos de interesse
local, existentes em outras instituicbes, dentro e fora do
Municipio; zelar pela da politica de acesso a informacéo, de
acordo com as orientagbdes superiores e Lei Municipal de
Acesso a Informacao.

s
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DIRETORIA DE RELACOES
HUMANAS

-Compete a Diretoria realizar o planejamento, a organizacao,
a execucgdo, a analise e o monitoramento de agdes relativas
a gestdo do capital humano institucional, desenvolver
propostas de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a Secretaria de Administracao;
fiscalizar todo o processo de elaboracdo e finalizagdo da
Folha de Pagamento dos servidores; elaborar planos visando
a implementacao de acdes voltadas as politicas de Recursos
Humanos; analisar e encaminhar ao Secretario de
Administracao, os processos de transferéncia de servidores,
requerimentos, certiddes e outros relacionados aos recursos
humanos da Prefeitura; planejar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal; analisar e pesquisar as
necessidades dos servidores e as expectativas deles em
relacdo ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal de Cruzeiro;
coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuragao e o controle do
tempo de servigo, para os fins de direito; coordenar as
atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros
e folha de pagamento; promover a constante atualizacdo dos
registros funcionais e financeiros dos servidores municipais;
controlar a situacao do pessoal a disposigcéo, em licenca, em
suspensao contratual e outros afastamentos; aplicar, orientar
e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;
coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selecdo através de concurso publico, de
acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgaos
da Prefeitura; encaminhar ao Secretario Municipal, para
homologacéo, os resultados dos concursos; proceder ao
exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do
pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria Geral do
Municipio nos casos em que se necessite firmar
jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior
profundidade; promover a inspe¢do médicados  servidores
para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria e outros
fins legais; providenciar posse aos servidores nomeados para

cargos publicos municipais; providenciar, junto as chefias dos
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diversos orgdos da Prefeitura, para que seja elaborada,

anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao.

DIVISAO DE REMUNERAGAO

-Gerir e controlar a frequéncia mensal dos servidores e
estagiarios; elaborar e emitir folha de pagamento mensal dos
servidores publicos da Administragéo direta; elaborar folha de
pagamento de estagiarios; elaborar a informacéo da Declaragéo
do Imposto Retido na Fonte - DIRF; Comprovantes Anuais
de
Sociais-RAIS; Guia de Recolhimento do FGTS e Informagbes a

de Rendimentos Relacdo Anual Informacdes
Previdéncia Social — GFIP; Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED,;

-Elaborar relatério para crédito Vale Alimentagao/Refei¢ao,
elaborar relatérios gerenciais diversos conforme solicitagdo da

Assessoria de Gestao Publica.

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL

!

-Gerir o processo de admissao, transferéncia e demissdo de
pessoal concursado e cargo em comissao; emitir declaragdes e
certidées;

-Fornece informagbes solicitadas pelos servidores; coordenar
processos de pedidos de licenca, verbas rescisorias, entre
outros; prestar informagbes a 6rgaos externos relativos a sua
area de competéncia; manter controle e arquivo de atos formais;
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo - TCESP referente as admissdées e todos os atos de

pessoal, via processo e sistema via internet.

| SETOR DE ATENDIMENTO E APOIO
AO SERVIDOR

O Departamento de Recursos Humanos é responsavel pelas
atribuicbes basicas de promover medidas relativas ao
processo de recrutamento, selegéo, colocagao, treinamento,
aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de recursos
humanos; promover a profissionalizagdo e valorizacao do
servidor municipal; aprimorar as normas existentes e
executar programas; efetuar o exame legal dos atos relativos
a pessoal e promover o seu registro e publicagdo; promover
a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de

pessoal, administrar o Sistema Classificado de Cargos;




Manter mecanismos permanentes de controle e avaliagéo

das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio.

SETOR SESMT

O SESMT tem por finalidade promover a saude e proteger a
integridade do trabalhador em seu local de trabalho, promovendo
as seguintes agdes:

Orientar os trabalhadores quanto ao uso dos EPIs; procurar
reduzir ou eliminar os riscos a saude dos trabalhadores com a
aplicagao dos conhecimentos de engenharia de seguranca e
medicina no ambiente de trabalho; contribuir para a prevengao
de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais; efetuar o
registro de acidentes de trabalho (CAT).

Paragrafo unico. O SESMT sera composto por uma equipe
multidisciplinar composta dos seguintes profissionais: Médico do
Trabalho, Engenheiro de Seguranga do Trabalho, Enfermeiro do
Trabalho, Auxiliar de Enfermagem e Técnico de Seguran¢a do
Trabalho.

DIRETORIA DE AQUISICOES

-Realizar o planejamento, a organizagdo, a execugdo, a
analise e o monitoramento de agdes relativas aos registros e
controles da entrada e utilizacdo de bens e materiais
necessarios a administracao publica; coordenar os servigos
de administragdo de compras; estudar e propor instru¢des
relativas a compra, conferéncia, armazenamento, guarda,
conservagao, distribuicao, controle, codificagao,
especificacdo e padronizagéo de materiais e equipamentos,
em colaboragao com os demais 6rgaos da Prefeitura; reunir
e fornecer elementos informativos e estatisticos sobre o
consumo de materiais que facilitem o estudo de previsdes
anuais e auxiliem na elaboragédo de planejamentos; elaborar
e supervisionar o andamento dos processos licitatorios em
sintonia com a Procuradoria Geral do Municipio; realizar
todas as formas de licitagGes e elaboragdo de editais: de
convite; de tomada de preco de leildo; de pregao; de
concorréncia; coordenar a atividade de abertura de propostas
apresentadas as licitagcdes e preparar processos de compra
de materiais; supervisionar as respostas aos recursos
referentes as licitagcdes; organizar leildes dos bens
considerados inserviveis ou obsoletos; solicitar que sejam

notificadas as Empresas\vencedoras de licitacao sempre que

@




necessario; coordenar todas as atividades de compras
diretas, executando pesquisas de precgos, controle das fichas
do orcamento em cada Secretaria, encaminhar empenhos,
bem como todas as demais rotinas inerentes a compras no
Municipio.

DIVISAO_DE COMPRAS E
LICITACOES

Coordenar o desenvolvimento dos processos de compras, a
partir do seu recebimento, em conformidade com a legislacao;
encaminhar, a respectiva area competente, os processos de
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, para emissao de
Nota de Empenho, e os processos de registro de pregos
homologados, para elaboracéo das Atas de Registro de Precos;
indicar os membros que irdo compor as comissdes
permanentes ou especiais de licitagdo e de documentos de
habilitacio para a emissao de portaria; indicar os pregoeiros e
a equipe de apoio para atuar nos pregdes presenciais ou
eletrénicos; coordenar as atividades de apoio as comissdes
permanentes ou especiais de licitagcdo e de documentos de
habilitacdo e aos pregoeiros; coordenar a disponibilizagdo no
site do Tribunal, no portal da Transparéncia, das informagdes
relativas as licitagdes realizadas, as contratagdes por dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo, as Atas de Registro de Precos
firmadas pelo Tribunal e as adesdes as Ata de Registro de
Precos de outros Orgaos;

SECAO DE COMPRAS

1

-Receber solicitacbes de compras emitidas pelas Secretarias
Municipais, verificando sua conformidade com as politicas de
compras, a comprovacao de sua real necessidade e defini¢ao
da modalidade que sera utilizada para o atendimento;
organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em
vigor; realizar processos de compra com dispensa de
licitagdo, conforme dispositivos em Lei; encaminhar a
contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;
elaborar pesquisas de pregos para a instauracdo de

processos de licitagao.

SECAO DE LICITACOES

-Executar todos os procedimentos necessarios para aquisi¢cao
de materiais e contratacio desservicos, através de processos de

licitacdo de compras, bens, servicos e obras, efetuados por
{
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todos os 6rgaos da Administragao Publica Municipal, promover
o cadastro geral de fornecedores; elaborar, com o apoio dos
orgaos requisitante, todos os Editais de licitacdes para obras,
servicos, publicidade, compras, alienagdes e locagdes,
respeitada a modalidade licitatéria cabivel em cada caso e
situacdo; realizar outras tarefas, necessarias e tempestivas,
pertinentes ao regular curso dos processos licitatérios, inclusive
quanto as publicacdes, aos recursos administrativos, as
adjudicacbes e homologacdes; disponibilizar os editais de
licitagdo, através de publicagdo no mural e site da Prefeitura
Municipal, imprensa local, jornal de grande circulagao e DOESP
e DOU, conforme o caso; realizar o acompanhamento e o
controle do consumo de bens, materiais, e da prestacio de
servicos e do estoque dos almoxarifados setoriais e central;
verificar e conferir documentagao para homologagao do certame
licitatério e adjudicagdo do objeto, bem como o
acompanhamento de todo o processo de aquisicao de materiais;
organizar, regulamentar e executar a gestdo centralizada do
cadastro de fornecedores do Municipio; regulamentar e executar

a gestao do sistema de registro de precos.

DIVISAO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas fungdes
e cumprir suas determinag¢des; organizar e orientar a efetivacao
das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventario, distribuicdo e controle dos materiais da Prefeitura;
organizar e orientar a atualizagao da escrituragao referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais; dirigir os trabalhos
dos almoxarifados filiais; dirigir a gestéo de controle de estoque
dos almoxarifados; controlar a distribuicdo de materiais para os
6rgaos da municipalidade e propiciar a programacgao de compra
de materiais para suprir as demandas existentes; desenvolver
outras atividades compativeis com as atribuicbes do setor;

controlar todo a geréncia patrimonial do Municipio.

SECAO DE ALMOXARIFADO

-Encaminhar aos fornecedores as notas de empenho oriundas
dos procedimentos de compras desencadeados; notificar os
fornecedores de entregas nao efetuadas ou em atraso; cientificar
a Secdo de Gestdao de Contratos e Convénios quando de
quaisquer irregularidades ou atraso na entrega ou fornecimento;
comunicar ao patriménio quando da chegada de bens

matrimoniaveis; recebe{r os materiais e bens adquiridos; conferir
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as notas fiscais e suas conformidades com as notas de
empenho; atestar o recebimento dos materiais nas notas fiscais,
a regularidade fiscal e encaminhar para pagamento; registrar e
armazenar todo material estocavel, encaminhar para as areas
requisitantes, quando se tratar de materiais de uso imediato ou
ndo estocaveis; controlar a saida dos materiais armazenados no
estoque; receber e processar as requisicdes de materiais, em
conformidade com o estoque disponivel; emitir os pedidos de
ressurgimento de materiais estocaveis, com base nas demandas
e projecOes de consumo; elaborar os termos de referéncia para
aquisicido de materiais estocaveis e de consumo imediato,
procedendo ao encaminhamento para a abertura de processo de
compra; dispensar as mercadorias junto aos 6rgdos
requisitantes; controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro
de precos, monitorando o consumo de materiais e bens; elaborar
relatérios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das
compras; vistoriar os depositos dos almoxarifados, verificando
guantidade e armazenamento dos materiais para conservagao e
seguranc¢a € ainda quanto a validade dos produtos; apresentar
sugestdes de aproveitamento de materiais para melhoria e
racionalizacdo dos mesmos.

SECAO DE PATRIMONIO

-Administrar o patrimdnio municipal, observando as
disposicdes previstas na Lei Organica do Municipio e demais
legislacdes pertinentes; providenciar a documentacédo das
doagbes de bens mobveis e imoveis, de interesse Municipal;
promover o0 recebimento, tombamento, identificacao,
cadastro, avaliagdo, reavaliacdo, incorporacdo, carga e
descarga de bens patrimoniais; promover os atos bons e
necessarios ao encaminhamento e processamento da
escrituracao e registro dos bens iméveis; organizar e manter
atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais
em observancia as normas federais no tocante a
depreciacdo, amortizagdo e exaustdo, bem como da
avaliacdo, reavaliagdo e mensuracdo do imobilizado;
promover a caracterizagdo e identificacdo dos bens
patrimoniais da Prefeitura; registrar, em fichas préprias, as
obras, reparos e reformas de bens moéveis patrimoniais;
manter, com a Secretaria de Financgas, o controle dos bens e

valores cadastrados e a contabilidade patrimonial, para que
A




haja uma perfeita correlacdo entre o cadastro e a
contabilidade; promover as medidas administrativas
necessarias a aquisicdo e a alienacao de bens patrimoniais
imobiliarios; fiscalizar a observancia das obrigacbes
contratuais assumidas por terceiros, em relacdo ao
patrimonio da Prefeitura; controlar a carga e a movimentacao
dos bens moveis; instruir processos relativos a alienagao,
aquisicdo, reivindicacdo de dominio, reintegracao de posse,
cessdo de uso e doacio de bens imoveis da Municipalidade;
receber, recuperar e distribuir os bens méveis danificados ou
devolvidos e propor a alienagdo daqueles considerados
ociosos, ou inserviveis e de recupera¢do antiecondmica,
promover o inventario anual dos bens patrimoniais; solicitar
providéncias quanto a apuracdo de responsabilidade pelo
desvio, falta ou destruicdo de bens patrimoniais; solicitar e
controlar a vigéncia do seguro contra incéndios dos iméveis;
solicitar e controlar a vigéncia do seguro dos bens

patrimoniais (veiculos e maquinas).

DIRETORIA DE TRANSPORTE

-A orientagdo geral, centralizagdo, organizagdo, controle e
estatistica dos servicos de transportes da Prefeitura; o
planejamento, orientagao geral, organizagao, controle de
todos os servicos de manutencao e suprimento dos veiculos
e equipamentos mecanizados da Prefeitura; efetuar o
acompanhamento do gerenciamento dos contratos
terceirizados de aquisicdo de pegas, combustivel ou
quaisquer outros que envolvam a frota municipal; efetuar o
acompanhamenio do gerenciamento dos contratos
terceirizados de servigcos para a frota municipal; elaborar
estudos e propor regulamentos visando um maior controle,
economia, eficiéncia e seguranga para a utilizagdo dos

veiculos da frota municipal.

DIVISAO DE MANUTENCAO

auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas funcdes e
cumprir suas determinac8es; gerenciar a equipe de manutencdo
da frota municipal; orientar o controle de qualidade dos servigos

realizados; gerenciar o processo de pedido dos materiais, pegas e




equipamentos necessarios a manuten¢do da frota; desenvolver

outras atividades compativeis com as atribuigdes do setor

DIVISAO DE CONTROLE E
REGULAMENTAGCAQO DA FROTA

Efetuar a supervisdo e coordenacdo de todo o controle de viagens,
consumo de combustivel da frota de veiculos; controlar todos os
trajetos efetuados pelos veiculos, inclusive em relagéo a velocidade
empreendida pelos motoristas; efetuar todo a supervisdo sob os
controles das multas recebidas pelos motoristas, providenciando
junto a Diretoria de Relagdes Humanas, o desconto quando devido,
coordenar o processo de licenciamento e renovagio dos veiculos da

frota, bem como coordenar a contratacéo de seguro para os mesmos.

SETOR DE TRAFEGO

-Efetuar o controle centralizado da disponibilizacdo dos
veiculos da Frota Municipal, com apoio dos setores
responsaveis pelo transporte de cada secretaria, buscando
um aproveitamento maior da mesma e dos motoristas, com a
consequente economia aos cofres publicos; centralizar e
controlar no @ambito de toda a prefeitura, com apoio de todas
as secretarias, todo o consumo de combustivel e gastos com
manutencdo da frota municipal; atestar junto com os
secretarios as notas fiscais dos bens patrimoniais veiculos e
maquinarios adquiridos pelo Municipio, bem como o controle
de recebimento e destinagao; participar dos processos de
compras de materiais de autopecas, pneus, combustiveis,
6leo lubrificantes, seguros de autos, bem como providenciar
a inclusao destes dados em sistema proprio de gestao; outras

atribuicbes correlatas.

ETOR DE MULTAS E
REGULARIDADE DA FROTA

-Providenciar o controle minucioso das multas de transito
recebidas pelos motoristas da prefeitura, verificando a
possibilidade de recurso, encaminhando quando devido, a
Controladoria Geral para abertura de sindicancia ou
procedimento administrativo; efetuar o controle do
ressarcimento das multas de transito, apds determinacao da
Controladoria Geral para o desconto nos vencimentos do
servidor infrator ou o responsavel pela infragcdo; manter
rigorosamente em dia a documentacao dos veiculos da frota
municipal, bem como providenciando a documentacao dos
veiculos adquiridos; manter registro de todos os veiculos da

frota e indicando quando algum veiculo for indicado para

/
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leildo, por ndo valer o custo/beneficio ou em razdo de
acidente; solicitar, administrar e gerenciar a contratacao de
seguros para as viaturas da Frota; acompanhar todos os
procedimentos necessarios quando de acidente com veiculo
da Frota Municipal; dar apoio a todas secretarias, em
especial, aos setores de transporte de cada uma delas,

visando a eficiéncia da frota; outras atribuicdes correlatas.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

-Definir e manter a politica de tecnologia da informacéo e
comunicagdo (TIC) do Municipio de Cruzeiro, em
consonancia com as linhas estratégicas adotadas pelo
Governo Municipal; coordenar e executar as atividades de
planejamento, normalizagdo, controle e avaliagao
relacionadas a tecnologia da informacdo e comunicagao
(TIC); gerenciar os recursos tecnologicos e a integragdo das
bases de dados existentes no Municipio de Cruzeiro, de forma
a assegurar o compartilhamento das informagdes no ambito
da administragdo publica municipal; coordenar toda a gestao
de contratos no ambito da administragdo municipal, desde a
formalizagéo até execugao, envolvendo controle da vigéncia,
aditamento, pagamento, aplicagdo de sangdes, acréscimos
ou supressdes dos objetos, bem como rescisdo; executar e
gerenciar o planejamento, especificacdo, desenvolvimento,
implantacao, operagao e a manutengao de servigos, sistemas
de informacao e infraestrutura de Tecnologia da Informacao;
desenvolver conhecimentos e Atividades, através de projetos,
convénios e parcerias, na busca de solucdes eficazes e
eficientes na area de Tecnologia da informacao; prestar
servicos de atendimento e suporte a comunidade de usuarios
para a plena utilizagdo dos recursos computacionais de
sistemas de informacao da Prefeitura; propor politica de uso
de softwares e Hardwares; analisar e propor produtos para
rede logica e fisica; planejar e promover capacitacdo de
usuarios, promover e estimular para os 6rgaos o uso racional
e econOmico dos recursos de informatica da Prefeitura;
promover a evolugcdo do pessoal de informatica e dos
recursos de hardware e software da Prefeitura; assessorar
compras de equipamentos e suprimentos de informatica,

fornecendo especificag(ées técnicas para otimizacdo de
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compra dos mesmos; zelar pela preservacao e guarda de
qualquer aparelhagem, instrumental ou equipamento,
observando sua correta utilizagdo, para manté-los em perfeito
funcionamento; vistoriar os diversos setores da Prefeitura,
para verificagdo do funcionamento dos sistemas de
informatizacao, receber reclamagdes de usuarios do sistema,
registrando defeitos, problemas existentes, para a
manutencao e organizacao do trabalho; fornece suporte aos
servidores na utilizagdo dos equipamentos de informatica

de maneira correta e precisa ao bom andamento dos servigos.

SECRETARIA DE SAUDE

OUVIDORIA

'
|

Receber, encaminhar e tornar publicas as conclusbes
alcangadas nas sugestdes, consultas, reclamacgdes, elogios e
denuncias provenientes de usuarios dos servigos publicos de
saude, bem como dos servicos prestados pelas entidades
privadas parceiras da Administragao Publica; elaborar relatérios
trimestrais e anuais, das atividades desenvolvidas pela

ouvidoria.

DIRETORIA DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

-Compete a Diretoria realizar o planejamento, controle e
avaliagdo das agdes de vigilancia em saude e vigilancia
epidemiolégica no Municipio. executar a analise das informacdes
de vigildncia sanitaria, vigilancia epidemioldgica, vigilancia
ambiental, vigilancia ocupacional e fiscalizacdo sanitaria.
elaborar e divulgar relatérios e informacgdes sobre realizactes

periodicamente, para profissionais da saude, imprensa e
populagdo; coordenar Comissdes de Trabalho, definindo
competéncias e obrigagdes, apresentando resultados a fim de
atender a populagdo; coordenar a fiscalizacdo de géneros
alimenticios, prestacdo de servicos de higiene, habitacao,
laboratério de analises clinicas, clinicas médicas e
odontolégicas, hospitais, banco de sangue, estabelecimentos
que manipulam, produzam, armazenam € comercializam
produtos farmacéuticos e imunolégicos de uso humano ou
animal, supervisionar e coordenar as ag¢bes de vigilancia
epidemioldgica no que se refere a investigacido, prevencéo e
controle das doencas de notificacdo compulséria e outros

interesses e importancia epidemiolégica pelo risco a saude da

coletividade; coordenar as acdes de controle e prevencao de




zoonoses e apreensdo de animais, mediante adog¢do de
procedimentos que assegurem a prevencdo e intervengio
necessarios a minimizagao de riscos, enfermidades e agravos a
saude causados por animais si antropicos, domésticos e
silvestres que interagem com o homem; supervisionar as ag¢bdes
de controle de risco a saude coletiva e individual no que se refere
ao desequilibrio e comprometimento ambiental e ocupacional;
garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no
trabalho, orientando nos procedimentos e exigindo o uso de
Equipamentos de Protecdo Individual, uniformes e
Equipamentos de Protecdo Coletiva; executar outras atividades

correlatas ao Departamento, determinadas pelo Secretario.

DIVISAO DE CONTROLE DE
ZOONOSES

-Compete a Divisado planejar agdes de vigilancia entomolégica e
de combate a vetores; coordenar o trabalho das equipes de
campo e supervisionar o desenvolvimento destes trabalhos;
planejar e desenvolver as agdes de informacdo, educacado e
comunicacgao, informando e orientando a populagdo sobre as
doengas zooldgicas, seus fatores de riscos bioldgicos e as
formas de prevencdo e controle; coordenar e incentivar as
atividades para o controle da  LEISHMANIOSE,
LEPTOSPIROSE, ESQUISTOSSOMOSE, DOENCA DE
CHAGAS, assim como controle de outras parasitoses; coordenar
programa de coleta de material para andlise e posterior
tratamento; capacitar e treinar os profissionais que atuam na
area da educacao e promogao da saude para abordar e discutir
os tdpicos e posse responsavel de animais; orientar medidas
educativas de controle dos animais domésticos, visando a
profilaxia das zoonoses, onde todos os animais possam atuar
como reservatérios, hospedeiros e ou vetares, assim como,
guando eles causarem incomodo e agravos a populagdo;
orientar sobre medidas de controle das espécies animais
filantrépicos (que vivem proximas as habitagées humanas) pata
a prevengao de zoonoses; coordenar a execucao das acgdes de
vigilancia entomoldgica da zoonoses e doengas transmitida por
vetores; monitoramento e vigilancia do controle populacional dos
animais; implantar e executar acées de controle de animais
peconhentos, com excec¢ao dos ofidios; realizar a integracao
com as diferentes instituicdes, visando a atuagdo conjunta no

sentido de procede(L a identificagédo dos fatores de risco, controle
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de populacdo de animais, vetores ou reservatorios, com a
finalidade de reduzir o risco de transmissao de enfermidades ao
homem.

SEGAO DE TISIOLOGIA

Compete a Secado realizar campanhas de busca ativa de
sintomaticos respiratérios; implantar as agdes de ampliacao de
oferta de acesso aos servicos as pessoas em situacdes de
vulnerabilidade; promover agbdes de capacitagdo permanente
para as equipes da atencdo basica e especializada; realizar
busca ativa dos pacientes que abandonam o tratamento; realizar
monitoramento dos dadas e estatisticas para planejar melhorias
nas acbes de combate a tuberculose e suas complicacdes;
administrar os recursos humanos pertinentes aos setores sob
sua coordenacdo para melhor desempenho das atividades;
realizar a integragdo com as diferentes instituicdes, visando a
atuagado conjunta no sentido de proceder a identificacdo dos
fatores de risco, controle de populagdo de animais, vetores ou
reservatérios, com a finalidade de reduzir o risco de transmissao
de enfermidades ao homem

SECAO CEPAT

-Compete a Secao planejar, viabilizar e executar capacitacao
técnica profissional do corpo tecnico e da Rede Basica, conforme
necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencgao e intervengao a salde da populagéo;
administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob
sua coordenagao para o melhor desempenho das atividades;
promover campanhas de testagem HIV, sifilis e hepatites virais
da populagdo em situagbes de vulnerabilidade; fomentar a
testagem HIV, sifilis e hepatites virais em toda populacao,
principalmente em gestantes; realizar divulgacao em relagao as
infeccdes sexualmente transmissiveis; realizar outras atividades

correlatas.

SECAO CEREST

-Compete a Secado promover o conhecimento, a detecgdo ou
prevencao de qualquer mudanca nos fatores determinantes e
condicionantes da salde individual e coletiva, com a finalidade
de adotar ou recomendar medidas de prevencao e controle das
doencas e agravos a salde, ac meio ambiente e ao trabalhador;
desenvolver através de métodos cientificos, mediante pesquisas,
monitoramento através da analise da situagdo, mapeamento de

pontos criticos, estabelecimento de nexo causal e controle de
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riscos; monitorar e analisar as agdes de vigildncia epidemioldgica
e aquelas relacionadas com os sistemas de informacdes
vinculados: Sistema de Informacgdes de Mortalidade - SIM e
Sistema de Informacgdes dos Agravos de Notificagdo - SINAN,
dentre outros; promover agdes visando o controle de doengas,
agravos ou fatores de risco relacionados a saude do trabalhador;
proceder com a investigacdo de acidentes de trabalho, em
parceria com as vigilancias; exigir e executar investigaces,
inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a individuos e
grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno,
visando a protegao a saude,; realizar agées de matricialmente
para atencao basica, atencao especializada e redes de urgéncia

e emergéncia.

DIRETORIA DE VIGILANCIA
SANITARIA

-Compete a Diretoria assegurar condicbes adequadas de
qualidade na produgdo, transporte, armazenamento,
manipulagao, comercializagao e consumo de bens, produtos e
servicos de interesse a saude, incluidos procedimentos, métodos
e técnicas que as afetem realizados em estabelecimentos
destinados precipuamente a promogao, protecdo da saude,
prevencao das doengas, recuperacao e reabilitacdo da saude;
promover agdes de fiscalizacdo, acompanhamento e
monitoramento em estabelecimentos e veiculos destinados
precipuamente a promog¢ao, protecdo da saude, prevencido das
doencgas, recuperagdo e reabilitacdo da saude, visando o
controle e eliminagdo do risco sanitario; a conceder alvara
sanitario para estabelecimentos da saude e de interesse da
saude mediante critérios técnicos a serem definidos pela
comissao técnica normativa; desenvolver os programas de
Tecnovigilancia, Hemovigilancia, Farmacovigilancia e
Toxicovigilancia; receber e atender dendncias ou reclamacgbes
oriundas dos servigos publicos e populagdo em geral; gerenciar
o risco sanitario em estabelecimentos prestadores de servicos
de saude ou de interesse da saude, realizar inspec&o sanitaria
em ambientes de trabalho de qualquer natureza; efetuar o
controle das infeccdes nos estabelecimentos prestadores de
servicos em saude de pequeno, médio e grande porte; realizar
0 controle sanitario de medicamentos, alimentos, correlatos,
produtos saneantes e domissanitarios, reativos, inflamaveis,

Corrosivos, explosi&s, biocidas, mutagénicos, genotoxicos,




transgénicos, irradiados, quimicos, psicoativos, radioativos,
carcinogénicos e outros; participar em investigacéo de surtos de
doencas transmitidas por alimentos; realizar investigacdes de
langcamentos irregulares de efluentes sanitarios para o meio
ambiente, controle da produgéo, manuseio, armazenamento,
transporte, comercializacdo, uso e destino final de todos os
produtos acima descritos; fiscalizar a gestdo dos residuos de
servicos de saude, de interesse da saude e outros
estabelecimentos afins; fiscalizar o controle das radiagdes
ionizantes; planejar, viabilizar e executar capacitagdo técnica
profissional do corpo técnico e da Rede Basica, conforme
necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencdo e intervencdo a saude da populagao;
administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob
sua coordenagao para o melhor desempenho das atividades;

realizar outras atividades correlatas.

SECAO VIGILANCIA AMBIENTAL

-Compete a Secdo promover agbes de fiscalizacdo em
estabelecimentos de saude ou de interesse da saude, visando o
controle de efluentes sélidos, liquidos ou gasosos, industrial ou
nao, que nao apresentem tratamento adequado previsto em
normas técnicas e legislacdo vigente, assegurar condi¢des
adequadas de monitoramento da qualidade do meio ambiente,
desenvolvendo as acgbes necessarias ao enfrentamento dos
problemas ambientais e ecolégicos, de modo a serem
prevenidos, sanados ou minimizados a fim de ndo apresentarem
risco a saude e a vida, levando em consideragdo aspectos da
economia, da politica, da cultura e da ciéncia e tecnologia, com
vistas ao desenvolvimento sustentavel, como forma de garantir a
qualidade de vida e a prote¢cdo ao meio ambiente, inclusive o do
trabalho; promover ac¢des de preservagao da natureza,
protegendo a flora e as faunas benéficas ou inécuas, em relacao
a saude individual ou coletiva e evitando destruicao
indiscriminada e/ou extingdo atlas espécies; desenvolver os
programas ministeriais do controle de qualidade da agua, do ar,
do solo, quimicos; realizar investigacbes de langamentos
irregulares de efluentes sanitarios para o meio ambiente,
controle da produgdo, manuseio, armazenamento, transporte,
comercializagao, uso e destino final de todos os produtos acima

descritos, contro{le sanitario da qualidade do solo, do ar e da agua




e controle de vetores de importancia sanitaria; propor, elaborar e
analisar projetos para implantacdo de melhorias sanitarias

nas comunidades, planejar, viabilizar e executar
capacitacdo técnica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na
qualidade dos servigcos de prevencado e intervengao a saude da
populacado; administrar os Recursos Humanos pertinentes aos
setores sob sua coordenagdo para o melhor desempenho das

atividades; realizar outras atividades correlatas.

DIRETORIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

-Compete a Diretoria elaborar e controlar em conjunto com a
Secretaria Municipal de Finangas a execugdo orgcamentaria e
financeira dos recursos da Secretaria Municipal e do Fundo
Municipal de Saude; coordenar a aquisicdo e estoque de
suprimentos de material e insumos médicos, mantendo controle,
fiscalizagdo sobre fornecedores e qualidade dos produtos;
supervisionar os trabalhos da zeladoria, conservagdo e
manutencao dos prédios e dependéncias fisicas da Secretaria
Municipal, coordenando, distribuindo pessoal e material,
controlando gastos e utilizagdo; coordenar o agendamento de
consultas em Municipios circunvizinhos, contatando médicos e
hospitais, marcando consultas e exames médicos, controlando o
transporte, 0 usoc e conservacgdo dos veiculos; subsidiar o
Departamento de Relagdes Humanas, informando transferéncias
de lotacédo de servidor e ocorréncias funcionais, recebendo e
enviando solicitacdo de férias, controlando a frequéncia, bem
como responsabilizando-se pelo processamento de dados e
demais informacdes diretamente relacionadas a Secretaria
Municipal de Saude, por intermédio do seu setor de informatica;
garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no
trabalho, orientando nos procedimentos e exigindo o uso de
Equipamentos de Protecdo Individual, uniformes e
Equipamentos de Protecdo Coletiva; executar outras atividades

correlatas ao Departamento, determinadas pelo Secretario.

DIVISAO CONTABIL E FINANCEIRA

-Providenciar a escrituragdo sintética e analitica dos
lancamentos relativos as operagbes contabeis, visando
demonstrar a receita e a despesa; organizar e apresentar ao
Diretor, nos prazos estabelecidos, o balango geral, bem
como os balancetes mensais, diarios e outros documentos

de apuracao @ta’bil; comunicar ao Diretor a existéncia de
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qualquer diferenca nas prestacdes de contas, quando nao
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsdvel pelas omissdes;
promover, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de
Administracao, o registro contabil dos bens patrimoniais da
Prefeitura, acompanhando as variagbes e propondo as
providéncias que se fizerem necessarias; manter contato
permanente com o servico de processamento de dados com
vistas ao aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos;
promover a andlise, controle e prestacdo de contas dos
convénios; controle e prestagdo de contas dos Fundos

Especiais; executar outras atribui¢des afins.

SETOR DE COMPRAS

- executar a politica relativa a aquisicdo de bens e servicos
através da compra direta, sempre que necessario em
observancia a Lei 8.666/83; receber e encaminhar documentos
referentes aos processos licitatérios da Secretaria Municipal de
Saude junto a Secretaria da Administracdo; acompanhar
sistematicamente a tramitacdo de processos licitatérios junto a
Secretaria da Administracdo, elaborando relatérios e planilhas
gerenciais; gerir os sistemas informatizados de controle de
estoques de materiais e equipamentos; zelar pela organizagao
fisica, sinalizagdo do ambiente e procedimentos de estocagem e
descarte de itens, observando prazos de armazenagem dos
produtos, segundo as Normas de Manuseio, Embalagem e
Armazenamento e Legisla¢des vigentes, elaborar programacao,
definir datas de ressuprimento e controlar estoque; realizar

outras atividades correlatas.

SETOR FINANCEIRO

-Compete ao setor supervisionar, coordenar e avaliar a execucgao
das atividades relativas a execucdo da despesa; realizar
anualmente o inventario contabil dos bens patrimoniais da
Secretaria; manter atualizados os controles relacionados a
movimentagado patrimonial da Secretaria; disponibilizar os
recursos dos adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria,
quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das
prestacbes de contas da Secretaria; organizar e divulgar
informacgdes sobre normas, rotinas e manuais de procedimentos
da area de execugao orcamentaria e financeira da Secretaria;
orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e

racionalizagdo de processos de trabalho de Execucgéo
{
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Orcamentaria e Financeira; manter atualizadas as informacgdes
gerenciais relacionadas a sua area de atuagdo; processar os
atos e fatos de natureza econdmica, financeira e gerencial do
Fundo Municipal de Saude; elaborar o fluxo de caixa, projetando
o cronograma anual das receitas e desembolsos, seu
acompanhamento e reprogramacdo mensal; acompanhar a
execugdo orgcamentaria do Fundo Municipal de Saude;
responsabilizar-se pela manutencdo e encaminhamento do
bahco de dados referente ao SIOPS na Secretaria Municipal de
Saude, articulando-se ao banco central de dados; gerenciar
todos os recursos financeiros disponibilizados pelo Fundo
Municipal de Saude e acompanhar a rentabilidade no mercado
financeiro; assessorar a elaboracdo do orgamento anual do
Fundo Municipal de Saude; participar de reunides colegiadas
através de representacdo sempre que convocado, colaborando
para a solucdo de problemas pertinentes & sua area; manter
organizado e seguro o arquivo de documentos contdbeis e
financeiros do Fundo Municipal de Saulde; realizar outras
atividades correlatas.

DIVISAO DE MANUTENGAO,
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

-Compete a Divisdo executar a politica relativa a gestdo de
recursos materiais e patriménio, estabelecendo normas para os
demais setores e unidades da Secretaria Municipal de Saude;
instruir processo administrativo para promover alteragdes
patrimoniais; participar das "comissées de acompanhamento e
controle"” fisico do patrimonio mobiliario operantes nas unidades
da Secretaria Municipal de Saude; gerir 0 uso e movimentagao
de materiais, insumos e bens méveis das unidades da Secretaria
Municipal de Saude, observadas as diretrizes emanadas pela
administragao; gerenciar recebimento de materiais de
consumo e permanente, providenciando sua utilizacéo e
codificacdo; gerencia o recebimento materiais de consumo e
permanente, conferindo de acordo com suas especificagbes e
caracteristicas constantes na Autorizacdo de Fornecimento e na
Nota Fiscal; efetuar o registro, controle, avaliacao e conservacao
dos bens publicos municipais disponibilizados para a Secretaria
Municipal de Saude; gerir o sistema de movimentagdo de
materiais, insumos e bens moéveis da Secretaria Municipal de

Saude; gerenciar recebimento de materiais de consumo e




permanente, providenciando sua classificagdo e a codificagdo;

realizar outras atividades correlatas.

SETOR DE MANUTENCAO

Efetuar a manutencdo e pequenos reparos nas diversas
unidades de Saude, em servicos que nao necessitem a

intervengao da Secretaria de Obras e Servigos Publicos

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL

Compete a Divisdo executar as politicas relativas a gestao de
pessoas, estabelecendo normas para os setores e unidades da
Secretaria Municipal de Saude;, acompanhar e executar
processos referentes a folha de pagamento dos servidores
lotados na Secretaria Municipal de Saude; elaborar e avaliar
periodicamente as normas pertinentes a servidores ativos da
Secretaria Municipal de Sadde, em consonancia com a
Secretaria Municipal de Administracdo; operacionalizar os
processos de admissao, provimento, movimentagéo, ampliagao,
redugéo e transferéncias, planejados em conjunto com o
Departamento de Saude Publica e com a Assessoria de Gestao
Publica; orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em
consonancia com as normas oriundas da Secretaria Municipal de
Administracdo; gerir sistemas informatizados relativos a
servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude,
estabelecer diretrizes, orientar e acompanhar as atividades de
admissdo, movimentacdo, alteracdo, ampliacdo, reducdo e
transferéncia de cargos e fungdes; implementar e acompanhar a
base de dados com perfis funcionais dos servidores,
atualizando-a anualmente; estabelecer as normas de
afastamento para realizagdo de cursos, congressos, seminarios,

conferencias e similares.

DIVISAO DE GESTAO
TRANSPORTE SANITARIO

-Compete a Divisdocontrolar o fluxo de veiculos e manutencao
da frota da Secretaria Municipal de Saude; coordenar as
atividades da frota, otimizando tempo e custo e elaborando
escala de atendimento aos setores e unidades eclicitantes;
implementar  juntamente com o0 Departamento de
Transportes/Secretaria de Administragao, rotinas administrativas
de manutengéo preventiva da frota bem como a manutencéo da
regularidade dos documentos de licenciamento dos veiculos
oficiais; receber e encaminhar as Notificacbes de Infracdo de
Transito relativas a frota ao Departamento de

Transportes/Secretaria de Administragdo;  supervisionar e
. [
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controlar em patios proprios, a guarda de veiculos oficiais
locados e cedidos; providenciar medidas necessarias no ¢aso
de acidente e abalroamento que envolva veiculos oficiais e
registrar as ocorréncias e avarias junto ao . Departamento de
Transportes/Secretaria de  Administragcdo; receber e
supervisionar relatérios diarios referentes a movimentagao de
veiculos oficiais no atendimento as demandas da Secretaria
Municipal de Saude; providenciar a substituicdo de veiculos que
apresentem problemas mecanicos ou outros, apos verificagao da
necessidade, desde que haja disponibilidade; manter controle
das carteiras de habilitacdo dos motoristas de veiculos, de
acordo com legislacdo vigente, reportando ao Departamento de
Transportes/Secretaria de Administracéo qualquer
irregularidade.

- DIRETORIA DE AUDITORIA,
CONTROLE E ATENCAO
HOSPITALAR E PRE HOSPITALAR

-Compete a Diretoria definir a programacgao anual de atividades
do Departamento de acordo com as diretrizes do Plano Municipal
de Saude e encaminhar para aprovacgao; realizar analise técnica
e legal dos atos administrativos de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial e dos atos profissionais dos servidores e
prestadores de servigos do SUS; monitorar sistematicamente o
desenvolvimento dos processos, produtos e agdes realizadas na
esfera municipal do SUS, verificando a conformidade ao plano
municipal, requisitos técnicos e regulamentacdo vigente;
participar do estabelecimento de medidas corretivas preventivas
para adequacgao dos processos, produtos e a¢des realizadas na
esfera municipal do SUS; estruturar e coordenar a implantagao
do sistema de controle e avaliacdo dos servicos de saude
proprios e contratados pela Secretaria Municipal de Saude; zelar
pela capacitacdo permanente dos servidores lotados neste
Departamento, habilitando-os para o desempenho das
atividades de controle, avaliagado, regulacdo e auditoria; emitir

relatorios trimestrais de suas atividades.

DIVISAO DE AUDITORIAE
CONTROLE

Cadastrar e atualizar dados do Sistema de Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude - SCNES; elaborar
Programacéo Fisico-Or¢camentaria - PFO das unidades de
saude; processar a produgéo dos estabelecimentos de
saude proprios, conveniados e contratados; monitor a

execugao dos procedimentos por meio de agdes de




controle, avaliacdo e auditoria; disponibilizar dados de
producéo e subsidiando as agdes de planejamento e

gerenciamento

DIVISAO DE GESTAO DE
CONVENIOS E CONTRATOS

Compete a Divisdo elaborar e avaliar minutas de convénios,
acordos e instrumentos congéneres que gerem obrigacdes ou
direitos a Secretaria Municipal de Saude; encaminhar convénios,
acordos e instrumentos congéneres para analise e parecer da
Assessoria de Gestdo Publica desta Secretaria para posterior
encaminhamento, se necessario; providenciar a numeragao dos
convénios nos quais a Secretaria Municipal de Saude figura
corno concedente de recursos e a respectiva publicagdo na
Imprensa Oficial; acompanhar a publicacdo do extrato dos
convénios, termos aditivos, erratas e rescisées na Imprensa
Oficial/Diario Oficial do Estado; encaminhar as vias originais dos
convénios, juntamente com cépia da publicagédo na Imprensa
Oficial, para a entidade convenente, para a Segao de Gestdo de
Contratos e Convénios/Secretaria Municipal da Administracao;
arquivar 01 (urna) via original do convénio junto do projeto, pltano
de trabalho e documentagdo encaminhada pela entidade
convenente; encaminhar copia dos convénios, juntamente com
copia da publicagdo na Imprensa Oficial, aoc Departamento
Administrativo e ao Departamento de Servigos de Saude para
avaliacdo das acgbes desenvolvidas; analisar e, se for o caso,
providenciar as alteracdes que se fizerem necessarias no
decorrer da vigéncia dos convénios através da elaboragéo de
termos aditivos; providenciar os documentos necessarios para
habilitacdo da Prefeitura Municipal e do Fundo Municipal de
Saude junto aos 6rgaos federais, procedimento indispensavel
para assinatura de convénios;, coordenar e acompanhar a
execucdo das metas constantes do Plano de Trabalho, bem
corno os prazos de vigéncia, dos convénios em que a Secretaria
Municipal de Saude figura corno convenente; auxiliar, prestar
informacdes e disponibilizar os documentos necessarios ao
Departamento Administrativo no que tange a elaboragdo das
prestagdes de contas dos convénios celebrados com érgaos
estaduais e federais; organizar e manter atualizado o banco de
dados dos convénios administrativos, com as informacdes

necessarias ao gerenciamento dos mesmos (numero convénio,
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nome da entidade, objeto, valor do convénio, prazo de vigéncia,
etc.); acompanhar a execugdo dos convénios administrativos;
analisar as prestagées de contas e gerar relatorios e pareceres
para andlise do gestor da pasta; realizar outras atividades

correlatas

DIVISAO DE SISTEMA DE INF. E
FAT. SUS

-Compete a Divisdo Propor estratégias para a gestdo da
informacéo que venham a contribuir com a orientacéo da politica,
de planos e de projetos de salude para o municipio; gerir e
acompanhar a politica de informagéo da Secretaria Municipal de
Salde; gerir e implementar a politica de Sistema de Informagéo
proposta pelo Ministério da Saude, assegurando o
monitoramento dos sistemas de dados que garantes os repasses
dos recursos financeiros programaticos; gerenciar, a partir do
banco de dados central, as informagdes produzidas pelos
sistemas de informacdes em saude em vigor na Secretaria
Municipal de Saude e de bancos de dados secundarios,
disponibilizando-as aos demais setores da Secretaria Municipal
de Salde e da Prefeitura Municipal; Elaborar relatérios
quadrimestrais de informacbes gerenciais (indicadores de
processo), contemplando os trés niveis de atuagdo municipais
de saude, encaminhando-os a Area de Avaliagdo de Acdes e
Politicas de Saude, ou sempre que solicitado; elaborar relatérios
quadrimestrais de informacbées de saude (indicadores de
resultado), contemplando os trés niveis de atuagdo municipais
de saude; ou sempre que solicitado; alimentar mensalmente o
banco de dados do sistema municipal de informagdes e gerenciar
a alimentacéo diaria dos sistemas de informagao oficiais relativos
a producao de servigcos, responsabilizando-se pela remessa ao
Ministério da Satide nos prazos previstos; manter disponiveis e
atualizados os cadastros de unidades publicas e de instituicbes
credenciadas, conveniadas ou contratadas pelo SUS no
municipio; avaliar, em conjunto com a o Departamento de
Servicos de Saude e outros setores produtores de informacao,
os dados para a produgdo, armazenamento e difusdo da
informacido de interesse institucional; Analisar e selecionar
dados destinados & divulgagao intra e inter institucional por meio
eletrénico ou impresso; manter os dados do cadastro nacional
dos estabelecimentos de salde — CNES atualizados; promover

agbes de educagdo permanente para a equipe de atengdo
{
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basica, especializada e redes de urgéncia e emergéncia; realizar

outras atividades correlatas

DIVISAO DE REGULACAO DE
SERVICOS

-Compete a Divisdo implementar o modelo de atencdo ao
atendimento pré hospitalar mével de urgéncia em consonancia
com as diretrizes assistenciais definidas pela politica municipal
de saude, dando seguimento as estratégias propostas para sua
operacionalizagdo; coordenar agdes e servicos e acdes
programaticas estratégicas do atendimento pré hospitalar mével
de urgéncia; realizar as agdes de promogado de cuidados em
situacbes de risco e prevengdo de acidentes apontados e
programados pela programagao regional e local;, participar da
formulagao da politica municipal de satide e atuar no controle de
sua execugdo; organizar e emitir relatérios gerenciais e

assistenciais do setor.

{

DIRETORIA DE SERVICOS DE
SAUDE
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- implementar o modelo de atengdo ao atendimento pré
hospitalar movel de urgéncia em consonancia com as diretrizes
assistenciais definidas pela politica municipal de saude, dando
seguimento as  estratégias propostas para sua
operacionalizacdo; coordenar acbes e servicos e agdes
programaticas estratégicas do atendimento pré hospitalar mével
de urgéncia; realizar as agbes de promocgao de cuidados em
situacdes de risco e prevencdo de acidentes apontados e
programados pela programac¢ao regional e local; participar da
formulacao da politica municipal de saude e atuar no controle de
sua execugado, organizar e emitir relatérios gerenciais e

assistenciais do setor.

~DIVISAO DE ATENCAO PRIMARIA

Compete a Divisdo implementar o modelo de atengéo a saude
em consonancia com as diretrizes assistenciais definidas pela
politica municipal de saude, propondo e coordenando estratégias
para sua operacionalizagdo; coordenar agées € servigos
advindos da atencdo primaria de saude e das  acgles
programaticas e estratégicas; implantar estratégias e acdes de
atencdo a saude para grupos prioritarios da populacao,
apontados no Plano Municipal de Saude e Planejamento
Estratégico; participar da formulagdo da politica municipal de
saude e atuar no controle de sua

execucao assumidas junto as instancias de pactuacao;

coordenar o planejamento, execugao e controle dos programas
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estratégicos da Secretaria Municipal de Saude; coordenar o
planejamento, execugdo e controle da estratégia da saude na
familia como eixo norteador da politica municipal de saude; atuar
na implementacdo da Politica de Educacdo Permanente em
Saude; realizar outras atividades correlatas; coordenar a
execucdo das acbes de promogdo, prevencdo e/ou dar
seguimento as de recuperagao e reabilitacdo da saude para a
populacdo, de acordo com as competéncias; avaliar dados e
estatisticas visando buscar melhorias na assisténcia ao paciente;
acompanhar a atualizagdo dos dados nos sistemas de
informacao do ministério da saude, promovendo as alteragbes
necessarias; acompanhamento, em parceria com a vigilancia
epidemiolégica, dos indicadores do municipio, buscando

intensificar agdes de promogao e prevencao a saude.

- OIVISAO DE ATENGAO
ESPECIALIZADA

- encaminhar as diretrizes municipais da Atencao Especializada
Ambulatorial, subsidiando o planejamento para a implanta¢ao,
desenvolvimento e gestdo do cotidiano das agbes em saude
entre as unidades de atencdo especializada no municipio;
elaborar e instituir documentos técnicos/protocolos observando
os principios e diretrizes do SUS e objetivando organizar,
desenvolver, monitorar e avaliar as acgbes de atengdo
especializada ambulatorial; proceder a analise técnica e emitir
pareceres técnicos sobre os projetos apresentados por outras
areas da Secretaria Municipal de Saude ou mesmo outras
instituicbes que tenham por objeto a¢des e atividades voltadas
para atencao especializada ambulatorial; produzir, processar e
difundir conhecimentos e relatérios gerenciais referentes as
acbes de atencdo especializada ambulatorial; fomentar
pesquisas relacionadas as acgbes de atengido especializada
ambulatorial; promover cooperacao técnica com instituicbes de
pesquisa e ensino para o desenvolvimento de tecnologias
inovadoras de gestdo e de atencdo a saude nas acgbes de
atencao especializada ambulatorial; criar espacos colegiados
para a integragao dos niveis central, regionais, locais e discussao
da gestao do cotidiano da atengao especializada ambulatorial;
prestar cooperagdo técnica aos niveis regionais e locais na
organizagao de ac¢bes de atencao especializada ambulatorial;

atuar junto as instancias de participacdo popular e controle
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social; atuar na implementagdo da Politica de Educacao

Permanente em Saude.

LABORATORIO

Atender toda populagdo do municipio para exames de analises
clinicas. Para realizacdo de exames no laboratério, basta o
usudrio do municipio portar requisicdo do Sistema Unico de
Saude (SUS) carimbada, emitida por um médico, apresentar um
documento para identificagdo (ou Identidade, ou CPF, ou Cartdo
do SUS ou da familia).

FARMACIA

-Identificar agdes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao
Plano Municipal de Saude, as demandas do controle social e da
rede basica; promover, de forma sistematica, a
selecdo/padronizagcao de medicamentos essenciais a
assisténcia farmacéutica municipal, de acordo com critérios de
racionalidade e custo; favorecer a definicdo de praticas mais
racionais no que se refere a selegcao, aquisicao, dispensacao e
prescricao de medicamentos; garantir a adequagao das areas
fisicas das farmacias da rede, favorecendo a atuacao
profissional dos farmacéuticos e a manutengdo da integridade
dos medicamentos; organizar em conjunto com a rede 0s
processos de trabalho dos farmacéuticos, considerando os
diversos niveis de atuacao; estabelecer e revisar periodicamente
as normas e critérios relacionados a Assisténcia Farmacéutica
para a rede municipal de saude; estabelecer os mecanismos de
acompanhamento, controle e avaliacdo das acgdes basicas de
Assisténcia Farmacéutica no municipio, contribuindo nas
avaliagbes sistematizadas; estimular a implantacdo e
acompanhar as agdes relacionadas a Assisténcia Farmacéutica
dos programas governamentais gerenciados pelo municipio;
estimular o desenvolvimento da Farmacovigilancia na rede
municipal de saude; promover, em parceria com Instituicées
formadoras, a capacitacdo de pessoal necessaria a area de
Assisténcia Farmacéutica; promover educacdo em salde na
area de Assisténcia Farmacéutica no ambito municipal, visando
0 uso racional de medicamentos; colaborar com a resolugao das
necessidades detectadas quanto a situagdo dos profissionais
farmacéuticos em relagcdo ao quadro lotacional da Secretaria
Municipal de Saude; promover a interface entre a Secretaria

Municipal de Saude, a Secretaria Estadual de Salde e o
{
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Ministério da Salde mediante pactuacdes e colaboragdes
técnicas que se fizerem necessarias; promover a dispensagéo
de medicamentos como ato profissional farmacéutico
relacionado a responsabilidade técnica do estabelecimento
farmacéutico, a orientacdo sobre a terapia farmacologica e a
supervisdo dos demais profissionais que colaboram com as

atividades das farmacias da rede municipal de saude.

FARMACIA MANIPULACAO

-ldentificar agbes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao
Plano Municipal de Saude, as demandas do controle social e da
rede basica; promover, de forma sistematica, a
selecao/padronizacao de medicamentos essenciais a
assisténcia farmacéutica municipal, de acordo com critérios de
racionalidade e custo; favorecer a definicio de praticas mais
racionais no que se refere a selecao, aquisi¢ao, dispensacao e
prescricdo de medicamentos; garantir a adequacao das areas
fisicas das farmacias da rede, favorecendo a atuagdo
profissional dos farmacéuticos e a manutengao da integridade
dos medicamentos; organizar em conjunto com a rede o0s
processos de trabalho dos farmacéuticos, considerando os
diversos niveis de atuacdo; ampliar a divulgacéo da oferta de
medicamentos da farméacia de manipulagdo; gerenciar 0s
recursos para otimizacdo da producdo de medicamentos;
estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e
avaliacdo das agles basicas de Assisténcia Farmacéutica no
municipio, contribuindo nas avaliacdes sistematizadas estimular
a implantagcdo e acompanhar as agles relacionadas a
Assisténcia Farmacéutica dos programas governamentais
gerenciados pelo municipio; estimular o desenvolvimento da

Farmacovigilancia na rede municipal de saude.

CASA DO ADOLESCENTE

i

-promover as agbes de atencdo integral ao adolescente;
fomentar a¢des de educagao em saude aos adolescentes, com
temas de interesse para o municipio, como gravidez na
adolescéncia, uso de alcool e outras drogas, saude mental,
relagdes interpessoais; garantir o atendimento multiprofissional
aos adolescentes e familiares; promover agdes de imunizag¢ao;
realizar busca ativa dos adolescentes faltosos; planejar acdes,
em parceria, com a secretaria de educacao para agbes de
construgdo de vinculo e educacao em saude; ofertar testagem

para HIV, sifilis e; hepatites virais.




CASA DO IDOSO

-promover a assisténcia integral dos idosos; realizar, com a
equipe multidisciplinar, de educagdo em salde com temas de
relevancia para o municipio; promover agbes de imunizagao;
ofertar testagem para HIV, sifilis e hepatites virais; fomentar a
participacdo dos idosos em atividades coletivas, de terapia
ocupacional, de artes, de terapia coletiva; acompanhar os dados
de indicadores para auxiliar no planejamento das ag¢bes; manter

educacao permanente dos funcionarios.

FISIOTERAPIA

-Estabelecer os critérios de atendimento no setor; estabelecer a
rotina de atendimentos, bem como a padronizagdo da avaliagéo
dos pacientes; acompanhar os casos mais graves, visando
estabelecer a melhor terapéutica para a reabilitacao; garantir a
manutencdo permanente dos equipamentos e materiais
permanentes; promover a educagdo permanente dos
fisioterapeutas; analisar dados e estatisticas para fomentar
melhorias na assisténcia ao paciente; organizar e emitir

relatérios gerenciais e assistenciais do setor.

DIVISAO DE SAUDE MENTAL

N

- garantir assisténcia integral aos pacientes da saude mental,
ampliar o acesso aos servicos de saude mental; promover
articulagdo com o0s servicos de apoio social do municipio;
contribuir para uma efetiva articulacdo da Rede de Atencgao
Psicossocial — RAPS; auxiliar na articulacdo com demais setores
do municipio; garantir apoio e assisténcia para a familia do
paciente da saude mental; auxiliar nas atividades
multiprofissionais ofertadas nos servigos;, fomentar e facilitar a
educacdo permanente dos profissionais; intensificar o vinculo

com a atencao basica.

CAPS

-Garantir o acesso de porta de entrada nos servicos de saude
mental; viabilizar uma triagem rapida e efetiva dos pacientes;
promover oficinas terapéuticas; incentivar a elaboracdo de
Projeto terapéutico singular — PTS pela equipe multiprofissional;
fomentar as reunides de discussido de casos com a atencao
basica; promover apoio com equipe multiprofissional a familia e

paciente.

AMBULATORIO

DIVISAO DE SAUDE BUCAL

-Gerenciar a politica da Secretaria Municipal para atendimento a
saude bucal do Municipio, desenvolvendo agdes e programas,

identificando necessidades e garantindo a execucao das agdes




para populacdo carente do Municipio; coordenar o atendimento
preventivo e corretivo em escolares, definindo prioridades e
tratamentos, acompanhando o desenvolvimento das atividades;
coordenar o atendimento de urgéncia, no Pronto Atendimento,
estabelecendo procedimentos, orientando os profissionais
plantonistas, para assegurar a recuperacao do paciente; zelar
f pelos equipamentos e aparelhos profissionais, mantendo sua
conservagao e uso, para garantir o atendimento a populacao;
controlar a distribuicdio de insumos e medicamentos
odontolégicos, mantendo registro de estoque e reposicdo, para
assegurar o atendimento; desenvolver campanhas educativas a
populagao, divulgando e orientando os corretos procedimentos e
cuidados com a salde oral; garantir o cumprimento das normas
de higiene e seguranga no trabalho, orientando nos
procedimentos e exigindo o uso de Equipamentos de Protecéo
Individual, uniformes e Equipamentos de Protecido Coletiva;
executar outras atividades correlatas ao Departamento,

‘ determinadas pelo Secretario.

SAMU SAMU/192 faz parte da Politica Nacional de Urgéncias e
‘ Emergéncias, atuando no atendimento pré hospitalar, a
populacdo em casos de risco de vida/emergéncia.
! O servico funciona 24 horas por dia com equipes de
| profissionais de saude, como médicos, enfermeiros, técnicos
de enfermagem e socorristas, que atendem as urgéncias de
natureza traumatica, Clinica, Pediatrica, Cirurgica, Gineco-

< obstétrica e de Saude mental da populagao.

)
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PRONTO ATENDIMENTO Integrar-se a rede assistencial de sadde do municipio de modo a
articular-se ou coordenar equipes de plantdo com os diferentes niveis
de complexidade do municipio, atengdo basica e especializada; realizar
a coordenagdo administrativa e/ou técnica da unidade de Pronto
Atendimento, responsabilizando pelos controles de escalas,
abastecimento e operacionalizagdo de sistemas de informacdo;
assegurar o fluxo de informagdes entre os pontos de atencdo a
urgéncia, cabiveis para a unidade de Pronto Atendimento; monitorar
0s canais de comunicagao entre a SEMUS, ouvidoria, regulacdo CROSS
e SAMU Regional para otimizacdo de fluxos, quando necessarios;

participar dos planos de organizagdo de atengdo a urgéncias
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intermunicipal, entre unidades de saldde, e ainda em eventos que
requeiram planos de contingencia; manter, diariamente, informacao
atualizada dos recursos disponiveis para o atendimento as urgéncias;
responsabilizando pela fiscalizagdo dos quadros de aviso e plantdes
expostos na unidade; prover banco de dados e estatisticas atualizados
no que diz respeito a atendimentos de urgéncia, a dados médicos e a
dados de situacdes de crise e de transferéncia, bem como de dados
administrativos; realizar relatorios mensais e anuais sobre os
atendimentos de urgéncia, transferéncias inter-hospitalares entre
domicilio e unidade, altas e intercorréncias e recursos disponiveis na
rede de saide para o atendimento as urgéncias; identificar, quando
solicitado pela gestdo ou quando identificadas necessidades locais,
através do banco de dados agBes que precisam ser desencadeadas
dentro da prépria area da saude e de outros setores, como transito,
planejamento urbano, educagdo dentre outros; zelar pela estrutura
fisica da unidade comunicando necessidades para a gestdo municipal;

coordenar equipes de apoio administrativo, zeladoria e seguranca

PRONTO SOCORRO

!

'
i
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Integrar-se a rede assistencial de saude do municipio de modo a
articular-se com os diferentes niveis de complexidade do municipio,
atencdo basica e especializada para o conhecimento de fluxos e
necessidades; atuar junto a coordenacao técnica da unidade de Pronto
Socorro Municipal, lotado na SCMC, responsabilizando fiscalizagdo dos
controles de escalas, manutengdo de servicos e politicas de
humanizacdo pactuadas entre o municipio e o hospital; assegurar para
a gestdo municipal o fluxo de informagGes entre os pontos de atengdo
a urgéncia, cabiveis para a unidade de Pronto Socorro; monitorar os
canais de comunicagdo entre a SEMUS, ouvidoria, regulacdo CROSS e
SAMU Regional para otimizacdo de fluxos, quando necessarios;
participar dos planos de organizacdao de atengdo & urgéncias
intermunicipal, entre unidades de saude, e ainda em eventos que
requeiram planos de contingencia ; promover a fiscalizacdo diaria da
informacao atualizada dos recursos disponiveis para o atendimento as
urgéncias; responsabilizando pela fiscaliza¢do dos quadros de aviso e
plantGes expostos na unidade; prover banco de dados e estatisticas
atualizados no que diz respeito a atendimentos de urgéncia, a dados

médicos cabiveis (cumprimento de plantSes, atrasos, intercorréncia) e
{
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a dados de situacdes de crise e de transferéncia, bem como de dados
administrativos; identificar, quando solicitado pela gestdao ou quando
identificadas necessidades locais, através do banco de dados agdes que
precisam ser desencadeadas dentro da propria area da saude e de
outros setores, como transito, planejamento urbano, educagao dentre
outros; acompanhar o cuidado com estrutura fisica da unidade

comunicando necessidades para a gestdo municipal.

DIVISAO DE URGENCIA E
EMERGENCIA

Efetuar a coordenagdo e controle dos atendimentos do SAMU,
Pronto Socorro e Pronto Atendimento; preparar e analisar relatorios
de todos os atendimentos dos setores sob suar coordenagio,
propondo melhorias, projetos e solucdes para obtengdo de

exceléncia no atendimento.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

| DIRETORIA DE PROTEGAO SOCIAL
BASICA

-Elaborar e desenvolver metodologia e instrumentos de
gerenciamento objetivando capacitar as diversas unidades
da Secretaria;

-Assessorar tecnicamente e desenvolver sistematica de
acompanhamento dos indicadores de cada unidade da
Secretaria apoiar tecnicamente aos departamentos, secoes,
setores, coordenacgdes e nucleos da Secretaria Municipal;
propor ao responsavel de cada unidade, a¢des e condigcbes
necessarias visando a melhoria continua dos servicos
executados; assessorar as atividades desenvolvidas nas
divisdes, secdes, setores, coordenagbes e nucleos
encaminhando ao Secretario para analise; realizar estudo de
melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que
visem a racionalizagédo dos trabalhos nas diversas unidades
que compdem a secretaria; articular-se com responsaveis de
cada unidade e com o Secretario, para sugerir a
normatizacado de novas rotinas de trabalho, bem como cursos
e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da sua
equipe; viabilizar o processo de planejamento setoriai em sua
totalidade, de

levantamentos, analises, consolidacbes e manutencio de

através suporte  técnico; elaborar

fluxo de informagbes setoriais inerentes aos objetivos da

Secretaria; acompanhar e avaliar a execugdo de planos,

programas e projetos, zelando para que se dé,
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rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do
Plano de Acdo do Governo Municipal, coordenar a
elaboracdo da proposta setorial da assisténcia social para
compor a Lei de diretrizes Or¢camentarias- LDO, béseada no
Plano Municipal de Assisténcia social, planejar e
acompanhar a gestdo do SUAS, organizando e executando
0s servicos, programas, projetos e beneficios
socioassisténciais, garantir que a elaboragdo da peca
orcamentaria esteja de acordo com os planos de Assisténcia
Social e compromissos assumidos no pacto de
aprimoramento do SUAS; dar publicidade das atividades da
pasta, inclusive do dispendi dos recursos publicos destinados
aos mesmos; promover a articulagao Intersetorial do SUAS
com as demais politicas publicas e o sistema de garantia de
direitos; manter atualizado o conjunto de aplicativos do
sistema de informagdo do sistema Unico de assisténcia
social- (Rede SUAS, cadastro unico, censo SUAS e outros);
aprimorar a gestao do Programa Bolsa Familia e do cadastro
unico; assessorar o secretario (a) municipal de Assisténcia
Social e todos departamentos e setores, elaborando estudos,
analises e pareceres juridicos que sirvam de base as
decisdes, determinacdes e despachos da secretaria; formular
respostas as demandas do poder Judiciario, do Ministério
Publico, dos Conselhos de direitos e Politicas Publicas e
demais 6rgdos publicos, observadas as normas quanto a
atuacao da municipalidade e resguardadas as atribui¢cdes da
procuradoria Geral do Municipio, planejar e coordenar a
implementacdo e execug¢do de servigos e projetos de
protecdo social basica que visem prevenir situacdes de
vulnerabilidade, risco social ou vivencia de fragilidades
ocasionais nos nucleos familiares; normatizar e regular os
servicos, beneficios, programas e projetos de protecao social
basica quanto ao conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas,
acesso e padrbes de qualidade; prestar cooperacao técnica
as unidades descentralizada da assisténcia social e as
Organizacées Sociais componentes da rede
socioassistencial da protecdo social basica; monitorar
quantitativa e qualitativamente a prestacdo de servicos da

rede de protegdo social basica do municipio; promover e
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incentivar a implementacdo de programas de inclusdo
produtiva e projetes de enfrentamento a Pobreza; apresentar
as demandas quanto as vulnerabilidades socioterritoriais
relativas as unidades descentralizada as a divisdo de
vigildncia Socioassistencial, a fim de contribuir para
elaboragdo e execucdo de projetos sociais, repassar a
inclusdo da demanda da assisténcia social em programas e
projetos de transferéncia de renda, bem corno o Beneficio de
prestacdo continuada ao gabinete do secretario(a);
apresentar a vigilancia Socioassistencialleducacdo do
trabalho, demandas quanto a capacitacao dos trabalhadores
sociais e estagio supervisionado; referenciar ao CRAS os
servicos projetos e programas de protecao basica de seu
territorio; regulamentar os beneficios em concordancia com
as deliberagbes CNAS; apoiar, e auxiliar familias e seus
membros quando em riscos circunstancias ofertando auxilio
e bens matérias em pecunia, em carater transitorio, para as
familias, seus membros e individuos; efetuar o pagamento de
auxilio-natalidade e o auxilio funeral; Xlil - Atender as acdes

socio assistenciais de carater emergencial.

DIVISAO CRAS ZONA OESTE

-Responder técnica e administrativamente a divisdo de protecao
social basica; realizar acolhimento a populagdo do territorio de
suas unidades descentralizadas, cadastrando e inserindo-a
programas, projetos e servigos, realizar agdes socio educativas,
de acordo com as vulnerabilidades identificas; promover a
articulagao Inter setorial dos servigos, programas e projetos de
protecdo social basica, bem como dos beneficiarios
socioassistenciais; alimentar o sistema de informacao relativo a
servigcos, demandas e vagas, caracterizando-se como porta de
entrada a rede socio assistencial, realizar averiguacdo de
denuncias realizadas pela populagéo, indicando a adogéo de
procedimentos pertinentes; incentivar a participagdo dos
usuarios da assisténcia social através da constituicdo de
conselhos gestores.

DIVISAO CRAS ZONA LESTE

-Responder técnica e administrativamente a divisao de protecédo
social basica; realizar acolhimento a populacdo do territério de
suas unidades descentralizadas, cadastrando e inserindo-a
programas, projetos e servigos; realizar agdes sécio educativas,

de acordo (com as vulnerabilidades identificas; promover a




articulacao Inter setorial dos servigos, programas e projetos de
protecdo social basica, bem como dos beneficiarios
socioassistenciais; alimentar o sistema de informacéo relativo a
servicos, demandas e vagas, caracterizando-se como porta de
entrada a rede soécio assistencial; realizar averiguagcdo de
denuncias realizadas pela populacdo, indicando a ado¢ao de
procedimentos pertinentes; incentivar a participacdo dos
usuarios da assisténcia social através da constitui(;éo de

conselhos gestores.

DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL

-Planejar e coordenar a implementagcdo e execugao de
servicos, programas e projetos de protecdo especial de
média e alta complexidade para atendimentos aos
segmentos populacionais que se encontrem em risco
circunstancial ou conjuntural, com direitos sociais violados,
além de desvantagens sociais e pessoais; articular a rede
Socioassistencial quanto aos programas, projetos servigos
de protegao social de média e alta complexidade; normatizar
e regular servicos e programas de protecao social especial
quanto ao seu conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas,
acesso e padrdes de qualidade;

-Realizar vigilancia das vagas nos servigos conveniados e
competéncia de seu departamento; apresentar a divisdo de
vigilancia socio assistencial e gestao do trabalho, demandas
quanto a capacitacdo dos trabalhadores sociais e estagio
supervisionado; coordenar técnica e administrativamente os
Centros de Referéncia Especial de Assisténcia Social; bem
como a articulagao com a rede Socioassistencial no ambito
da protecdo especial de media e alta complexidade;
implementar programas, projetos e servicos relativos a
populacdo demandataria de protecdo social especial de
média e alta complexidade, incluindo a municipalizacdo das
medidas sécioeducativas, violéncia doméstica e sexual,
exploracao do trabalho infantil e atendimento em meio aberto
a populagcdo de rua e migrantes; coordenar técnica e
administrativamente as unidades de assisténcia social em
regime de albergue/abrigo/internagdo, bem como a
articulagdo com a rede Socioassistencial no ambito da
protecido especial de alta complexidade; fiscalizar o

atendimento ,Lem regime de protecdo de alta complexidade,
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incluindo acesso, vagas, qualidade e contetdo das agdes;
atender situagdes de violéncia e sexual com equipe

especifica e qualificada para tal demanda.

DIVISAO CREAS

-Responder técnica e administrativamente a Divisao de Protecao
Social Especial; atender as medidas sécio-educativas previstas
pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente, com equipe
especifica e qualificada para tal; realizar gestdo técnica dos
trabalhos pré-ativos nos pontos e/ou concentragdo de criangas e
adolescentes em situacdo de rua e/ou trabalho infantil e de
pessoas adultas em situacao de rua, a partir de abordagem por
educadores sociais e insercao em atendimento qualificado;
manter o monitoramento e vigilancia socio-territorial dos pontos
ou presencga e/ou concentracdo de criangas e adolescentes em
situacdo de rua e/ou trabalho infantit e de pessoas adultas em
situacdo de rua; analisar os dados das abordagens de rua,
identificando e quantificando o perfil da populacao, subsidiando
a supervisio técnica pertinente a implantacdo de programas,
projetos e servigos; referenciar e manter articulagbes com a
rede socioassitencial de media e alta complexidade com
0s programas, projetos e servicos de protecéo

especial e alta complexidade; encaminhar sistematicamente
relatério de abordagens e encaminhamentos a Divisdo de

protecao social Especial.

DIRETORIA DE VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL E DE
GESTAO DO TRABALHO

-Estruturar e implementar a vigilancia sécio assistencial
e a garantia de direitos como funcdo da politica de
assisténcia social; desenvolver, participar e apoiar a
realizacdo de estudos, pesquisas e diagnésticos
relacionados a politica de assisténcia social, em
especial para fundamentar a analise de situacdo de
vulnerabilidade e risco dos territérios e o gerenciamento
da oferta de servicos em conformidade com a tipificacao
nacional; implantar sistema de informacao,
acompanhamento, monitoramento e avaliacdo para
promover o aprimoramento, qualificacdo e integragao
continuos dos servicos da rede Socioassistencial,
conforme pacto de aprimoramento do SUAS e Plano de

Assisténcia Social; realizar diagnostico, sécio territorial,
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no minimo a cada quadriencia, que justificara as
propostas para o Plano Municipal de Assisténcia social,
a partir do conhecimento e cultura da realidade dos
territérios,  microterritérios ou  outro  recortes
socioterritorias, que possibilitem identificar as
denuncias sociais, econdémicas politicas e culturais que
os caracterizam, reconhecendo as suas demandas e
potencializadas; fornecer informacao estruturadas para
as equipes dos servicos socio assistenciais sobre as
caracteristicas da populagéo e do territério de forma a
melhorar o atendimento as necessidades e demandas
existentes; elaborar e atualizar, em conjunto com as
areas de protecdo social basica e especial, os
diagnésticos circunscritos aos territérios de abrangéncia
dos CRAS e CREAS; colaborar com o planejamento das
atividades pertinentes ao cadastramento e a
atualizagdo cadastral do cadastro Unico em ambito
municipal; fornecer sistematicamente as unidades da
rede socioassitencial, especialmente aos CRAS e
CREAS, informagbes e indicadores territorializados,
extraidos do Cadastro Unico, que poss'am auxiliar as
acOes de busca ativa e subsidiar as atividades de
planejamento e avaliagdo dos proprios servigos;
fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS
listagens territorializadas das familias em
descumprimento de condicionalidades do Programa
Bolsa Familia, com bloqueio ou suspensdo do
beneficio, e monitorar a realizagdo da busca ativa
destas familias pelas referidas unidades e o registro do
beneficio, e monitorar a realizacdo da busca ativa
destas familias pelas referidas unidades e o registro do
acompanhamento que possibilita a interrupcdo dos
efeitos do descumprimento sobre beneficio das
familias, fornecer sistematicamente aos CRAS e
CREAS listagens territorialidades das familias
beneficiarias do BPC e dos beneficios eventuais e
monitorar a realizacdo da busca ativa destas familias
pelas referidas unidades para inser¢cao nos respectivos

servigos; realizar ae gestdo do cadastro de unidades da
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rede Socioassistencial privada no CADSUAS, quando
ndo houver na estrutura do &rgao gestor area
administrativa especifica responsavel pela relagdo com
a rede socioassistencial privada; monitorar e avaliar a
politica de assisténcia social, com vistas aaprimorar
0S equipamentos e servigcos socioassistencial,
observando os indicadores de monitoramento e
avalicdo pactuados; aprimorar a gestao do programa
bolsa familia e do cadastro unico; alimentar o censo
SUAS e os demais sistemas informatizados do MDS,
zelando pela qualidade das informacgbes coletadas;
implementar a gestdo do trabalho e a educagéo
permanentemente na assisténcia éocial; instituir e
garantir a capacitagdo para gestores, trabalhadores,
dirigentes de entidades e organizacdes, usuarios e
conselheiros de assisténcia social; valorizar o
trabalhador da pasta, na perspectiva da
desprecarizacao da relacdo e das condicbes de
trabalho.

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE

-Compete a Diretoria orientar e coordenar a Politica Nacional do
Meio Ambiente em ambito municipal, coordenar, aplicar ou
administrar o desenvolvimento da politica do Meio Ambiente,
referente aos preceitos inseridos na legislacéo federal, estadual
e municipal; elaborar e coordenar projetos, captando recursos
para o desenvolvimento destes; designar atribuicbes aos
assessores para a execucao das atividades do Departamento de
Meio Ambiente; desempenhar outras atribuicbes compativeis

com a natureza do Departamento.

DIVISAO DE GESTAO AMBIENTAL

-Compete a Divisdo analisar agdes de educacio ambiental
em parcerias com a Secretaria de Educacgado, Sociedade Civil
e Ongs; fiscalizar e controlar a execugdo de programas de
gestdo e educagdo ambiental; -Difundir informacdes
ambientais referentes ao Ecossistema no municipio; vistoriar
materiais de informagdes ambientais;, desempenhar outras

atribuicbes compativeis com a natureza do Setor.

DIVISAO DE CONTROLE E
SANEAMENTO AMBIENTAL

-Compete a Divisdo examinar e fiscalizar a qualidade e uso

racional dos I’eCU(SOS ambientais; planejar e controlar as fontes
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efetivas e agentes poluidores; desempenhar outras atribuicdes

compativeis com a natureza da Divisao.

SECRETARIA DE DES

ENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

DIRETORIA DE INTEGRACAO E
DESENVOLVIMENTO DO
TRABALHADOR

-Desenvolver programas de planejamento, controle e
avaliacdo das necessidades de capacitagao do trabalhador
em geral; coordenar, integrar e implementar agbes de
governo com o objetivo de capacitar e profissionalizar o
trabalhador; articular-se com drgaos publicos ou privados
visando estabelecer convénios e agdes conjuntas na
capacitacdo e profissionalizacdo do trabalhador; integrar-se
na formulagdo de programas municipais de fomentos ao
trabalhador; prestar ao trabalhador orientagdo permanente
sobre aprimoramento profissional; orientar e incrementar a
formacao de cooperativas de trabalhadores, em conjunto com
os demais 6rgdos da Administracdo; articular-se com a
iniciativa privada sobre a necessidade de mao-de-obra para
atender ao mercado, planejando e desenvolvendo cursos de
qualificacdo profissional; articular e elaborar projetos para
obter recursos dos governos federal e estadual.

SETOR PAT - POSTO DE
ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

-Compete a Prefeitura fornecer a infraestrutura fisica, bem
como funcionarios € a manutengdo de consumiveis e do
prédio, enquanto que o Estado fornece as maquinas, o
sistema e a interface com o software da Secretaria e do
Ministério do Trabalho; neste software os atendentes fazem o
cadastro dos candidatos para que fiquem disponivel as vagas
que forem captadas. Posteriormente, os selecionados s&o
encaminhados para entrevista nas empresas que
disponibilizaram as vagas, por meio de carta de

encaminhamento emitida pelo PAT.

SETOR ACESSA SAO PAULO

Programa desenvolvido pelo Governo do Estado através da
Secretaria de Gestdao Publica com gestdo da Prodesp,
Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao
Paulo - Diretoria de Servigos ao Cidadao em parceria com a
Prefeitura de Cruzeiro.

Séo disponibilizados diversos servicos ao cidadao, como:
cadastro da nota fiscal paulista, boletim de ocorréncia,
atestado de antecedentes criminais, renovagdo da CNH,

pesquisa escolares, curriculos, cadastro no emprega Sao




Paulo, inscricbes em concursos e outros, além de cursos

diversos cursos de qualificagao gratuitos.

DIRETORIA DE INDUSTRIA,
COMERCIO E SERVICOS

-Compete a Diretoria planejar, analisar e exercer controle
sobre a execugdo das atividades realizadas pelas divisbes
relacionadas; efetivar a promog¢éo do desenvolvimento das
atividades da Industria e Comércio, Prestacao de Servicos,
além da qualificagdo e valorizagdo da mao de obra local,
coordenar a integragéo do Poder Executivo municipal com a
classe empresarial; apoiar a criacao e o desenvolvimento de
micro; pequenas e médias empresas; estimular e apoiar
iniciativas voltadas a captacdo de investimentos para a
implantagao ou ampliagcdo de empreendimentos e instalagao
de grandes empresas; formular, fomentar e executar as
acdes de desenvolvimento cientifico, tecnolégico e de
inovagao; formar parcerias com centros tecnolégicos e

promover a educagao profissional tecnologica.

SEBRAE

Trata-se de um convénio entre a Prefeitura de Cruzeiro e o
Sebrae foi firmado para disponibilizar solugbes de
atendimento ao Microempreendedor Individual,
empreendedores, empresarios, microempresas € empresas
de pequeno porte, visando a simplificacdo e
desburocratizagdo dos processos referentes a abertura,
alteracdo e baixa de empresas, bem como fornecer
informacgdes, orientagbes e instrumentos que permitam

melhorar a competitividade das empresas.

BANCO DO POVO

O Banco do Povo Paulista (BPP) & o programa de
microcrédito produtivo desenvolvido pelo Governo do Estado
de Sao Paulo, por meio da Secretaria do Emprego e Relacdes
do Trabalho (SERT), em parceria com as prefeituras,
conforme disposigdes previstas na Lei Estadual n" 9.533,
editada em 30 de abril de 1997, e no Decreto Estadual n"
43.283, de 3 de julho de 1998.

O objetivo do programa é oferecer financiamentos para
empreendedores formais ou informais, associacbes e
cooperativas produtivas ou de trabalho, para capital de giro e
investimento fixo. Com isso, pretende-se promover o
desenvolvimento  socioecondmico e a criagdo de

oportunidades Ef negécios.
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Para requisitar uma linha de financiamento, por exemplo, a
pessoa fisica podera solicitar R$ 5 mil, em algum bem a ser
financiado; ja& a pessoa juridica - micro e pequenos
empreendedores - este valor inicial € de  R$ 7,5 mil. Outro
requisitante &€ o produtor rural, cujo valor inicial de
financiamentos pode chegar a R$ 20 mil. Para a oficializagéo
destes pedidos junto ao Banco do Povo Paulista € necessario
portar documentos pessoais ou da empresa, o comprovante
de residéncia - com, no minimo, dois anos de estabelecimento
- além do orcamento do bem a ser financiado.

O empreendedor ou negécio legalizado ndo possui quaisquer
restricbes para a solicitagcdo de financiamentos a ser mediado
no Banco do Povo Paulista. A taxa de juros € de apenas
0,35% ao més, e pré-fixados.Uma vez feita a solicitagéo e a
entrega da documentacdo basica para a requisicdo, uma
comissdo do Banco do Povo inicia uma avaliagdo do
financiamento.

E importante destacar que o solicitante ndo pode ter restricdes
de crédito, ou seja, 0 nome inscrito no Servigo de Protecéo ao
Crédito (SPC), Serasa (Serasa Experian é uma empresa
brasileira de analises e informagbes para decisbes de
crédito e apoio a negdcios) ou Cadin (Cadastro Informativo
de Créditos ndo-Quitados do Setor Publico Federal).
Segundo o préprio Banco do Povo, o prazo de avaliagdo é
geralmente de cinco dias Uteis. As avaliagdes sao feitas pelo

agente de financiamento de apoio, o Banco do Brasil S/A.

DIRETORIA DE TURISMO

-Compete a Diretoria orientar, dirigir e executar atividades de
promocao e eventos, informacgdes turisticas e planejamento;
propor e acompanhar projetos de desenvolvimento do
turismo; coordenar a elaboracao e execugio de programas de
ordenacdo do produto turistico, promover a articulacdo e
relacionamento com entidades publicas e privadas na sua
area de competéncia; coordenar a elaboragéo e execugéo de
programas de promog¢do e comercializagao do produto
turistico; coordenar missdes comerciais a nivel estadual,
nacional e internacional, promover a elaboracdo do plano
municipal de turismo; propor medidas a administracao,

visando ao ap(i/rforamento das atividades turisticas; fomentar




e promover eventos para a divulgacao de produtos locais e do

potencial turistico do Municipio.

SECRETARIA DE

DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL

DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO URBANO

-Compete a Diretoria estabelecer diretrizes da expansao urbana
por meio da analise de ocupacao do solo; desenvolver projetos
paisagisticos; promover a atualizacdo da legislacdo urbana
municipal em consonancia com os demais 6rgaos competentes;
conceber programas de urbanizagao; planejar a implantagéo de
equipamentos publicos e comunitarios; promover estudos e
projetos de carater multidisciplinar avaliando aspectos sociais,

econdmicos e institucionais.

SECAO DE PLANEJAMENTO
URBANO

-Compete a Secdo elaborar estudos para implantagdo das
estratégias do Plano Diretor e demais Planos Setoriais de
sua competéncia;

-Desenvolver pesquisas, programas e projetos necessarios a
permanente atualizacdo do Plano Diretor e demais Planos
Setoriais de sua competéncia; promover as atualizagbes da
legislagdo urbanistica; promover estudos e pesquisas para o
planejamento integrado do Municipio; promover a integracao das
politicas municipais com érgaos e entidades da esfera estadual
e federal que atuam no Municipio; articular com os 6rgaos
municipais, estaduais e federais, de modo a tomar exequiveis os
planos e projetos fisico-territoriais € econémico-sociais;
-Gerenciar o Sistema de Informagdes Geograficas do Municipio;
sugerir estimulos e restricdes tributarias ou administrativas
necessarias a implantacao dos Planos Municipais; patticipar e
coordenar junto com a Secretaria de Finangas a elaboragcao do
PPA, LDU e LUA, tendo por meta as estratégias do Plano Diretor;
ppropor convénios com 6rgéos, entidades técnicas e de ensino
superior visando o desenvolvimento de estudos e projetos;
contribuir para que o planejamento seja uma atividade continua
adaptando os planos setoriais ou globais a dinamica do

desenvolvimento.

SETOR DE HABJTAQAO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

-Compete ao Setor executar a politica habitacional do Municipio;
articular-se com os organismos municipais, estaduais e federais,
publicos ou privados, visando obter recursos financeiros e
tecnolégicos para os programas habitacionais, no ambito do

Municipio; acomyioanhar e analisar, quanto ao alcance social, a
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execucdo de programas e projetes d' promog¢ao habitacional
desenvolvido pela Administracdo Publica Municipal; elaborar e
manter atualizado o cadastro de pessoas que precisam de
moradia;

-Verificar constantemente a disponibilidade de areas para
construcdo de moradias; manter permanente contato com os
orgaos financiadores de habitagao popular,;

-Pesquisar e oportunizar linhas de financiamentos para moradia
popular e regularizagao fundiaria; manter atualizada a base
cartografica que orienta as regides que necessitam de
regularizacao fundiaria, manter-se atualizado com a legislagao
em vigor e procurar orientar os municipes em relagdo a

regularizacao fundiaria.

. DIRETORIA DE
 DESENVOLVIMENTO RURAL

-Compete a Diretoria articular-se com érgaos publicos e
privados, estabelecendo convénios e agdes conjuntas para
fomento rural; articular-se com o Sindicato Rural de Cruzeiro
e com as comunidades rurais para avaliagao e implemento de
acbes voltadas as atividades da area; estimular, orientar e
prestar assisténcia ao associativismo e ao cooperativismo de
produtores rurais; articular e elaborar projetos para obtengao

de recursos dos governos federal e estadual.

SETOR DE AGROPECUARIA

-Compete ao Setor promover e executar atividades de
assisténcia técnica nas areas de agronomia, veterinaria,
zootecnia e extensao rural;, promover e executar atividades
de extensao rural, implantando cursos para capacitacdo do
trabathador rural,

-Cadastrar propriedades rurais, por extensdo e atividades
produtivas; promover e executar a conservacdo e
manutengao de estradas rurais, objetivando escoamento de
producdo agropecuaria, nos termos de Lei especifica;
promover e executar agbes de orientagdo e assisténcia
técnica aos produtores rurais, especialmente ao pequeno
produtor; articular agbes com entidades de classe rural do
ambito rural, elaborar campanhas educativas sobre os

cuidados com os animais.

SETOR DE ABASTECIMENTO

-Compete ao setor orientar e acompanhar a implantagao e
funcionamento de feiras e centros de comercializacéo direta

pelos produtor(es; manter contatos com 6rgaos publicos de




abastecimento visando a cotacdo de precos; promover a
administragdo dos

mercados municipais; organizar, coordenar € manter
em funcionamento as feiras livres; controlar a entrada e
saida de mercadorias e produtos nas feiras livres, nos
centros de comercializagao e nos mercados municipais;
providenciar o  abastecimento de  produtos
hortifrutigranjeiros, através de feiras livres e centros de
comercializacao; assessorar, técnica e
administrativamente, o produtor para comercializagao e
distribuicdo de seus produtos, assessorar o0
Departamento, visando localizar pontos criticos de
abastecimento alimentar; realizar campanhas de
esclarecimentos a populacdo nas suas areas de
atuacdo; articular e elaborar projetos para obter

recursos dos governos federal e estadual.

DIRETORIA DE MOBILIDADE
URBANA

-Compete a Diretoria cumprir e fazer cumprir a legislagao e

as normas de transito e transportes publicos, no Municipio de
Cruzeiro; planejar, projetar, regulamentar e operar o transito
de veiculos, pedestres, animais e promover o
desenvolvimento da circulacido e da seguranca de pedestres

e ciclistas; implantar, conservar e operar o sistema de
sinalizacado, os dispositivos e os equipamentos de controle
viario; coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas; estabelecer, em
conjunto com os o6rgaos de policia, as diretrizes para o
policiamento

ostensivo de transito; exercer as atividades previstas para o
orgao executivo municipal de transito, conforme o disposto no §
2° do art. 95 da Lei Federal n° 9.503/97 - Codigo de Transito
Brasileiro; promover e participar de projetos e programas de
educacao e seguranga de transito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN.

SETOR DE MOBILIDADE URBANA

-Compete ao Setor gerir o contrato da empresa concessionaria
de transporte coletivo;, coordenar os assuntos pertinentes a
gestéo e cadastro das pessoas fisicas ou juridicas, em especial:
Coletivo, escolar, taxi, fretamento, carga, motofrete, trenzinho,
cacambas, etc.; manter atualizada a legislagao dos Transportes

Municipais (Transpsfrr_t’e Coletivo, Transporte Escolar, Transporte
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de Cargas, Transporte Clandestino, Taxi, Cacambas, Linha
ferroviaria, Carga 7 Descarga, Rotas de Carga, Estacionamento,
Sistema Viario, Sistema Cicloviario, Acessibilidade, entre
outros); planejar, projetar, e regulamentar o transito de veiculos,
pedestres e promover o desenvolvimento da circulagdo e da
seguranca de ciclistas e pessoas portadoras de deficiéncia;
administrar o atendimento das reclamacdes, sugestdes ou

outras notificagcdes sobre o transporte coletivo municipal.

SETOR DE TRANSITO

-Compete ao setor coordenar as atividades de inspegéao e
fiscalizacdo da frota de 6nibus do transporte coletivo; promover
a execucgao de atividades destinadas a garantir a circulagao de
pessoas, veiculos, mercadorias no territério do Municipio, dentro
de condigdes adequadas de fluidez, seguranga, acessibilidade e
qualidade de vida; implantar, manter e operar o sistema de
sinalizacao, os dispositivos e os equipamentos de controle viario
em todo o territério do Municipio; aplicar as penalidades de
adverténcia por escrito e multas por infragdes de circulagao,
estacionamento e parada previstas no Cddigo Nacional de
Transito, notificando os infratores e arrecadando as multas que
aplicar; implantar, manter e operar sistema de estacionamento
rotativo pago nas vias; elaborar e desenvolver programas e
campanhas educativas de transito, em articulagdo com o
Conselho Estadual de Transito e o6rgdos comunitarios,
objetivando conscientizar os condutores e pedestres para o
comportamento adequado no transito, além de propor e realizar
estudos e diagnédsticos visando subsidiar a elaboragdo de
programas e projetos de educagdo de transito, promover o
combate aos indices de acidentes de transito através de
campanhas especificas; elaborar palestras em instituicdes de

ensino sobre educagéao de transito.

SECRETARIADE E

SPORTE, CULTURA, LAZER E JUVENTUDE

DIRETORIA DE ESPORTE, LAZER E
JUVENTUDE

-Compete a Diretoria formular e executar a politica esportiva do
Municipio, em suas diferentes modalidades; promover a
representatividade do Municipio em eventos desportivos
estaduais, nacionais e internacionais;

-Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes

modalidades; sediar eventos esportivos; promover o lazer a toda

sociedade; realizar( atividades sécioculturais de lazer e




recreacdo, mediante a utilizacdo dos espacgos disponiveis;
proporcionar a integracdo e o congragamento, as diferentes
faixas etarias, através de atividades esportivas e recreativas;
incentivar através de agbes, o esporte como pressuposto de
salde e vitalidade as diferentes faixas etarias; implahtar projeto
para avaliacao e orientagdo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos
pela secretaria; conservar os espagos esportivos pertencentes
ao Municipio; manter e adequar a infraestrutura dos locais para
a realizagdo de atividades esportivas e de lazer e demais
servicos prestados a comunidade; no ambito da secretaria;
intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com
entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos da administragao
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
desenvolver agdes integradas com outras Secretarias
Municipais; executar atividades administrativas no ambito da
Secretaria; exercer o controle or¢gamentario no ambito da
Secretaria; efetuar o planejamento das atividades anuais e
plurianuais, no ambito da secretaria; zelar pelo patrimonio
alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre
eventuais alteragdes; administrar os espacos publicos de

espotrte e lazer.

DIVISAO DE EQUIPAMENTOS
ESPORTIVOS

-Compete a Divisdo oportunizar a criagao e atualizagdo do
cadastro dos equipamentos, dos locais e publicos da agao
esportiva e de lazer propor junto ao secretario da pasta a
melhoria, a ampliacdo e conservagao dos espagos publicos.
Gindsios pracas de esportes e ambientes de lazer;
administrar e realizar a manutencdo dos equipamentos e
espagos esportivos do Municipio; coordenar a utilizagdo
adequada dos espagos publicos destinados a eventos
esportivos e de lazer; coordenar a montagem, orientar quanto
ao manuseio e organizar e providenciar a manutengcao e
conservacgao de aparelhagem e equipamentos necessarios a

realizagao de atividades esportivas e de lazer;

SETOR DE MANUTENGCAO

-Efetuar a manutencdo e pequenos reparos nas diversas
unidades da DiretO(ia de Esportes, Lazer e Juventude, em




servicos que ndo necessitem a intervencdo da Secretaria de

Obras e Servigos Publicos

DIVISAO DE PROJETOS E
EVENTOS ESPORTIVOS

-Compete a Divisdo efetuar a fiscalizacdo e o controle dos
projetas e convénios desenvolvidos inclusive com relagdo as
politicas de Governo; orientar a organizagdo de eventos
institucionais afetos a ao esporte e lazer; dar suporte a realizacao
dos eventos oficiais de esporte e lazer; atender e acompanhar,
orientando-os quanto ao relacionamento com as midias,
utilizacao dos recursos disponibilizados e das artes elaboradas,
visando a execucgao de politicas e programas de comunicagao e
publicidade oficial e institucional vigentes, executar outras

atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

DIRETORIA DE CULTURA

-Compete a Diretoria formular a politica cultural do Municipio;
propor a implantagao da politica cultural do Municipio, levando
em conta os objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e
social; promover a gestdo da cultura publica municipal,
assegurando o seu padrao de qualidade; elaborar planos,
programas e projetos de cultura, em articulagdo com os érgaos
estaduais e federais; promover o estudo, a negociacdo e a
coordenacao de convénios, com entidades publicas e privadas,
para a implantacdo de programas e projetos na area de Cultura;
organizagao, promog¢ao e execucdo de atividades artisticas,
culturais, de museu e de arquivo histérico do Municipio;
articulacdo com outros 6rgdos ou instituicdes publicas e
particulares, nacionais e internacionais, com vistas ao
cumprimento de suas finalidades; estabelecer convénios com os
Governos Federal e Estadual para a execugdo de programas
especiais de cultura; promover o desenvolvimento cultural,
através do estimulo ao cultivo das ciéncias, artes e das letras;
proteger o patriménio cultural, artistico, histérico e natural do
Municipio; incentivar e proteger o artista artesdo; documentar as
artes populares; gerir o Museu Major Novaes, o Teatro Capitélio,
Centro Cultural Rotunda, Biblioteca Municipal e a Escola de
Musica; promover, com regularidade, a execugao de programas
culturais e artisticos.

DIVISAO DE EQUIPAMENTOS
CULTURAIS

-Compete a Divisdo oportunizar a criagao e atualizagado do
cadastro dos equipamentos, dos locais e publicos da acao

cultural do Municipio; administrar e realizar a manutengao dos
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equipamentos e espacos culturais do Municipio; propor junto
ao secretario da pasta a melhoria, a ampliacéo e conservacao
dos espacos publicos destinados as atividades culturais;
coordenar a utilizagdo adequada dos espagos publicos
destinados a atividades culturais; coordenar a montagem,
orientar quanto ao manuseio e organizar e providenciar a
manutenc¢ao e conservacao de aparelhagem e equipamentos

necessarios a realizagao de atividades culturais.

SETOR DE MANUTENCAO

Efetuar a manutencdo e pequenos reparos nas diversas
unidades e equipamentos da Diretoria de Cultura, em
servigos que nao necessitem a intervencao da Secretaria de

Obras e Servigos Publicos

DIVISAO DE PROJETOS E
SVENTOS CULTURAIS

-Compete a Divisdo elaborar projetos inerentes a pratica de
atividades culturais; efetuar a fiscalizagdo e o controle dos
projetos e convénios desenvolvidos, inclusive com relagao a
prestacdo de contas; orientar a organizagdo de eventos
institucionais afetos a area cultural; dar suporte a realizagao dos
eventos oficiais carater cultural, atender e acompanhar,
orientando-os quanto ao relacionamento com as midias,
utilizagdo dos recursos disponibilizados e das artes elaboradas,
visando a execuc¢ao de politic s e programas de comunicacgao e
publicidade oficial e institucional vigentes; executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

DIRETORIA DE OBRAS

Compete a Diretoria elaborar, executar e acompanhar
projetos de obras publicas, desenvolvendo projetos, bem
como a conservagado e manutencao de proprios Municipais;
instruir com subsidios técnicos as licitacbes de obras e
construgdes publicas; coordenar a implantacdo e manutencao
do Sistema de Sinalizagdo Elétrica nas ruas e avenidas do
Municipio; executar a manutengéo da pavimentacao asféltica,
artefatos de cimento e pedra nas ruas e avenidas; executar a
construcdo de guias e sarjetas nas ruas e avenidas; controlar
a compra e estoque de material de construgao civil, conferindo
material e equipamentos adquiridos, zelando pela guarda,
conservacdo e uso adequado; gerenciar os Sistemas de

Telecomunicagdes na‘ Prefeitura, mantendo contato com a
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permissionaria, fiscalizando o uso cumprimento de normas,
mantendo arquivo de plantas de distribuico de redes internas
e aparelhos instalados; garantir o cumprimento das normas
de higiene e seguranga no trabalho, orientando nos
procedimentos e exigindo o uso de Equipamentos de
Protecido Individual, uniformes e Equipamentos de Protecdo
coletiva; executar outras atividades correlatas ao
Departamento, determinadas pelo Secretario; analisar e emitir
documentos, pareceres técnicos, para aprovacao de projetos
de obras particulares, bem corno, executando a fiscalizagao

para cumprimento das exigéncias.

DIVISAQ DE CADASTRO
IMOBILIARIO

-Compete a Divisdo fornecer subsidios para o planejamento
e definicao de politicas publicas através do cruzamento de
dados gerados nas secretarias e instituicdes, no ambito
municipal, com vistas a efetuar intervengbes; atualizar,
sistematicamente, a base cartografica digital do municipio;
realizar o cadastramento de iméveis e logradouros; fornecer
informacgdes cadastrais; elaborar e manter atualizado o
cadastro de propriedades imobiliarias do municipio;
acompanhar os trabalhos de reformulacdo da base
geografica dos cadastros municipais e sua utilizagdo corno
instrumento de informacdo, aglutinacdo e integracéo
intersetorial; monitorar e coordenar as atividades de
compatibilizagdo das informacdes relativas a lotes e
edificacées nos sistemas legados e sua manutengao
integrada; promover, acompanhar e coordenar a
sistematiza¢éo dos conceitos e terminologias adotadas pelas
diversas areas envolvidas na geracdo e utilizacdo das
informagdes cadastrais; controlar e coordenar os
procedimentos de inscricdo dos contribuintes do IPTU;
prestar informacdes e emitir relatérios relativos a sua area de
atuacao; subsidiar a expedicdo de certidées relativas ao

cadastro imobiliario; exercer atividades correlatas.

DIVISAO DE OBRAS

Compete a Divisao chefiar, supervisionar e controlar os servicos
de obras e manutencao; organizar cronogramas e equipes de
trabalho;-acompanhar o desenvolvimento e execugao de obras
e manutengado apresentando relatérios quando for o caso ou

mediante solicitagé\o das autoridades competentes; orientar os
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servidores para o0 andamento adequado e eficiente dos servigos;
verificar funcionamento do o maquindrio disponivel e
providenciando encaminhamento para consertos quando o caso;
apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu
cumprimento; executar, reformar e fazer a manutengao de obras
de: galerias e bueiros; fabricar tampas de passagem de galerias
e bueiros; coordenar a execug¢do de obras publicas novas,
manutencdo, adaptacao; coordenar a limpeza e desobstru¢ao de
corregos, rios e encostas com magquinario; -Coordenar a limpeza
e conservagdo de pracas, patios e vias publicas; coordenar a
manutencdo de obras de: pintura, serralheria, carpintaria,
hidraulica/esgoto em prédios municipais; administrar e controlar
as ferramentas do departamento de obras; oferecer apoio as
demais secretarias do municipio propor as alteracdes
convenientes ou a aplicagdo de novos processos de trabalho
para a solucdo de problemas de aperfeicoamento ou de
produtividade; executar as atividades relativas a reforma e
construcdo de obras publicas; interpretar plantas, graficos e
escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto
execucdo dos trabalhos; fazer observar as rotinas de prazos
estabelecidos e propor as alteragdes convenientes ou aplicagao
de novos processos de trabalho para solugdo de problemas de
aperfeicoamento ou de produtividade; controlar o estoque de
materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a
realizacao do trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e
as condicbes de armazenamento; acompanhar a realizagéo do
trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade
trabalho realizado com o fim de possibilitar o cumprimento do
cronograma e das especificagdes técnicas do projeto; verificar,
controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou
reparando pegas ou adotando providéncias necessarias; exercer
a fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos
locais de trabalho, bem como sobre a conservagao do material e
das maquinas e observancias de medidas de seguranga contra
acidentes; aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos
trabalhos a seu cargo, sob requisicdo, recebimento, verificacéo,
distribuicdo e emprego de materiais; providenciar orcamentos e

croquis; responsabil{ffr-se pelos materiais, maquinas e
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equipamentos utilizados no exercicio do cargo; propor
programas de treinamento de pessoal; executar outras tarefas
correlatas; executar as atividades relativas a pavimentagao,
conservagdo e limpeza de vias urbanas e rurais; executar e
fiscalizar a construcado de estradas vicinais, obras de aterro e
terraplenagem; participar da politica de planejamento viario para
o Municipio, executando ou fiscalizando as obras de galerias de
aguas pluviais, viadutos, pontes e demais a¢des caracterizadas
como obras viarias; executar ou fiscalizar a pavimentagao,
calcamento de vias e logradouros e obras de saneamento
basico a cargo do Municipio; gerenciar os contratos, relativos a
execucdo de obras viarias, edificacdes publicas e de obras e
servicos de saneamento basico, bem como a concessao e

permissao de servigos publicos.

SETOR DE OBRAS PREDIAIS

-Executar as atividades relativas a manutengdo corretiva e
preventiva de equipamentos e infraestruturas prediais; executar
medidas para conservagdo dos bens e patrimdnios; realizar
inspecgdes prediais e apontar solugdes para possiveis problemas;
controlar, planejar e projetar pequenos sistemas de
infraestrutura; planejar a aquisicéo e utilizacido de equipamentos
e materiais; gerir contratos de terceirizacdo de servicos
vinculados a manutencao predial; executar a manutencao e
conservacdo de pintura no interior e exterior de edificacdes;
efetuar pequenas manutencées de conservagdo, reparo e
recuperacdo de bens, estruturas, armacgbes e pequenas |

’

construcdes; <

¢
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-Efetuar manutengao, conservagao, reparo e recuperagao de
bens moveis, divisorias, armarios, esquadrias e outros;
efetuar manutencdo e confeccdo de pequenos itens de
mobilia; executar as atividades relativas manutengao elétrica
corretiva e preventiva de equipamentos e infraestruturas
prediais; estudar o trabalho a ser realizado, consultando
plantas, esquemas, especificacdes e outras informacdes,
para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material
necessario; efetuar pequenas manutengdes em aparelhos de
ar condicionado, ventilagao, refrigeracdo, iluminacao e
outros; instalar tomadas e pontos de energia extras em

ambientes onde ja existe infraestrutura de distribuicdo
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implementada; colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas
de fusiveis e disjuntores, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas para estruturar a parte geral da instalagao
elétrica; fazer a instalagdo, reparo ou substituicdo de
lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores; substituir ou
reparar refletores e antenas; efetuar manutengéo e pequenas
ampliacbes de redes elétricas; efetuar manutencdo de
equipamentos e rede de telefonia; fazer  cabeamento para
instalacdo de rede computadores; executar ou fiscalizar
atividades de implantacdo de tubulagdes, cabeamento e
ligagdes para novos semaforos; efetuar a manutengdo de

semaforos mecanicos.

SETOR DE OBRAS VIARIAS

Efetuar a conservagao e manutengao das obras viarias

SETOR DE MANUTENGAO PREDIAL

Efetuar a conservacdo € manutencdo dos diversos prédios e
unidades do municipio

SETOR DE MANUTENCAO
ELETRICA

Efetuar a conservagcdo e manutencido elétrica nos diversos

prédios e unidades do municipio

DIRETORIA DE SERVICOS
PUBLICOS

-Compete a Diretoria gerenciar os servicos de limpeza, coleta
de lixo do municipio, servicos de limpeza e coleta de lixo
prestados pelos terceirizados da prefeitura; administrar e
controlar os materiais de limpeza do departamento de
servigos municipais; controlar ferramentas do departamento
de servigos publicos; controlar o almoxarifado (entrada/saida)
de materiais do departamento de servicos municipais,
controle e entrega dos EPI's aos servidores do departamento
de servicos municipais; gerir e controlar a frequéncia mensal
dos servidores do departamento de servicos publicos;
gerenciar os contratos de prestacdo de servicos a serem
executados semanalmente/mensalmente; elaborar
orgamentos para aquisicdo de materiais para licitacao;
planejar e fiscalizar e programar os servicos de capina,
varricao e coleta de lixo; acompanhar e realizar despachos
em processos de limpeza de terrenos particulares; oferecer
apoio a secretaria de obras e 0s demais setores da secretaria,
e as demais secretarias da prefeitura; gerenciar e fiscalizar o
andamento dos servicos programados; atendimento ao
publico; retirada de capim, cata bagulho e retirada de entulho;

gerenciar o Cemitér('g Municipal - Sepultamentos, exumacgées,

@




enterros, remocgées e manutencao, acompanhamento, analise

e despachos de Processos do Cemitério.

DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

-Compete a Divisdo administrar e controlar os materiais de
limpeza do departamento de servigcos municipais; controlar o
almoxarifado (entrada/saida) de materiais do departamento de
Servigos municipais, controle e entrega dos EPI's aos servidores
do departamento de servigos municipais; fiscalizar e programar
0s servigcos de capina, varricao, coleta de lixo; planejar a limpeza
urbana do Municipio; promover a manutengao das vias urbanas;
coordenar a manutencdo das pragas, jardins e parques da

cidade; executar outras atividades correlatas.

SETOR DE MANUTENGCAO GERAL

Efetuar a conservacao e manutencao geral nas diversas areas

de responsabilidade

3ETOR DE SETOR DE LIMPEZA
URBANA

Efetuar a manutencao e troca de lixeiras, efetuar a limpeza de
terrenos baldios; efetuar a limpeza de cérregos e valas; efetuar
a capina de Corregos; efetuar a limpeza em "boca de lobo" ;
efetuar a poda de raiz e manutengido de calgada; efetuar a
fiscalizacdo dos servicos terceirizados de limpeza; XIX -efetuar
a lavagem de Calgaddes e Pracgas; efetuar a limpeza de Postos
Médicos e Escolas Municipais Urbanas.

DIVISAO DE GESTAO CEMITERIOS
MUNICIPAIS

-Coordenar as atividades dos cemitérios administrados
diretamente pela Administragdo Publica Municipal, cumprindo e
fazendo cumprir as normas legais referentes aos Cemitérios
Municipais; manter rigoroso registro de todos os sepultamentos
realizados nos Cemitérios Municipais, inclusive de membros
humanos, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes e
responsabilizando-se guarda dos respectivos documentos;
manter arquivados dossiés, livros de registros e todos os
documentos de propriedade de titulos de perpetuidade de
terrenos e jazigos, cadastro das pessoas sepultadas em cada
jazigo e quaisquer documentos (taxas, notas fiscais) relativos a
sepultamentos, exumagdes, inumagdes e transladacbes no
ambito do Municipio;- supervisionar as atividades de
sepultamento, procedendo a verificagdo da documentacao
comprobatoria e a conferéncia das respectivas Guias de
Recolhimento das taxas devidas;- promover os servicos de

alinhamento e numerig‘éo das sepulturas dos Cemitérios
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Municipais, bem como designar os lugares onde deverdo ser
abertas novas covas, de acordo com a planta original e normas
especificas do Cemitério; estabelecer as escalas de trabalho dos
servidores lotados nos Cemitérios Municipais e definir,
juntamente com encarregados dos Cemitérios Municipais as
normas de funcionamento e instrugdes dos servicos dos
coveiros, limpeza, conservacao das instalagdes e equipamentos

dos Cemitérios Municipais.

DIVISAO DE SERVICOS RURAIS

planejar, coordenar e executar o0s servigos de
conservacao, limpeza e obras de sinalizagdo nas
estradas e logradouros publicos da zona rural

SETOR DE LIMPEZA RURAL

Coordenar e designar equipes para limpeza da zona rural do

municipio

IRETORIA DE MANUTENQAQ,
MODERNIZACAO E AMPLIACAO DA
ILUMINACAO PUBLICA

-Realizar a gestao estratégica e coordenar as atividades relativas
ao planejamento, programacdo e fiscalizacdo da ampliacao,
remodela¢do, manutencio e conservacao da rede de iluminacgao
publica de vias e logradouros publicos municipais, observando
as legislagbes e normativas pertinentes; gerenciar o cadastro da
rede de iluminagao publica do Municipio ; gerir e acompanhar a
execucdo da prestacdo de servicos de iluminagdo publica do
Municipio; estabelecer diretrizes, especificagbes tecnicas e de
controle de qualidade do material utilizado no sistema de
iluminagdo publica municipal, observando o disposto em
legislagdo e normativas pertinentes; elaborar normas,
procedimentos e prestar suporte técnico aos o6rgaos da
Administragdo Publica Municipal, relativos a iluminacéo publica

municipal;

SECRETARIA DE FINANCAS

DIRETORIA DE GESTAQO CONTABIL
E FINANCEIRA

-Compete a Diretoria acompanhar e controlar o processamento
contabil; gerenciar o controle dos gastos em conformidade com
o orcamento Il -Elaborar e liquidar Notas de Empenho para
execucao orgcamentaria; fazer conferéncia das notas fiscais e
programar para pagamento aos fornecedores; manter registro de
controle de Recursos vinculados, elaborar e encaminhar os
Relatérios ao Sistema de Informacdes contabeis e Fiscais
(SICONFI); providenciar(informagées ao DCTF, sistema da
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Receita Federal; conferéncia das Guias de Recolhimento do

FGTS e de Informacbes a Previdéncia Social, encaminhadas

.por prestadores de servigos;, acompanhamento da execucao

orcamentaria dos contratos; fazer gestdo das restricbes
contdbeis apresentadas nos balancetes, efetuando as
regularizagdes devidas; orientar e fiscalizar, em todos os niveis
da Prefeitura os procedimentos de contabilidade de acordo com
a Lei, as convencdes e normas técnicas, gerenciar as
comprovagdes de pagamento em processos administrativos
relativos a compra de materiais e servigos; assinar com
Secretario, os balancgos, balancetes e outros documentos oficiais

relativos analise e resultados contabeis.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO
TERCEIRO SETOR

-Auxiliar os o6rgdos hierarquicamente superiores em suas
funcbes e cumprir suas determinagdes; dirigir estudos
objetivando a uniformizagao de procedimentos fisico-financeiros
e de presta¢des de contas do terceiro setor; dirigir os trabalhos
de conferéncia e fiscalizagdo das prestacbes de contas das
entidades do terceiro setor e dar o devido andamento as
mesmas; dirigir o acompanhamento € o encaminhamento das
prestacdes de contas para os 6rgdos competentes do Estado e
da Unido, quando necessario; acompanhar as atualizacbes dos
procedimentos exigidos pela legislagdo que rege a matéria;
gerenciar os trabalhos relativos as prestacdes de contas anuais
do terceiro setor; dirigir os trabalhos dos setores sob sua
hierarquia; desenvolver outras atividades compativeis com as

atribuicbes do setor

DIVISAO DE CONTABILIDADE E
BALANCO

-Auxiliar os drgdos hierarquicamente superiores em suas funcgdes e
cumprir suas determinag¢des; monitorar a gestdo da implantacdo das
normas de contabilidade aplicadas ao setor publico; dirigir os
procedimentos inerentes ao acompanhamento dos procedimentos
relativos as operagdes contabeis, inclusive suas aberturas,
encerramentos e desdobramentos; monitorar a conferéncia e a
apresentagao do balango geral, balancetes mensais e diarios, registros
contabeis diversos, andlise de resumos, quadros demonstrativos e
outras apuragBes contabeis e as prestacdes de contas dos fundos e
outros recursos transferidos; dirigir os trabalhos de retirada e

prestagdo de contas de adianicamentos e didrias; dirigir os trabalhos
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dos setores sob sua hierarquia; desenvolver outras atividades

compativeis com as atribuicdes do setor.

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

-Auxiliar os o6rgdos hierarquicamente superiores em suas
funcbes e cumprir suas determinagdes; monitorar a atualizagao
dos relatérios que demonstrem os saldos financeiros por fonte
de recurso e coédigo de aplicagdo, bem como a atualizagdo dos
langamentos das receitas arrecadadas, incluindo as obtidas por
meio de convénios com outros entes governamentais; dirigir a
elaboracao do fluxo de caixa por fonte de recurso e cédigo de
aplicagao para liberagdo de pagamentos; propiciar a obtengéo
dos extratos bancarios de todas as contas do Municipio, para fins
de controle e acompanhamento diario, além da emissao dos
relatérios de receitas, inclusive para fins de controle e
transferéncia de valores decendiais; acompanhar o repasse para
a Camara Municipal e demais administragbes indiretas;
gerenciar a gestdo e a operacdo das contas bancarias da
municipalidade; gerenciar os trabalhos dos setores sob sua
hierarquia; desenvolver outras atividades compativeis com as
atribuicdes do setor.

SETOR DE CONTROLE DE
PAGAMENTOS

-Auxiliar os 6rgdos hierarquicamente superiores em suas
funcdes e cumprir suas determinacdes; dirigir os servigos de
liquidacdo dos empenhos de despesas, incluindo os de
prestadores de servigos auténomos; dirigir as conferéncias dos
processos de empenho com as respectivas notas fiscais,
autorizagbes de fornecimento, medicdes, certidées e outros
instrumentos cabiveis; monitorar € controlar a emissdo de
relatérios de previsdo e agendamento de pagamentos para
publicacdo no Portal da Transparéncia e outros sistemas de
informacao pertinentes; desenvolver outras atividades

compativeis com as atribuicées do setor

SETOR DE TESOURARIA

-Auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas
funcdes e cumprir suas determinagdes; gerenciar a conferéncia
do movimento financeiro diario por meio de boletins, extratos e
demais relatorios pertinentes; gerenciar a incluséo, nos sistemas
das instituicées bancarias, dos pagamentos da municipalidade;
gerenciar a guarda, conservacdo e devolugdo dos valores
recebidos pelo Municipio ou caucionados por terceiros, bem

como o registro de titkjlos e valores sob sua guarda e as
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procuragdes aceitas; auxiliar no relacionamento com
estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;
desenvolver outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do

setor.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO

-Auxiliar o Secretario e seu Adjunto em suas fungbes e cumprir
suas determinagdes; dirigir os trabalhos realizados em conjunto
com as Secretarias, Fundos e demais 6rgaos pertinentes para a
confecgao adequada do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e da Lei Orgcamentaria Anual, bem como para
propiciar a publicacdo e gestdo das pecas orcamentarias nos
sistemas informatizados e de transparéncia cabiveis e as
apuragdes de indicadores, de cumprimento de metas e de
resultados, e outras cabiveis; gerenciar a consolidacdo dos
orcamentos das administragdes direta, indireta e da Camara
Municipal, visando a elaboragdo do Orcamento Geral do
Municipio, bem como a consequente execu¢ao; coordenar a
elaboragdo e apresentacdo das audiéncias publicas
orcamentarias, de prestagdes de contas, de acompanhamento e
cumprimento de metas e outras aplicaveis; gerenciar os
procedimentos necessarios relativos aos créditos
suplementares; dirigir os trabalhos das Sec¢des e Divisbées sob
sua hierarquia; desenvolver outras atividades compativeis com

as atribuicdes do setor.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO
ORCAMENTARIO

auxiliar os 6rgaos hierarquicamente superiores em suas
funcbes e cumprir suas determinagbes; orientar o
acompanhamento da disponibilidade orgcamentaria para
efetuar a reserva das solicitagdes de compras e os devidos
remanejamentos para atendimento das solicita¢des; orientar
o acompanhamento das despesas fixas e de carater
continuado; gerenciar o acompanhamento e monitoramento
das despesas de consumo essenciais basicos, tais como,
energia elétrica, agua e esgoto, telefonia e Internet, e
aluguéis, bem como a solicitagdo de suas reservas e os
servigos relativos as respectivas liquidagdes, quando assim
determinado e/ou em acompanhamento a Diretoria de
Gestao Contabil e Financeira ; propiciar a emissdo de
relatérios gerenciais de acompanhamento da execucéo

orcamentaria, inclusive no tocante aos indices
{
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constitucionais; desenvolver outras atividades compativeis

com as atribuicdes da divisdo

DIRETORIA DE RECEITA
TRIBUTARIA

-Compete a Diretoria garantir o recebimento de tributos
mobiliarios e imobilidrios do Municipio, orientando-se em
Legislacdo  especifica, confeccionando e emitindo
documentos de cobrancga, processando langamentos e taxas,
controlando prazos, a fim de assegurar a receita do Municipio;
executar a fiscalizacdo sobre o pagamento de tributos,
visitando  estabelecimentos  comerciais, industriais,
residenciais, feiras, parques de diversdo e publicidades,
conferindo a documentacao exigida e autuando infratores, por
intermédio do seu setor de fiscalizagao tributaria; coordenar a
cobranca da divida ativa, elaborando levantamento de
devedores, posicionando valores, emitindo documentos de
cobranga, acompanhando os recebimentos, para garantir a
receita de tributos; manter arquivo organizado e atualizado,
assegurando a ordem, manutencdo e guarda dos
documentos, para manter as condi¢cdes de pesquisa, uso e
conservagao; garantir o cumprimento das normas de higiene
e seguranga no trabalho, orientando nos procedimentos e
exigindo o uso de Equipamentos de Protecdo Individual,
uniformes e Equipamentos de Protecdo Coletiva; executar
outras atividades correlatas ao Departamento, determinadas
pelo Secretario.

DIVISAO DE TRIBUTOS E DiVIDA
ATIVA

-Compete a divisdo coordenar e acompanhar a atualizagao do
cadastro fiscal com as informacdes necessarias de tributagao
municipal relativas a construgao ou reconstrucdo, acréscimos
ou modificagcbes das edificacbes; elaborar estudos para
determinacgdo dos valores prediais e territoriais que servirdo
de base ao langamento dos tributos; garantir e proceder o
cadastramento imobiliario, fazendo, sempre que possivel, a
revisao in loco" para coleta dos elementos que alteram o valor
venal ou aliquota; manter atualizado o cadastro nominal dos
contribuintes, mantendo relacionamento com o Cartério de
Registros de Imédveis e demais 6rgaos; promover
periodicamente calculos atualizados para fixagdo dos valores
e medidas que servirdo de base para langamento de

impostos, taxas e coCtribuigées de melhoria;, atuar em

N\




conjunto com a Secretaria, a atualizagdo de correcdo anual
da tabela de valores dos tributos, que serdo aplicados no
exercicio seguinte; manter controle de tramitagao do processo
Tributario Administrativo; atender com urbanidade os
municipes que solicitam servigos e informacdes.

SETOR DE DIVIDA ATIVA

-Promover o controle da arrecadacao das receitas municipais
compreendendo as de natureza tributaria e as nao tributarias:
providenciar a cobranga amigavel dos débitos inscritos e nao
inscritos em Divida Ativa;, manter o controle da receita
arrecadada a titulo de Divida Ativa; expedir Certiddo de Divida
Ativa, bem como outras certiddes similares, para efeito de
execucao fiscal; prestar informagbes sobre o crédito inscrito
em Divida Ativa, inclusive com relagdo a calculo e
recolhimento; acompanhar a correcdo / atualizagdo dos
valores dos créditos inscritos em Divida Ativa. VIl -Fazer
gestao e atendimento as Secdes de
Rendas/Imobiliarios/Atividades na assisténcia de sistema de
Divida Ativa; manter controle de tramitacdo do Processo
Tributario Administrativo; atender com urbanidade os
municipes que solicitam servigcos e informacdes; coordenar a
analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar
acdes contra incorregdo, sonegacdo, evasao e fraude no
recolhimento dos tributos municipais; orientar a execug¢ao das
atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;
gerenciar acdes de verificacdo da declaragdo do ICMS, para
fins de apurar a participacdo do Municipio na arrecadacao do
tributo; emitir ou revisionar pareceres ou informagdes nos
processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os
quando for o caso, a apreciagcdo do Secretario Municipal;
promover estudos objetivando 0 aumento da arrecadacéo
tributaria; determinar e coordenar a realiza¢ao de diligéncias,
exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; propor
alteragbes na legislacdo tributaria, em fungdo de
necessidades detectadas através do desenvolvimento das

atividades de fiscalizagfao contribuindo para o aprimoramento
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da politica tributaria e seus instrumentos legais; administrar e
coordenar programas de sistemas eletrdnicos para
aprimoramento das atividades de fiscalizagdo;, manter
intercambio com 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais,
objetivando a atualizacdo do Cadastro de Contribuintes,
aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementacdo de dados que possibilitem o eficaz
desempenho da Secretaria; designar a competéncia das
atribuicbes acima em todo ou parciaimente para a chefia
subordinada, podendo serem as mesmas individualizadas ou
conjuntamente; centralizar no Departamento as fiscalizagbes
de obras e posturas e prestar apoio irrestrito as fiscalizacées

da Vigilancia e do Meio Ambiente.

JIVISAO DE ATENDIMENTO

Compete a Divisdo de Pronto Atendimento ao Contribuinte
auxiliar os érgaos hierarquicamente superiores em suas
fungdes e cumprir suas determinagdes; dirigir as atividades
de atendimento presencial ou ndo na Secretaria de Finangas;
dirigir os servigos de recebimento, arquivo e remessa de
correspondéncias eletrbnicas ou fisicas pertinentes ao
atendimento ao Municipe; orientar os pedidos e
encaminhamentos de requerimentos diversos, incluindo os
de abertura de processos administrativos ; monitorar os
atendimentos relativos aos sistemas informatizados de Notas
Fiscais eletrdnicas e afins; desenvolver outras atividades

compativeis com as atribui¢cbes do setor.

DIRETORIA DE FISpALIZAQAO E
EXPANSAO ECONOMICA

a auxiliar os érgaos hierarquicamente superiores em suas
fungbes e cumprir suas determinacgdes; dirigir e acompanhar
todos os trabalhos das divisdes relativos a fiscalizacao dos
contribuintes no cumprimento das obrigagbes tributarias
principais e acessérias; acompanhar e avaliar arrecadacao
tributdria municipal; organizar estudos que tenham por
objetivo melhorar o combate a sonegacao e evasao fiscal no
Municipio e o incremento de receita tributaria; auxiliar a
elaboracédo e aplicacdo de diretrizes, projetos e planos de
fiscalizagao tributaria e de posturas; acompanhar a avaliacdo
dos relatérios de produtividade fiscal, acompanhar a

conferéncia das metragens territorial e predial; acompanhar
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a lavratura de autos vistorias, notificagdes, intimacdes,
infracdes, TIAFs, autos de apreensao e demais, no ambito de
sua competéncia; dirigir os trabalhos das Divisbes sob sua
hierarquia; desenvolver outras atividades compativeis com

as atribui¢des do setor.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE
OBRAS E POSTURAS

-Compete a Divisao fiscalizar as obras publicas e particulares,
concluidas ou em andamento, abrangendo também
demolicdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocacdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de
protecdo e as condi¢des de seguranga das edificacdes; -
Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e Edificacdes e
da Lei Municipal de Parcelamento do Solo; emitir notificagdes,
lavrar autos de infragdo e expedir multas aos infratores da
legislagdo urbanistica municipal; reprimir o exercicio de
atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as
edificagbes clandestinas, a formacdo de favelas e os
agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no dmbito
do Municipio; realizar vistoria para a expedi¢ao de "Habite-se"
das edificagcbes novas ou reformadas; definir a numeragao
das edifica¢des, a pedido do interessado; elaborar relatério de
fiscalizag&o; orientar os cidad&os e os profissionais quanto ao
cumprimento da legislagéo; apurar as denuncias e elaborar
relatorio sobre as providéncias adotadas; autorizar e fiscalizar
o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais,
etc.; regular o uso e a manutengao dos logradouros publicos;
autorizar e fiscalizar propagandas, placas e anuncios nas
areas publicas e frontais aos imoveis; fiscalizar o cumpri-
Autorizar o funcionamento de eventos, shows, parques de
diversdes, circos, etc; mento do Coédigo de Posturas
Municipal; elaborar relatérios de fiscalizacdo; orientar os
cidaddos e os profissionais quanto ao cumprimento da
legislacdo; apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as

providéncias adotadas.

DIVISAQ DE FISCALIZAGAO
TRIBUTARIA

-Compete a Divisdo controlar tarefas relativas a tributagao,
fiscalizagdo e arrecadacgdo; examinar e analisar livros fiscais e

contabeis, notas fiscais, faturas, balancos e outros documentos




dos contribuintes; expedir notificagdo, autos de infracdo e
langamentos previstos em leis, regulamentos e no codigo
tributario municipal; instruir processos ftributarios, efetuando
levantamentos fisicos e diligéncias; orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos € normas concernentes as
obras publicas e particulares e as posturas municipais, colaborar
com as cobrancgas da Secretaria de Finangas, em razao de obras
publicas executadas; visitar estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadores de servicos com a finalidade de
fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos municipais;
manter atualizado o cadastro econdmico de contribuintes
municipais; verificar a legislacdo fazendo uso nas situagdes
pertinentes; emitir guias para o recolhimento das contribuicées,
junto ao 6rgao municipal ou instituicdes financeiras; elaborar
relatorio de vistoria; executar trabalhos de fiscalizagao no campo
da higiene publica e sanitaria; observar e cumprir as normas de

higiene e seguranc¢a do trabalho.

SE

CRETARIA DE EDUCAGAO

DIRETORIA DE SUPERVISAO
PEDAGOGICA

-Compete a Diretoria assessorar tecnicamente e desenvolver
sistematica de acompanhamento de indicadores de cada
unidade da Secretaria; assessorar as atividades desenvolvidas
nas diretorias e divisdes; elaborar levantamentos, analises,
consolidagdes e manutencdo do fluxo de informagdes setoriais
inerentes aos objetivos da Secretaria, acompanhar e avaliar a
execucao de planos, programas e projetos, zelando para que se
dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do
Plano de Acado do Governo Municipal; elaborar e desenvolver
metodologia e instrumentos de gerenciamento objetivando
capacitar as diversas unidades da Secretaria; propor ao
responsavel de cada unidade, acdes e condicdes necessarias

visando a melhoria continua dos servigos executados.

DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL

Compete a Divisdo organizar a gestdo de vagas nas creches
municipais; organizar e orientar a efetivacao do atendimento das
demandas inerentes a pré-escola; auxiliar os 6rgaos
hierarquicamente superiores em suas fungbes e cumprir suas
determinagfes; organizar o arquivo individual das escolas,

protocolo de entrada e saida de documentos; cuidar da

montagem e abertu‘ra de processos das escolas particulares da
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Educacéo Infantil, acompanhar a movimentagao de documentos
ligados a Vida Escolar de alunos e outros documentos ligados a
Vida Escola das unidades do Sistema. Verificar o arquivamento
de documentos referentes aos atos escolares de alunos de
unidades escolares extintas do Sistema Municipal de Ensino;
elaborar 22 via de documentos de alunos de unidades escolares
de Educacao Infantil extintas do Sistema Municipal de Ensino,
elaborar quadro estatistico para controle de niumero de alunos,

professores e salas do Sistema Municipal de Ensino.

DIVISAO DE EDUCACAO
FUNDAMENTAL

-Compete a Divisdo monitorar os trabalhos de suporte técnico-
pedagogico dos professores e coordenadores das escolas
municipais de Ensino Fundamental; monitorar o processo de
continuacao coletiva da Proposta Pedagdgica das escolas; dirigir
a implementacdo dos programas de formacdo continuada;
levantar dados sobre a demanda escolar e emitir relatérios,
orientar as unidades escolares sobre o cumprimento da
legislagdo em vigor, a organizagdo da documentacéo escolar, e
compra de materiais didatico-pedagdgicos; estabelecer relagao
com a Secretaria Estadual de Educacgao por meio da Diretoria de
Ensino; coordenar, junto & direcdo das unidades escolares a
Supervisdo Educacional e assessores da Secretaria, as
atividades de planejamento, execugado, projetos e material
didatico, acompanhar a execug¢do de atividades e projetos
previstos para o ano letivo.

DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL

-Compete a Divisdo monitorar os trabalhos de execucdo e
aplicacdo da politica de educagdo inclusiva de alunos com
necessidades educacionais especiais em sintonia com o
Ministério da Educagéo; Acompanhar projetos de intervencao
que garantam a inclusdo dos alunos com necessidades
especiais de forma integrada com adaptacdes curriculares;
acompanhar o controle do cumprimento da escolaridade
obrigatéria de criangas e jovens com necessidades educacionais
especiais; monitorar os trabalhos de suporte técnico-pedagogico
aos professores e coordenadores das escolas do Sistema
Municipal de ensino; adquirir recursos materiais que visem
proporcionar mobilidade, independéncia e bem-estar para os
alunos que apresentem algum tipo de deficiéncia ou transtorno
global do desenvolvimento, nas escolas regulares e nas salas de

recursos multifunciogais, viabilizar capacitagdo permanente aos
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professores que atuam no Atendimento Educacional

Especializado.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

-Compete a Diretoria gerenciar as atividades administrativas da
Secretaria da Educagao que dao apoio ao ensino, inclusive no
tocante ao pessoal e orgcamento da pasta; propiciar os tramites
de levantamento de informacgdes para a realizagéo de convénios,
bem como o acompanhamento dos mesmos; dirigir os trabaihos
das Divisdes sob sua hierarquia; diagnosticar as necessidades
de atendimento a educacao por meio de estudos da capacidade
fisica das unidades educacionais; acompanhar o tramite dos
projetos encaminhados para os 6rgdos publicos ou para as
demais instituicées, a fim de garantir sua execugao; elaborar a
proposta de atendimento as necessidades detectadas de
recursos fisicos e materiais; realizar e controlar o levantamento
de matriculas e demanda escolar; controlar os programas,
projetos e convénios junto ao Ministério da Educacgéo e Governo
do Estado de Sao Paulo.

DIVISAO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

-Compete a Divisdo administrar as demandas de gestdo e
controle financeiro, fazendo-o em estreita sintonia com a
Secretaria de Finangas do Municipio; gerir a dinamica de
empenhos e pagamentos da Secretaria, provendo, junto ao setor
competente, os atos de processamento de despesas, previsao
de pagamento e qualidade da despesa; supervisionar as
demandas inerentes a gestao de pessoal; auxiliar na consecugao
de inquéritos administrativos; supervisionar o controle de
documentos e processos inerentes a Secretaria e administrar o
pessoal técnico de administracdo do setor; garantir os recursos
financeiros necessarios ao funcionamento das instituicoes
educacionais do Sistema Municipal de Ensino; auxiliar na
administragao, manutengdo,  orientagdo, controle e
acompanhamento das unidades escolares do Sistema Municipal
de Ensino quanto a aplicag@o dos seus recursos repassados aos

Conselhos Escolares.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

Compete a Divisdo controlar os percentuais minimos de
aplicacdo nas contas do Fundo de Manutencéo e
Desenvolvimento da Educagao Basica-FUNDEB; acompanhar a
receita informada pela Secretaria de Finangas, garantindo o

percentual minimo lexigido pela Constituicdo Federal,




acompanhar os demonstrativos financeiros da Contabilidade
com o disponivel no site do Fundo Nacional do Desenvolvimento
da Educacdo e os extratos bancérios; participar na elaboracao
da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Lei Orgcamentaria Anual de
acordo com Plano Pluri Anual; orientar, executar e prestar contas
dos recursos provenientes dos Governos Federal e Estadual;
elaborar a solicitacdo de compras decorrentes dos
encaminhamentos das unidades escolares; acompanhar as
licitagdes juntamente com a equipe da Secretaria de Educagao;
administrar os recursos transferidos ao Municipio para
Transporte Escolar e Merenda Escolar, entre outros;
acompanhar a execugao e prestacdo de contas dos convénios

celebrados.

IIVISAO DE TI

-Compete a Divisao auxiliar as outras divisbes da secretaria na
utiizagdo dos equipamentos e sistemas necessarios para o
correto desenvolvimento das atividades competentes ao 6rgao;
realizar treinamentos internos e externos na utilizacdo das
ferramentas disponibilizadas pela secretaria; realizar o
planejamento da infraestrutura de informacgéao e comunicagao da
secretaria; gerenciar a utilizagdo dos equipamentos e sistemas
adequada as necessidades a que se destinam; realizar o
planejamento de atualizagbes tecnoldgicas para a secretaria
bem como para escolas e demais entidades envolvidas nas
atividades da secretaria; realizar a contratacdo de fornecedores
de servicos de tecnologia para desenvolvimento e/ou
manutencdo de sistemas equipamentos;, planejar o
desenvolvimento de ferramentas, portais, aplicativos para
melhoria na comunicagao entre secretaria professores diretores,
pais, alunos e outros érgaos e entidades envolvidas com a
secretaria; analise e tomada de decisbes estratégicas; zelar pela
seguranga dos dados que estejam e responsabilidades da
secretaria de educagdo; gerenciar a operacdo, automacéo,
atualizagdo e manutencdo de sistemas em uso na secretaria;
desenvolver outras atividades compativeis com as atribuigbes do

setor.

DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

-Compete a Diretoria dirigir as atividades de padronizacao,
aquisicdo, guarda distribuicdo e controle dos materiais e
equipamentos da secretaria e das unidades escolares do

Sistema Municipai de Ensino; coordenar as atividades de
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conservagao, manutencao e administracao das instalagdes e dos
veiculos da secretaria de educagao; monitorar as execucdes
contratuais relativas aos suplementos fornecidos e servigos
prestados; dirigir trabalhos das divisbes sob sua hierarquia;
gerenciar o controle, acompanhamento e avaliagao constante do
estoque dos materiais da alimentagao escolar e outros; organizar
e orientar o registro, conferéncia e controle da movimentagao dos
suprimentos, consolidando dados e disponibilizando informagdes
atualizadas e fidedignas de estoque; dirigir a execugéo das
atividades de planejamento, recebimento, conferéncia,
armazenamento, registro, inventario, distribuicdo e controle dos
materiais da secretaria.

DIVISAO DE SUPRIMENTOS

-Compete a Divisdo atuar junto a Diretoria de suprimentos, nas
atividades de compras, requisicbes e suprimentos das
demandas logisticas relacionadas a secretaria de Educacao;
auxiliar a Diretoria de Suprimentos na dire¢do das atividades de
padronizagdo, aquisicdo, guarda distribuicdo e controle dos
materiais e equipamentos da Secretaria de Educagido e das
unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino; auxiliar a
Diretoria de Suprimentos nas atividades de conservagao,
manuteng¢do e administracao das instalacdes e dos veiculos da
Secretaria de Educacao; colaborar no monitoramento das
execucgdes contratuais relativos aos suprimentos fornecidos e
servigos prestados, executar outras atividades compativeis com

as atribui¢cdes da Diviséo e da Diretoria de Suprimentos.

NIVISAO DE ALIMENTACAO
£SCOLAR

-Compete a Divisdo organizar e orientar a adequada execucao
dos contratos relativos a aquisicao de géneros alimenticios para
composi¢ao da merenda escolar, equipamentos, utensilios, gas
e servicos, dirigir os trabalhos relativos a aquisicdo, guarda,
distribuicao e preparo da merenda escolar; monitorar avaliar os
contratos relacionados aos materiais, equipamentos e servigos
disponiveis para alimentacdo escolar; propiciar o
desenvolvimento e execugao de projetos e educacao nutricional
e educagdo alimentar; coordenar todas as atividades
desenvolvidas na Cozinha Piloto; fiscalizar a qualidade dos
géneros alimenticios recebidos, dos servigos de distribuicdo e da
merenda servida nas escolas; fazer cumprir todas as normas de
higiene e segurangca no que se refere a funcionarios,

conservacao e preparo ﬁe alimentos e veiculos de distribuicao;
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manter contato com as unidades escolares ara acompanhar a

aceitabilidades das merendas distribuidas.

DIVISAO DE TRANSPORTE
ESCOLAR

-Compete a Divisdo o controle das atividades da frota de veiculos
no transporte de cargas e passageiros; dirigir os trabalhos de
guarda, manutengao, conservacao e controle de utilizacado dos
veiculos da Secretaria, inclusive no tocante a documentacao;
orientar as atividades, escolas, pontuagdo e demais aspectos
inerentes aos motoristas e auxiliares; administrar a agenda diaria
do transporte; verificar a capacitacdo e atualizacdo das CNH dos
motoristas e checar se estdo compativeis com o veiculo
conduzido; definir e atribuir a cada motorista a responsabilidade
pelo seu veiculo, incluindo diario de bordo; programar e
acompanhar a escala de horas extras, acompanhar os contratos
de prestagdo de servicos e o adequado cumprimento dos
servigos realizados de manutengao; zelar pela observancia das
normas e regulamentos internos.

DIVISAO DE PATRIMONIO

-Compete a Divisdo supervisionar o correto langamento de
estoques e administragdo patrimonial; coordenar as atividades
de compras, requisicées e suprimento das demandas logisticas
relacionadas a Secretaria; dirigir o planejamento e elaboracao;
dos planos e programas de agdes necessarias para conservacao
e recuperacdo dos prédios sob responsabilidade e uso da
Secretaria; organizar e orientar a efetivacdo da execucgdo das
atividades dos servicos de manutencdo e conservacdo das
instalagdes das unidades escolares; gerenciar a agenda de
demandas e uso de veiculos da educagdo no tocante a
manutencao preventiva e corretiva; coordenar as atividades de
compras, requisicdes e suprimento das demandas logisticas
relacionadas ao patrimdnio da Secretaria Municipal de
Educacao.

SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA

CENTRO DE OPERACOES
INTEGRADAS - COI

O Centro de Operacgdes Integradas (COl), serve
para monitoramento das ruas, avenidas,
instituicdes de ensino, unidades de saude, parques,
trevos de acesso a cidade, entre outros pontos, com

objetivo de dar sempre uma resposta mais rapida a

qualquer tipo de ocorréncia que possa por em risco
{




a integridade fisica dos cidadaos, assim como coibir

crimes e auxiliar em investigacoes.

DIRETORIA DE SEGURANCA E
TRANSITO

A Diretoria de Segurancga e Transito visa apoiar a Secretaria de
Seguranca Publica na manutencao da ordem e da tranquilidade
publica no municipio s&o responsabilidades e atribuicdes atuar
de maneira preventiva, participativa e articulada junto a
populacdo da cidade. Alem disso, a pasta tem por compromisso
promover acgdes integradas voltadas, principaimente, a
prevencdo. Também € de sua competéncia a formulacao,
articulacdo e implementacadc de politicas de seguranga, o
gerenciamento e fiscalizagdo do transito e as acbes de

prevengao de risco junto a comunidade local.

SUARDA MUNICIPAL

-Compete a secdo promover a vigilancia e protecao dos
logradouros publicos, realizando o policiamento diurno e
noturno; promover a vigilancia dos préprios municipais;
promover a seguranca e fiscalizagdo para a utilizagao
adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de
dominio publico, evitando a depredacdo; promover a
vigilancia das areas de preservagéo do patriménio natural e
cultural do municipio, bem como preservar mananciais e a
defesa de fauna, flora e meio ambiente; garantir a seguranca
ao pleno desenvolvimento de atividades curriculares nas
instalacbes das escolas municipais; garantir a integridade
fisica e moral de toda a comunidade escolar no ambito de
competéncia municipal; exercer e apoiar a fiscalizacdo da
prefeitura na aplicacéo da legislacao relativa ao exercicio de
poder de policia administrativa do municipio, inclusive inibir
e impedir ocupacao ou invasao de areas publicas municipais
destinadas as politicas de habitacdo; promover a formacao,
qualificagdo, aperfeicoamento e habilitagdo dos integrantes
da GM; capacitar e treinar seus servidores ao
desenvolvimento de aptidao fisica ¢ de técnicas de defesa
pessoal; promover palestras, cursos, treinamento e
instrucées da comunidade em geral, com vistl ao
desenvolvimento a cidadania e consciéncia da preservacio
do patriménio publico, meio' ambiente e seguranca ao
transito; elaborar planos de seguranga para eventos

instalacbes e espacos public?s sobre responsabilidade da

@.




comunidade; coordenar suas atividades em acdes do estado
no sentido de oferecer e obter colaboracdo para agbes
integradas na protecéo e seguranga da populagao em geral;
proteger autoridades e servidores do quadro efetivo quando
de representacdo ou em exercicio da fungao administrativa
operacional ou de fiscalizagdo; promover a educacao, a
orientagao, controle e fiscalizagdo do transito no dmbito da
jurisdicdo e circunscrigdo municipal; realizar escoltas de
pessoas, cargas e valores quando de interesse de
responsabilidade do poder publico municipal, garantir a
seguranga dos locais e servidores quando em atividades de
agao comunitaria ou de promogdes de eventos populares
sob a responsabilidade do municipio; proceder, no ambito do
seu Orgdo, a gestdo, ao controle e a prestacdo de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposigao, bem
como a gestdo de pessoas € recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Poder Executivo Municipal; praticar os atos
necessarios ao cumprimento das atribuicbes da Guarda
Municipal e aqueles para os quais receber delegacao de
competéncia do Prefeito.

SECAO DE TRANSITO

-Compete a Secgdo coordenar as atividades de inspecdo e
fiscalizacdo da frota de 6nibus do transporte coletivo; promover
a execucgao de atividades destinadas a garantir a circulagao de
pessoas, veiculos, mercadorias no territério do Municipio, dentro
de condi¢bes adequadas de fluidez, seguranga, acessibilidade e
qualidade de vida; implantar, manter e operar o sistema de
sinalizacao, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario
em todo o territério do Municipio; aplicar as penalidades de
adverténcia por escrito e multas por infracdes de circulacao,
estacionamento e parada previstas no Cédigo Nacional de
Transito, notificando os infratores e arrecadando as multas que
aplicar; implantar, manter e operar sistema de estacionamento
rotativo pago nas vias; elaborar e desenvolver programas e
campanhas educativas de transito, em articulagdo com o
Conselho Estadual de Transito e o6rgdos comunitarios,
objetivando conscientizar os condutores e pedestres para o

comportamento adequado no tré?sito, além de propor e realizar




estudos e diagnédsticos visando subsidiar a elaboracdo de
programas e projetos de educacédo de transito, promover o
combate aos indices de acidentes de transito através de
campanhas especificas; elaborar palestras em instituicdes de

ensino sobre educacgao de transito.

DEFESA CIVIL

Planejar acées com base nas pesquisas e estudos sobre
areas de risco e incidéncia de desastres no territério
municipal; garantir a participa¢ao da sociedade civil,
estimular a capacidade de lidar com a mudanga climatica
e os desastres naturais, particularmente aqueles
associados ao aumento das chuvas, temperaturas e

episodios climaticos extremos.

SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

DIRETORIA DE PROCON

O Procon é um 6rgao destinado a protecdo e defesa dos direitos e
interesses dos consumidores e mantém contato direto com os
cidadaos e seus pleitos, tendo fungdes de acompanhamento e
fiscalizacdo das relagbes de consumo entre fornecedores e

consumidores.

DIRETORIA DE ATL E SERVICO DE
INFORMAGCAO AO CIDADAO (SIC)

Responsavel pela analise dos projetos encaminhados para
apreciagao do Legislativo, de competéncia do Poder Executive
(Emendas a Lei Organica, Leis Complementares, Leis
Ordinarias, Vetos), bem como receber os autégrafos do Poder
Legislativo, elaborar as normas legislativas decorrentes. e
promover a respectiva publicagao; efetuar pesquisas legislativas
de assuntos de interesse do Gabinete; organizar as minutas de
Decretos e os anteprojetos de Leis e Leis Complementares
visando a para apreciacido e deliberagdo do Prefeito;fazer o
acompanhamento junto ao Legislativo dos projetos
encaminhados pelo Executivo;
VII - outras fungdes que |he forem designadas. A A Diretoria
também é responsavel por responder e fornecer informacotes
oriundas do SIC (Servico de Informacao ao Cidadao, de modo a

privilegiar a Transparéncia Municipal

DIRETORIA DE ASSUNTOS EXTRA
JUDICIAIS

Assessorar a Secretaria de Assuntos Juridicos, notadamente no que
tange a chefia, gestdo e controle de procedimentos extrajudiciais;

coordenar e ser responsavel pel(r atendimento as demandas e

&




questionamentos enviados pelo Ministério Publico, evitando que os
mesmos possam Vvir a se tornar ag#o judicial e sejam resolvidos de

maneira extrajudicial.

SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS

DIRETORIA DE PROJETOS E A Diretoria de Projetos e Captagédo de Recursos tem por
CAPTACAO DE RECURSOS objetivos: Dirigir, assessorar e prestar suporte técnico a
Secretaria de Politicas Publicas e demais Secretarias
Municipais nos atos administrativos relacionados.com a
celebracdo de convénios, contratos de repasse e
instrumentos de cooperacgéao similares, para a realizagdo de
obras e/ou servigos de interesse publico e comum gue nao
se originem tao somente das transferéncias constitucionais;
Elaborar projetos em conjunto com as Secretarias
Municipais para viabilizacdo de projetos, convénios,
contratos de repasse e instrumentos de cooperacao
similares com os Governos Estadual e Federal em
consonancia com 0S programas governamentais
especificos disponibilizados pelas Secretarias de Estado e
Ministérios, observada as disponibilidades destes nos
sistemas de gestdo publica e o perfii do Municipio de
Cruzeiro; Realizar os principais procedimentos
operacionais em plataformas eletrénicas relacionados a
execucdo de convénios, contratos de repasse e
instrumentos de cooperacgao similares; Acompanhar junto a
Secretaria Municipal de Finangas a prestacado de contas
dos recursos financeiros obtidos por meio de convénios,
contratos de repasse e instrumentos de cooperagao
similares.




ANEXO II1
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
CRUZEIRO/SP

Secretéario de Politicas 1 Subsidio AGENTE —
Publicas POLITICO -
-Assessor de Gestdo - —
GABINETE DO SECRETARIO Piblica 1 cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE PROJETOS E . —
- i 1 Ce LIVRE ESCOLHA COMISSAO
CAPTACAO DE RECURSOS Diretor = S -

, |

Secretario de
Seguranca Publica

1 Subsidio

AGENTE
POLITICO

Secretario de Assuntos 1 Subsidio AGENTE —

Juridicos POLITICO -

. Assessor de Gestdo - L

GABINETE DO SECRETARIO Piblica 1 Ccc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAQ n

DIRETORIA DE PROCON Diretor 1 cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO :

Assessor de Diretor 1 cc4 LIVRE ESCOLHA COMISSAO :

DIRETORIA DE ATLE o
SERVICO DE INFORMACAO

AO CIDADAO (5IC) ]

Coordenador Técnico 2 cca LIVRE ESCOLHA COMISSAO ]

DIRETORIA DE ASSUNTOS . ~ =

EXTRA JUDICIAIS Diretor 1 cc LIVRE ESCOLHA COMISSAO H

Coordenador Técnico 1 Ccca LIVRE ESCOLHA COMISSAO B




DIRETORIA DE AUDITORIA,
CONTROLE E ATENGCAO

COMISSAO

Chefe de Se¢do

HOSPITALAR E PRE Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA
HOSPITALAR
D'V'SA%SETAR%DLE ORIAE Chefe de Divis3o Ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
cgmssﬂn?o?si%ﬁg A?I'E)S Chefe de Divisdo ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAQ
D'V'iﬁ? EEF/leTS.TsEL'J\/sIA DE Chefe de Divis3o ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
D'V'SADOE I;ERF;EISS;ACAO Chefe de Divis3o ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
D'RETOSLAS%;ERV'COS Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSARO
| D'Vlsi?“'iﬂEAfl:NCAO Chefe de Divisdo ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
' D]VéSSAPSClI),EL/I-\; ;gfm Chefe de Divisdo Cccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
D'V‘SS%ETE ASLAUDE Chefe de Divis3o Ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
D'VIS'ESAED:G%T\E?EC'A . Chefe de Divisdo Ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAQ
SECAO PRONTO SOCORRO LIVRE ESCOLHA EFETIVO

Secretario de . AGENTE o
Administracio Subsidio POLITICO COMISSAQ
GABINETE DO SECRETARIO Subsecretario ce2 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
, Assessor de Gestao LIVRE ~
GABINETE DO SECRETARI .
© PUblica cc3 ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA E Diretor ce3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
GESTAO DA INFORMACAO
Assessor de Diretor CC4 LIVRE ESCOLHA COMISSAO




DIRETORIA DE
SEGURANGA E TRANSITO

Diretor

Ccc3

LIVRE ESCOLHA

COMISSAO

Assessor de Diretor

Ccca

LIVRE ESCOLHA

COMISSAO

-, " . AGENTE
Secretario de Educagdo Subsidio POLITICO
GABINETE DO SECRETARIO Subsecretario cec2 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE EDUCAGAO Chefe de Divisdo ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
ESPECIAL

DIRETORIA %

i £ ESCOLHA MISSAO
ADMINISTRATIVA Diretor CC3 LIVRE ESCO CO S

Assessor do Diretor cca LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIVISAO DE GESTAO e N
ADMINISTRATIVA Chefe de Divis3o CCs5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO

Divisao
DIVISAO DE
PLANEJAMENTO E Chefe de Divisdo Ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
ORCAMENTO
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisdo

DIVISAO DE TI Chefe de Divis3o CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIRETORIA DE Diret Cc3 LIVRE ESCOLH ISSA
SUPRIMENTOS iretor S A COMISSAO
Assessor do Diretor CCa LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIVISAO DE SUPRIMENTOS Chefe de Divisdo CCs5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO 7




DIVISAO DE ALIMENTACAQ

ivis3 CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
ESCOLAR Chefe de Divisdo
DIVISAO DE TRANSPORTE -
ivis3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
ESCOLAR Chefe de Divisdo CC5
DIVISAO DE PATRIMONIO Chefe de Divisdo ccs LIVRE ESCOLHA COMISSAO

AGENTE

Secretario de Finangas Subsidio POLITICO

GABINETE DO SECRETARIO Subsecretario cC2 LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIRETORIA DE GESTAO . .
CONTABIL E FINANCEIRA Diretor Ccc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor CCa LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIVISAO DE GESTAO o X
FINANCEIRA Chefe de Divisdo CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIRETORIA DE RECEITA . ~
TRIBUTARIA Diretor cC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor cca LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIRETORIA DE

FISCALIZACAO E Diretor CcC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO

EXPANSAO ECONOMICA

Secretario de Obras e Subsidio AGENTE
Servigos Publicos ubsidi POLITICO
GABINETE DO SECRETARIO Subsecretdrio cc2 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
' Assessor de Gestdo -
GABINETE DO SECRETARIO Publica CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE OBRAS Diretor cec3 LIVRE ESCOLHA

com ISSA(;%?
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Assessor de Diretor CC4 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE CADASTRO -
A fe de Divisa C LIVRE ESCOLHA COMISSAO
IMOBILIARIO Chefe de Divisado C5
Assessor do Chefe de Cc6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisao
DIVISAO DE OBRAS Chefe de Divisao CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE SERVICOS . -
. E H
PUBLICOS Diretor CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor cca LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE SERVICOS - -
URBANOS Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE SERVICOS Chefe de Divisdo CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
RURAIS
DIVISAO DE GESTAO DE - .
CEMITERIOS MUNICIPAIS Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE
MANUTENCAO,
MODERNIZACAO E Diretor ces3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
AMPLIACAO DE
ILUMINAGAO PUBLICA
Assessor de Diretor Ccca LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Secretério de Esportes,
.y AGENTE ~
Cultura, Lazer e Subsidio POLITICO COMISSAQ
Juventude
. Assessor de Gestdo "
GABINETE DO SECRETARIO Publica cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE ESPORTES,
CULTURA, LAZER E Diretor CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
JUVENTUDE |
Assessor de Diretor Cca LIVRE ESCOLHA COMISSAQ#,

o



DIVISAO DE

EQUIPAMENTOS Chefe de Divisio CC5 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
ESPORTIVOS
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisdo
DIVISAO DE PROJETOS E L -
EVENTOS ESPORTIVOS Chefe de Diviso CC5 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE CULTURA Diretor CC3 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor CC4 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE
EQUIPAMENTOS Chefe de Divisio cC5 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
CULTURAIS
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisao
DIVISAO DE PROJETOS E Chefe de Divisio cc3 | LIVRE ESCOLHA COMISSAQ

EVENTOS

Secretario de

Desenvolvimento Subsidio AGE,NTE
POLITICO
Urbano e Rural
DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO Diretor Cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
URBANO
DIRE 1A -
TORIA DE Diretor Ccc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO

MOBILIDADE URBANA

Secretario de

Desenvolvimento Subsidio AGE,NTE COMISSAO
N POLITICO
Econbmico

Assessor de Gestdo -
GABINETE DO SECRETARIO Piblica CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE /

INTEGRAGAO E . -

Diretor Ccc3 LIVRE ESCOLHA COMISSA

DESENVOLVIMENTO DO
TRABALHADOR




Assessor de Diretor Ccca LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE INDUSTRIA _
- Diret cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
COMERCIO E SERVICOS iretor
DIRETORIA DE TURISMO Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO

SANEAMENTO AMBIENTAL

Secretario de Meio Subsidio AGENTE
Ambiente POLITICO
- DIVISAO DE GESTAO I
AMBIENTAL Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA EFETIVO
DIVISAO DE CONTROLE E Chefe de Divisdo CCs LIVRE ESCOLHA EFETIVO

Secretério de

| -Assessor de Diretor

Assisténcia de Subsidio | /\GENTE COMISSAO
) ) POLITICO
Desenvolvimento Social

' , Assessor de Gest3o .
GABINETE DO SECRETARIO biblica cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO

DIRETORIA DE PROTECAO . x
SOCIAL BASICA Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor cca LIVRE ESCOLHA COMISSAO

| DIVISAO CRAS ZONA OESTE Chefe de Divisdo ccs LIVRE ESCOLHA EFETIVO

| DWISAOCRAS ZONATESTE | Chefe de Divis3o ccs LIVRE ESCOLHA EFETIVO

DIRETORIA DE PROTECAO Diret CC3 | LIVRE ESCOLHA i
cca LIVRE ESCOLHA COMISSAQ

"



DIVISAO CREAS Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA EFETIVO
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisdao
DIRETORIA DE VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIALE DE Diretor cec3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
GESTAO DO TRABALHO
Assessor de Diretor CCa LIVRE ESCOLHA COMISSAD

Ehefe de Divisdo

. . . AGENTE
Secretdrio de Saude Subsidio POLITICO
GABINETE DO SECRETARIO Subsecretdrio CcC2 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
OUVIDORIA Ouvidor CC3 LIVRE ESCOLHA EFETIVO
' . Assessor de Gest3o .
GABINETE DO SECRETARIO Publica CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE VIGILANCIA . -
EPIDEMIOLOGICA Diretor CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE CONTROLE DE o -
Z00ONOSES Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE VIGILANCIA i ~
 SANITARIA Diretor CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETOR!A DE GESTAO , .
ADMINISTRATIVA Diretor CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO CONTABILE N .
FINANCEIRA Chefe de Divisdo CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAC DE MANUTENCAO,
" PATRIMONIO E Chefe de Divisdo CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO
ALMOXARIFADO
DMSRO"DE"GES’T Ao DE Chefe de Divis3 CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
PESSOAL nete de Livisdo v A
CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO




DIVISAO DE CONTRATOS E N
A ivis3 VRE ESCOLHA MIS
CONVENIOS Chefe de Divisdo CC5 LIVRE OLH COMISSAO
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisdo
DIRETORIA DE RELAGOES , -
HUMANAS Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor Ccc4 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE ) %
AQUISICOES Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor cca LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE COMPRAS E .
ivis3 MIS
LICITACOES Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAD
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisao
DIVISAO DE PATRIMONIO E - -
ALMOXARIFADO ] Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor do Chefe de CC6 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Divisao
DIRETORIA DE ) -
TRANSPORTE Diretor ce3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Assessor de Diretor CcCa LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIRETORIA DE .
TECNOLOGIA DA Diretor CC3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
INFORMAGAO
) .. . AGENTE
Prefeito Municipal Subsidio POLITICO
o ) . AGENTE
Vice Prefeito Subsidio POLITICO
{
efe de Gabinete | Subsidio | LIVRE ESCOLHA COMISSAO 3




Assessor de Relagbes

ORGANIZACAO

L cec2 LIVRE ESCOLHA COMISSAD
Institucionais

Coordenador Técnico CC4 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO

PROCURADORIA Procurador-Chefe cco LIVRE ESCOLHA EFETIVO
Assessor de Gestdo CC3 | LIVRE ESCOLHA COMISSAO

Publica

Coordenador Técnico (ofet:} LIVRE ESCOLHA COMISSAO

CONTROLADORIA GERAL Controlador Geral ce2 LIVRE ESCOLHA EFETIVO

Coordenador Técnico Cc4 LIVRE ESCOLHA EFETIVO

DIVISAO DE UNIDADE _
GERAL DE CONTROLE Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
INTERNO

DIVISAO DE UNIDADE . .
GERAL DE OUVIDORIA Ouvidor ce3 LIVRE ESCOLHA COMISSAD

DIRETORIA DE . .
COMUNICACAO Diretor cc3 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
Coordenador Técnico CC4 LIVRE ESCOLHA COMISSAO
DIVISAO DE REDAGCAO Chefe de Divisdo CC5 LIVRE ESCOLHA COMISSAD

" DIVISAO DE CRIACAQE -
AGAO Chefe de Divis3o CCs LIVRE ESCOLHA COMISSAO




SECRETARIOS
MUNICIPAIS

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no dmbito da area de atuagdo, em
conformidade com as competéncias estabelecidas para a
respectiva secretaria na presente Lei e de acordo com o plano de
governo municipal; exercer a supervisdo técnica e normativa das
unidades que integram o 6rgo que dirige; assessorar o Prefeito na
tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgdo que dirige; despachar pessoalmente com o
Prefeito, nos dias determinados, e participar de reunides coletivas,
quando convocado; apresentar ao Prefeito, na época prépria, o
programa anual de trabalho das unidades sob sua direcdo;
promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a
elaboragdo do relatério anual da Prefeitura; proferir despachos
interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;
apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das
atividades do Orgdo sob sua diregio, sugerindo medidas para
melhoria dos servigos; expedir instrumentos normativos
necessarios a coordenagfio e controle das atividades da Secretaria,
de acordo com as normas estabelecidas, previamente aprovadas
pelo Prefeito; emitir despachos definitivos em assuntos de
competéncia da Secretaria; propor a abertura de inquérito ou
sindicéncia para aplicagfio de medidas disciplinares qu exijam tal
formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao,
aos servidores que lhe forem subordinados; determinar a
realizagfio de sindicdncia para apuragfo sumdria de faltas e
irregularidades e propor a instauragio de processos
administrativos; aprovar a escala de férias dos servidores que lhe
sdo diretamente subordinados; decidir quanto a pedidos de
licenga, cuja concessdo - dependa da conveniéncia da
Administra¢do, observando a legislagdo em vigor; delegar aos

Diretores matéria de sua competéncia, desde que conveniente ao




melhor rendimento da Secretaria ou Orgdo; propor a admisso de
servidores para o orgdo que dirige nos termos da legislagdo
vigente;prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessério,
o expediente do 6rgfo, observando a legislagiio em vigor; manter
rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade; atender ou mandar atender, durante o
expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos
de servigo; indicar seu substituto em casos de impedimento e
afastamento tempordrios; promover, em conjunto e com o apoio
da Secretaria de Administrag#o, o aperfeicoamento dos servidores
afetos ao 6rgdo e propor medidas para capacitaco e valorizacéo;
zelar pela fiel observincia e aplicagdo das Normas ou
Instrumentos Normativos da Prefeitura para execugio dos
servigos; encaminhar & Secretaria Municipal de Finangas, na
época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria
do 4rgdo para o ano imediato; assistir ao Prefeito em eventos
politico-administrativos; executar outras fun¢des inerentes ao seu
cargo, de acordo com o Chefe do Poder Executivo; resolver os
casos omissos e as dividas suscitadas na execugdo desta Lei,

expedindo para esse fim as instrugdes necessarias.

ASSESSOR DE RELACOES
INSTITUCIONAIS

|Assessorar o Prefeito em suas relagles institucionais,
politico-administrativa, pessoal, bem como preparo ¢
controle de sua agenda; recepcionar e encaminhar o piblico
que busca atendimento junto ao Gabinete; promover,
incentivar e apoiar as agdes de integracfo dos 6rglos da
Administragdo Municipal; manter as relagdes de governo
com a sociedade civil, mediante determinacdo do Prefeito;
promover e coordenar o estreitamento das relagGes com
governos e demais institui¢8es com as quais o municipiode
Cruzeiro mantiver convénio; assessorar o Gabinete de

Gestdo Integrada Municipal de Seguranca Piblica




CHEFE DE GABINETE

Promover a assisténcia direta ao Prefeito no
desempenho de suas atividades; exercer a chefia
das atribui¢des previstas para o Gabinete;
despachar  diretamente  com o Prefeito,
transmitindo suas determinagdes; responsabilizar-
se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das
disposi¢des legais e normativas da legislagdo
plblica municipal, no ambito do Gabinete;
representar o Prefeito quando designado;
promover reunides periddicas de coordenagio;
expedir instrugdes para a execugfio das leis,
decretos e regulamentos, relativos aos assuntos
que requeiram a participagio do Gabinete;
acompanhar, avaliar ¢ controlar a execugdo de
projetos e programas em consondncia com as
diretrizes fixadas pelo érgio central dos sistemas
administrativos aos quais se vincula; praticar os
atos necessarios ao cumprimento das atribuigdes
do Gabinete e aqueles para os quais receber
delegagdo de competéncia do Prefeito; prestar
apoio institucional a Junta Militar; prestar apoio
institucional & Defesa Civil; dar apoio
administrativo aos o6rglos colegiados da

Administracfo Pablica Municipal;

COORDENADOR TECNICO

Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim
considerados o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario ou titular
cargo equiparado, nas fases de geracdo, articulagfio e andlise das
varidveis que integram os processos de tomada de decisdo da
autoridade superior, e que, pela importdncia das mesmas,

necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o

projeto do governo; assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o

Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado em matérias

que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas

|relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;
|assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio

jou titular cargo equiparado analisando e instruindo expedientes

Isubmetidos -4 decisfio do mesmo; assessorar o Prefeito, o Vice-
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Prefeito, o Secretdrio de Muniéipio ou titular cargo equiparado na
apuragdo e avaliagio de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam
discri¢do e confiabilidade; auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o
Secretdrio ou titular de cargo equiparado no trabalho de controle
do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos
normativos municipais, no dmbito de atuagdo da respectiva

unidade orgénica;

PROCURADOR CHEFE

Chefiar a Procuradoria do Municipio, coordenar suas atividades|

juridicas e administrativas, orientando sua atuagfo; propor ao Prefeito|
a declaracfio de nulidade de atos administrativos da administragéo
direta; receber citagdes e notificagdes nas agdes propostas em face do
Municipio de Cruzeiro;Desistir, transigir ou firmar compromissos
nas agdes de interesse da Fazenda Municipal, desde que autorizado
por Lei Municipal ou pelo Prefeito, nos casos em que couber,
podendo delegar esta atribuigfo, caso a caso, a Procurador Municipal;
Decidir sobre a propositura de Agdo Resciséria, bem como sobre g
ndo interposi¢o de recurso ou outra medida judicial;Desempenhar as
demais atribui¢des de ordem administrativa, judicial ou extrajudicial

que lhe imponha a organizag#o interna dos servigos.

ASSESSOR DE GESTAO
PUBLICA

Assessorar 0s Procuradores Municipais, em todas as atividades
de representagfio judicial e extrajudicial do Municipio,
preparando minutas, relatérios, pesquisas juridicas e demais

atividades concernentes a 4rea.

COORDENADOR TECNICO

Assessorar o Procurador- Chefe nas fases de gerag#o, articulagio
e andlise das varidveis que integram os processos de tomada de
decisdo da autoridade superior, e que, pela importincia das
mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo; assessorar a Procuradoria ;

Juridica em matérias que requeiram o desenvolvimento de
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estudos e pesquisas relativos as politicas piblicas e demais areas
concernentes; analisar e instruir expedientes submetidos &
decis@io da Procuradoria Juridica na apuragiio e avaliagdo de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes e/ou
unidades vinculadas, que exijam discri¢io e confiabilidade;
auxiliar Procurador Chefe no trabalho de controle do
cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos
normativos municipais, no -ambito de atuagdo da respectiva

unidade organica;

CONTROLADOR GERAL

IAssessor Diretamente o Prefeito Muhicipal e chefiar a

Controladoria Municipal nas questdes de controle interno, na
fiscalizacdo de todos os drgdos da Administragiio Direta e na
implementagdo de politicas de compliance mediante: a) a
implantacfo de modelo para a supervisdo técnica do Sistema de
Controle Interno, compreendendo o plano de organizagdo,
métodos e procedimentos para protecio do patrimdnio pablico,
confiabilidade e tempestividade dos registros e informagdes, bem
como a eficdcia e eficiéncia operacionais; b) ao combate a
corrupgdo; c) a corregdo e prevengdo de falhas e omissdes na
prestagdo de servigos publicos; determinar a instaura¢do de
apuragdes preliminares, inspe¢des, sindicincias e demais
procedimentos disciplinares de preparagio e investigagdo,
inclusive inquéritos administrativos para o exercicio da pretensdo
punitiva, sem prejuizo das competéncias da Secretaria Municipal
de Justica e Procuradoria do Municipio; acompanhar
procedimentos e processos administrativos em curso em outros
orgdos ou entidades da Administragdo Publica Municipal; realizar
inspegdes e avocar procedimentos e processos em curso perante a
IAdministragiio Pablica Municipal, para exame de regularidade,
determinando a adogfo de providéncias, ou a correciio de falhas;
requisitar aos Org3os ou entidades da Administragiio Publica
Municipal informagdes e documentos necessdrios ao regular
desenvolvimento dos trabalhos da Controladoria Geral do
Municipio; requisitar informag&es ou documentos de quaisquer

entidades privadas encarregadas da administragdo ou gestdo de]
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receitas plblicas; requisitar, aos Orgdos e entidades da
Administragdo Pablica Municipal, os agentes pablicos, materiais
e infraestrutura necessérios ao regulaf desempenho das atribuigdes
da Controladoria Geral do Municipio; propor medidas legislativas
ou administrativas e sugerir a¢des necessdrias para evitar a
repeticdo de irregularidades constatadas; criar mecanismos,
diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagfio da Lei de Acesso
a Informagdo e ao aperfeicoamento da transparéncia, os quais
serfo de observdncia obrigatdria por todos os Orglos da
Administragéo Publica Municipal e pelas entidades incumbidas da
administracio ou gestdo de receitas plblicas, em razio de
instrumentos de parcerias; regulamentar a atividade de
Correicdo,de Controle Interno, de Ouvidoria e de outras matérias
afetas & prevengdo e ao combate & corrupgfo e a transparéncia da
gestfio, no Ambito da Administragéo Pablica Municipal; suspender
preventivamente servidores municipais;- suspender cautelarmente
procedimentos licitatorios, até o final do procedimento de
apuragdo, sempre que houver indicios de fraude ou graves
irregularidades que recomendem a medida; atuar em conjunto com
a Secretaria Municipal de Servigos Juridicos e Procuradoria para
assegurar a celeridade e a efetividade dos procedimentos
administrativos  disciplinares, fornecendo subsidios para o
desempenho da Corregedoria; encaminhar a Procuradoria Geral
do Municipio os casos que configurem, em tese, improbidade
administrativa e todos aqueles que recomendem a
indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erdrio e outras

providéncias no &mbito da competéncia daquele 6rgdo;
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COORDENADOR TECNICO

Assessorar o Controlador Geral nas fases de geragdo, articulagdo
e analise das varidveis que integram os processos de tomada de
decisfo da autoridade superior, € que, pela importancia das
mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo e das diretrizes especificas
do sistema de controle inteno; o Controlador Geral em matérias
que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos as politicas piblicas de interesse do governo municipal;
assessorar o Controlador Geral analisando e instruindo
expedientes submetidos & decisdo do mesmo; o Controlador Geral
na apuragiio e avaliagdo de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam
discri¢do e confiabilidade; auxiliar o Controlador Geral no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas,
das leis e dos atos normativos municipais, no ambito de atuagfio

da Controladoria.

CHEFE DE DIVISAO DE
UNIDADE GERAL DE
CONTROLE INTERNO

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal ¢ pelo Contolador Geral; Chefiar
mediante versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo participativa,
visdo estratégica e forte orientagfio para resultados, buscando a
exceléncia dos servigos publicos. Diretamente ligado ao
Controlador Geral. Deve garantir a qualidade do servigo publico,
chefiando e assessorando a 4area relacionada, observando
especificamente as atribuigSes definidas nesta lei, com
vinculagdo pessoal ao Controlador Geral e ao Prefeito, devendo
manter a estrita observancia das metas e plano de governo. A
fungdo especial ¢ de chefia e controle do perfeito funcionamento

da Divisfio e servidores subordinados.




OUVIDOR

Receber, examinar, apurar e . encaminhar, reclamagdes,
dentncias, criticas, apreciagdes, comentérios, elogios, pedidos
de informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas no
admbito da Administragdo Municipal; Propor ao Controlador Geral
a instauragdo de sindicdncias, inquéritos e outras medidas
destinadas a apuragdo de responsabilidades administrativas, civil e
criminal; requisitar informagdes e realizar diligéncias visando &
obtengo de informagdes junto dos setores administrativos e drgdos
auxiliares da corporagfio acerca de atos praticados em seu dmbito.
para a instauragfo de inspegdes, procedimentos administrativos e
correigdes, a critério do Controlador Geral; Definir e implantar
instrumentos de coordenagdo, monitoria, avaliagdo e controle dos
procedimentos de ouvidoria; propor aos Orgdos municipais as
providéncias que julgar pertinentes e necessarias ao

aperfeigoamento das atividades desenvolvidas;

DIRETOR DE
COMUNICACAO

e

recionar, sob orientagdio do Prefeito,

Assesorar, planejar e di
as atividades relativas a comunicaggo institucional e politica;
planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades de comunicagdo e prestacio de contas das
atividades governamentais aos municipies, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento das politicas de governo ¢ das diretrizes
tragadas pelas autoridades superiores em seu campo de
abrangencia;-participar da  elaboracio da  politica
administrativa da organizacdio, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos
de comunicagfo social; controlar o desenvolvimento dos
programas de publicadade institucional, orientando os
executores na solucfio de duvidas e problemas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas de comuniciagdo, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificag@es; sobre o desenvolvimento dos servigos
e os resultados atingidos, informando ao Chefe do Poder
executivo para uma avaliagdo da politica de governo na 4rea
da Comunicagio; fornecer; anualmente, ac Gabinete do

Prefeito, elementos destinados a elaboragio da proposta




or¢amentdria para a sua respectiva deiretoria

COORDENADOR TECNICO

Assessorar diretamente o Diretor de Comunicagdo e o. Prefeito,
nas fases de geragfio, articulagfo ¢ andlise das varidveis que
integram os processos de tomada de decisfio do Prefeito, e que,
pela importdncia das mesmas, necessitam serem confidveis por
verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo; assessorar o
Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de
estudos e pesquisas relativos as politicas piblicas de interesse do
governo para fiel cumprimento do do Plano de Governo;
assessorar o Prefeito, analisando e instruindo expedientes
submetidos a decisdo do mesmo; assessorar o Prefeito, na
apuracio e avaliagdo de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam
discricdo e confiabilidade; auxiliar o Prefeito, no trabalho de
controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos
atos normativos municipais, pelas Secretarias Municipais e

demais érgfos administrativos.

CHEFE DE DIVISAO DE
REDACAO

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo de Reda¢do d4
Diretoria de Comuninicagdo dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdio Municipal; Chefiar os redatores
mediante versatilidade, facilidade de comunica¢do e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo participativa,
vis@o estratégica e forte orienta¢fio para resultados, buscando aj
exceléncia dos servigos publicos. Chefiar e assessora a area)
relacionada, observando especificamente as atribuicdes definidas
nesta lei, com vinculagfo pessoal ao Chefe de Gabinete, Vice-
Prefeito e ao Prefeito, devendo manter a estrita observancia das
metas e plano de governo na é4rea de comunicagfo
governamental. A fungdo especiai ¢ de chefia e controle do
perfeito funcionamento de sua Divisdo e servidores a ele
subordinados, assessor Diretamente o Diretor de Comunicagfio]

no aperfeicaomento de todo o sistema de comunicac

/
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instutucional do Governo.
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CHEFE DE DIVISAO DE
CRIAGCAO EORGANIZACAO

| Organizar, administrar e chefiar a Divisdo de Criagdo ¢

Organizacfio dentro das normas e diretrizes superiores do
Prefeito. Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagfo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos; chefiar e assessora
a 4rea relacionada, observando especificamente as atribuigSes
definidas nesta lei, com vinculagfo pessoal ao Chefe de Gabinete,
Vice-Prefeito e ao Prefeito, devendo manter a estrita observancia
das mietas e plano de governo A fungéo eépecial ¢ de chefia e

controle do perfeito funcionamento da Divisdo e servidores

subordinados.

SUBSECRETARIO

Slubstituirb F(h> 'S.ecretério( Mufii'cip‘al em seus impe’dimentosx
legais ou em razio da auséncia do titular; coordenar,
consolidar e submeter ao Secretario o plano de agfo global
da Secretaria; representar o Secretirio Municipal nas
programagdes internas e externas & Prefeitura, quando
indicado; colaborar com o titular da Secretaria na diregdo,
orientagdo, coordenagdo, supervisio, e avaliagio e controle
do 6rgdo e de suas unidades, exercendo as atribuigdes que [he
forem solicitadas ou formalmente delegadas; zelar pelo
efetivo cumprimento das determinacdes internas do
Secretdrio direcionadas aos demais membros da Secretaria;
controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para
informacdo a outros érgfos e aos municipes; atender, orientar
€ encaminhar as pessoas que procuram o titular do 6rgéo,
quando indicado pelo Secretario; receber, quando
devidamente instruidos e informados, requerimentos e
demais papéis, apresentando-os ao titular do 6rgdo para
andlise; manter contatos com érgdos e entidades ptblicas e
privadas, prestando ou solicitando informagdes de interesse
da Secretaria;auxiliar o Secretdario na coordenacio da
execu¢dio de atividades da Secretaria, quando couber,

definidas na estrutura organizacional; desempenhar outras




atividades afins.

DIRETOR DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

Coordenar e promover a execugfio de todas as atividades da

Diretoria, subordinado ao Secretério de Administragio, para
o efetivo cumprimeno das metas da Secretaira de
Administragiio; orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de
governo e das diretrizes tragadas pelo Secretirio de
Administragdio; -participar da elaboracio da politica
administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢dio de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos, encaminhando-os ao
Secretario Municipal de Administracfio; avaliar o resultado
dos programas, consuitando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar fathas e propor ao Secretério
de Admnistrago modificagBes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avalia¢do da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas na execugdo dos propositos
da Diretoria, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes ao Secretario Municipal, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas

unidades, para detectar falhas e propor modificagdes ao

{Secretdrio  Municipal,; elaborar relatérios sobre o

fégevs‘e_nvo‘iviimento dos servigos e os resultados atingidos,

/(\ .
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informando as autoridades superiores para uma avaliagdo da

politica de governo; com o apoio da$ chefias das unidades
vinculadas & Diretoria, fornecer; anualimente, ao Gabinete do
Prefeito, elementos destinados a elaboragfio da proposta

or¢amentdria relativa a sua Diretoria

ASSESSOR DE DIRETOR

Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretoria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade
da Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas
ou por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Diretor , que tera nesse
assessor o apoio necessario para dirigir todo a Diretoria. Pessoa

de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO DE
CONTRATOS E
CONVENIOS

Organizar, administrar e chefiar esta Divisfo dentro das normas
e diretrizes superiores do Secretirio de Administragdo e do
Prefeiro; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagio e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visfo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos; chefiar e assessora
a area relacionada, observando especificamente as atribui¢Ses|
definidas nesta lei, com vinculagido pessoal ao Secretdrio de
Administraci e ao Prefeito, devendo manter a estrita observancia
das metas e plano de governo Assessoar diretamente o Secretério
de Administragdo em execugdio dos prazos contratuais € no|
cumprimento de seus prazos; a fun¢fo especial é de chefia e
controle do perfeito funcionamento da Divisdo e servidores

subordinados.
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ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da
Divisdo em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade
da Divisdio, funcdes simples, mas de extrema confianga,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a
atribuicdio; executar outras tarefas correlatas s acima descritas
ou por determinagdo do Chefe sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisfio, que
terd nesse assessor o apoio necessario para chefiar a divisfo.

Pessoa de extremaconfianca

DIRETOR DE
RELACOES
HUMANAS

Coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da
Diretoria, sob subordinagdo e supervisdo do Secretdrio de
Administragdo, para o efetivo cumprimeno das metas da
Secretaira de Administrag8o; orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das
politicas de governo e das diretrizes tragadas pelas pelo
Secretario de Administragéo; -participar da elaboragdio da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a deﬂniqéb
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os exectitores na solugfo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar ~ melhor  desempenho  dos  trabalhos,
encaminhando-os a0  Secretédrio Municipal  de
Administracfio; avaliar o resultado dos programas,
consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades,
para detectar falhas e propor ao Secretirio de Admnistragfo
modificagdes; elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento
dos servigos € os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagio da politica de governo;
participar da elaboragfio da politica administrativa do para os
Servidores Publicos Municipais; fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas orientando os
executores na solugio de duvidas e problemas na execugio
dos propositos da Diretoria, tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes ao Secretario Municipal, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos

programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas




unidades, para detectar falhas e propor modificagdes ao
Secretdrio  Municipal; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando as autoridades superiores para uma avaliacdo da
politica de governo; com o apoio das chefias das unidades
vinculadas & Diretoria; zelar pela mais harmoniosa relagio
entre a Admnistragfo Puablica e seus servidores municipais,
atentdo-os com urbanidade, celeridade e; fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfo da proposta orgamentéria relativa a sua Diretoria
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Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretorid
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade da|
Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou

por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade de

ASSESSOR DE DIRETOR assessoramento e confianga pessoal do Diretor , que terd nesse
assessor 0 apoio necessdario para dirigir todo a Diretoria. Pessoad
de extrema confianga.

N Coordenar ¢ promover a exécugéo de todas as atividades da

DIRETOR DE AQUISICOES

Diretoria, sob supervisdo e subordinagfio ao Secretdrio de
Administrag8o, para o efetivo cumprimeno das metas da
Secretaira de Administrag@io, em relagdo aos procedimentos
de compra, recebimento e distribuofo de materiais
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tragadas pelo Secretdrio de Administracfo e pelo
Prefeito; participar da elaboragio da politica administrativa
da organizacfo, fornecendo informacdes, sugestdes, a fim de
contribuir para a definigdo de objetivos ; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugio de davidas e problemas, tomando decisBes ou
sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos, encaminhando-os ao Secretario
Municipal de Administragio; avaliar o resultado dos
programas de aquisi¢do de material, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor ao Secretirio de Admnistracio modificagdes;
elaborar.relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando o superior imediato para
uma avaliagio da politica de governo; participar; |
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a defini¢do de objetivos; controlar o desenvolvimento dos
programas orientando os executores na solugdo de duvidas

problemas na execugdo dos propositos da Diretoria, tomand
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decisSes ou sugerindo estudos pertinentes ao Secretdrio
Municip'cﬂ, para possibilitar melhdr desempenho dos
trabalhos; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsével pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagSes ao Secretirio Municipal;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos € os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas & Diretoria; zelar pela mais
harmoniosa relagdo entre a Admnistragio Puablica e seus
servidores municipais, atentdo-os com urbanidade,
celeridade e; fornecer; anualmente, ao Gabinete do Prefeito,
elementos destinados a elaboragdo da proposta orgamentéria

relativa a sua Diretoria.

Organizar, administrar e chefiar esta Divisfo de sob sud
responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores do
CHEFE DIVISAO DE Secretario de Administragio e do Prefeito; Chefiar mediante
COMPRAS E LICITACOES versétilidade, facilidade de comunicagio e de relacionamentol
interpessoal, lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica ¢
forte orientagdo para resultados, buscando a exceléncia dos|
servigos publicos, no processo licitatério de comparas e licitagGes,
assessora o0 Secretadrio Municipal e o Prefeito, no aperfeicamento
dos procidementos licitatérios. Diretamente ligado ao Prefeito
Municipal . Deve garantir a qualidade do servigo publico, chefiar
e assessora a d4rea relacionada, observando especificamente as
atribuicdes definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ag
Secretario de Administracdo e ao Prefeito, devendo manter 4
estrita observincia das metas e plano de governo; Assessoar
diretamente o Secretdrio de Administragdo em execugido dos
prazos contratuais € no cumprimento de seus prazos; a fungio|
especial € de chefia e controle do perfeito funcionamento daj

Divisdo e servidores subordinados.

IASSESSOR DO CHEFE DE Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da
DIVISAO Diviso em todos o0s seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade
da Divisdo, fung¢Ses simples, mas de extrema confianga,
garantindo o regular andamento da Divisfo, observando a

atribui¢do; executar outras tarefas correlatas as acima desc
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ou por determinagio do Chefe sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisdo, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo.

Pessoa de extremaconfianga

CHEFE DIVISAO DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Administraggo
na organizar, administrar e chefia esta Divisfo de Parimodnioj
Assessor na politica de controle do patriménio do publico, de sob
sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores
do Secretario de Administragio e do Prefeito; chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicacfo e de relacionamento
interpessoal, lideranga, gestfio participativa, visfio estratégica ¢
forte orientaagoa para resultados, buscando a exceléncia dos
servigos pL’Ib]iCOIS, no controle patrimonial, chefiar e assessorar g
drea relacionada, observando especificamente as atribuigdes
definidas nesta lei, com vinculagfo pessoal ao Secretirio de
Administracdo e ao Prefeito, devendo manter a estritg
observéancia das metas e plano de governo;a fungo especial € de

chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisdo

ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

‘Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da
Divisdo em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; _zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforime a necessidade
da Divisdo, fungdes simples, mas de extrema confianga,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a
atribuigfio; executar outras tarefas correlatas as acima descritas
ou por determinagio do Chefe sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisdo, que
terd nesse assessor o0 apoio necessario para chefiar a divis3o.

Pessoa de extremaconfianca

DIRETOR DE TRANSPORTE

Fungdo exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretdrio Municipal de Administragdo e sob sua
orientagdo/subordinac¢fo, planejar, coordenar e promover a
execugdo de todas as atividades da Diretoria de Tranportes ,
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo para o
Transporte escolar, e das diretrizes tragadas pelo Secretdrio
de Administragdio; participar da elaboragio da politica
administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes,

sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;




controlar o desenvolvimento dos programas de transporte
escolar, orientando os executores na solugdo de dividas e
problemas, tomando decisdes no limite de sua competéncia
ou sugerindo estudos pertinentes ao Secretdrio Municipal,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o
resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificages; elaborar relatorios sobre o desenvolvimento
dos servigos € os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagdo da politica de governo;
participar da elaboragiio da politica administrativa do 6rgéo,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a definigfo de objetivos de melhoria da politica municipal de
transporte escolar; ria, fornecer; anuaimente, ao Secretdrio
Municipal para que este encaminhe ao Gabinete do Prefeito,

elementos destinados a elaboragfio da proposta orgamentéria

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas

conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas

ASSESSOR DO DIRETOR ]
correlatas as acima descritas ou por determinag@io do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor o apoio necessario para dirigin
todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.

Fungdo exercida por proﬁssional ligado diretamento ao
DIRETOR DE TECNOLOGIA ) . .
N Secretario Municipal de Administracio e sob sua
DA INFORMACAO

orientagfo/subordinagfio, planejar, coordenar e promover a
execucgdo de todas as atividades da Diretoria de Tranportes ,
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento da sistema de informatizagfo
da Administracdo, e das diretrizes tragadas pelo Secretario
de Administragfio;-participar da elaboragdo da politica
administrativa da organizag¢fo, fornecendo informacdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a definigfio de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas informatica,
orientando os executores na solugfio de davidas e problemas,
tomando decisdes no limite de sua competéncia ou sugerindo

estudos pertinentes ao Secretario Municipal, para possibilitar




melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s
resultados atingidos, informando o superior imediato para
uma avaliagfo da politica de governo; assessor da elaboragio
da politica administrativa do érgfio, fornecendo informacdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢dio de objetivos
de melhoria da politica municipal informatica;, fornecer;
anualmente, ao Secretirio Municipal para que este

encaminhe ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfio da proposta or¢amentdria .

SUBSECRETARIO

Substituir o Secretdrio Municipal em seus impedimentos
legais ou em razdo da auséncia do titular; coordenar,
consolidar e submeter ao Secretario o plano de agdo global
da Secretaria; representar o Secretario Municipal nas
programagdes internas e externas & Prefeitura, quando
indicado; colaborar com o titular da Secretaria na diregdo,
orientagdo, coordenagdo, supervisio, e avaliagio e controle
do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢des que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas; zelar pelo
efetivo cumprimento das determinagdes internas do
Secretério direcionadas aos demais membros da Secretaria;
controlar os assuntos pendentes de decisfo do Secretario para
informagdo a outros érgios e aos municipes; atender, orientar
e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario; receber, quando
devidamente instruidos e informados, requerimentos e
demais papéis, apresentando-os ao titular do orgdo para
andlise; manter contatos com 6rgfos e entidades pablicas e
privadas, prestando ou solicitando informagdes de interesse
da Secretaria;auxiliar o Secretario na coordenagdio da
execuglio de atividades da Secretaria, quando couber,
definidas na estrutura organizacional; desempenhar outras

atividades afins.




OUVIDOR DA SAUDE

Receber, examinar, apurar e encaminhar, reclamagses,
dentncias, criticas, apreciagOes, corientdrios, elogios, pedidos
de informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas no
ambito da Administragdo Municipal; Propor ao Secretdrio de
Saide a instauragdo de sindiclncias, inquéritos e outras medidas
destinadas a apurag@o de responsabilidades administrativas, civil e
criminal; requisitar.informagées e realizar diligéncias visando a
obtengdo de informagdes junto aos setores administrativos e orgéos
auxiliares da corporagdo acerca de atos praticados em seu dmbito.
para a instauragiio de inspeg¢des, procedimentos administrativos e
correi¢des, a critério do Secretario de Satde; Definir e implantar
instrumentos de coordenagdo, monitoria, avaliagdo e controle dos
procedimentos de ouvidoria; propor aos érgfos municipais as
providéncias que julgar pertinentes e necessdrias ao

aperfeigoamento das atividades desenvolvidas;

DIRETOR DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

F‘unqvﬁo exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretdrio  Municipal de Salde e sob sua
orientagdo/subordinagfio, plancjar, coordenar e promover a
execucdo de toda polftica pulica de controle epidemioldgico,
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento da sistema de combate as
endemais, e das diretrizes tragadas pelo Secretario de Satde;-
participar da elaboragdo da politica administrativa da
organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de
contribuir para a definicBo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas de controle epidemiolgico,
orientando os executores na solugfio de diividas e problemas,
tomando decisdes no limite de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes ao Secretario Municipal de Satide, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o
resultado dos prograi‘nas, consultando o pessoal responséavel
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificagdes; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagfo da politica de governo; assessor
da elaboragdo da politica administrativa do 6rgdo,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a definigdo de objetivos de melhoria da saude pﬁb]icé em

I ’ ./
jtodos -0s seus aspectos;, fornecer; anualmente, ao Secretar

] Municipal:para que este encaminhe ao Gabinete do Prefeitg,
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elementos destinados a elaboragio da proposta orgamentéria

CHEFE DIVISAO DE
CONTROLE DE ZOONOSES

Sob orientagdo e subordinagdo do Secretario Municipal de Satde
organizar, administrar e chefiar esta Divisdo de Controle de
Zoonose, Assessor na politica municipal de controle de zoonose
sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdio Municipal, estabelecida pela
Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo os servidores|
afeitos a sua divis@o para resultados, buscando a exceléncia dos|
servigos publicos, no controle de zoonose, chefiar e assessorar g
drea relacionada, observando especificamente as atribuigBes
definidas nesta lei, com vinculagio pessoal ao Secretdrio de
Saude e ao Prefeito, devendo manter a estrita observéancia das

metas e plano de governo.

DIRETOR DE VIGILANCIA
SANITARIA

'lr_evsponséveiu pelas diversas unidades, para detectar falhas e

lpropor modificagbes; elaborar relatérios sobre o

Fun¢fio exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretario  Municipal de SaGde e sob sua
orientag@io/subordinagfo, planejar, coordenar e promover a
execugio de toda politica pulica vigilancia sanitéaria,
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas pabicas de side
pablica e do pleno exercicio do poder de policia e das
diretrizes tragadas pelo Secretario de Saude para controle da
saide publica;-participar da elaboragdo da politica
administrativa da organizacfio, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas de vigildncia
sanitaria, orientando os executores na solugfio de duvidas e
problemas, tomando decisdes no limite de sua competéncia
ou sugerindo estudos pertinentes ao Secretario Municipal de
Salide, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal

1desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos ao ,




informando o superior imediato para uma avaliagio da
politica de governo; assessor da elaboragdo da politica
administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos de melhoria
da saude publica em todos os seus aspectos;, fornecer;
anualmente, ao Secretdrio Municipal para que este
encaminhe ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragdo da proposta or¢amentaria .

DIRETOR DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

Funcdio exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretario Municipal de Sadde, devendo, sob sua
orientagdo/subordinagdo; Planejar, coordenar e promover a
execugo de todas as atividades da Diretoria de Gestdo, para
o efetivo cumprimeno das metas da Secretaira de Satde;
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das
diretrizes tragadas pelo Secretario de Salde; -participar da
elaboragdo da politica administrativa da organizagio,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a definigdo de objetivos; controlar o desenvolvimento dos
programas, orientando os executores na solugio de dividas e
problemas, tomando decises ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos, encaminhando-os ao Secretario Municipal de
Satde; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsével pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor ao Secretério de SaGde modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, informando o superior imediato para
uma avaliagdo da politica de governo; participar da
claboragdo da politica administrativa do érgéo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigio
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas
orientando os executores na solugfio de duvidas e problemas
na execugéo dos propositos da Diretoria, tomando decisdes
ou sugerindo estudos pertinentes ao Secretario Municipal de
Satde para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;
avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes ao Secretario Municipal, elaborar

relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os




resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagio da politica de govério; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Secretdrio Municipal, para que este fornega
ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a elaboragdo

da proposta orgamentéria relativa a sua Diretoria

CHEFE DIVISAO
CONTABIL E FINANCEIRA

Assessor Diretamente o Secretario Municipal de Saide na
organizar, administragdo e chefia de todo a divisdo contébil e
financeira da Secretaria Municipal de Saude; Assessor na mais|
eficaz aplicagao dos recursos da Secretaia de Saide ¢ de sua
contablizacao. de sob sua responsabilidade dentro das normas ¢
diretrizes superiores da Administracdo Municipal, estabelecida
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participaﬁva, visdo estratégica e forte orientaagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos nd
divisdo de financeira e contdbil chefiar e assessorar a area
relacionada, observando especificamente as atribui¢des definidas
nesta lei, com vinculagfo pessoal ao Secretdrio de Saude e ag
Prefeito, devendo manter a estrita observincia das metas e plano
de governo; A fungfo especial € de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Divis&o

CHEFE DIVISAO DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Sob orientagad/suboerdinagdo do Secretdrio Municipal de Saude]
a organizar, administrar ¢ cherﬂar esta Divisio dé Parimonio ¢
Almoxarifado; Assessor na politica de controle do patrimdnio da
Secretaria de Saide, de sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal,
estabelecida pela Governo; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunica¢dio e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte]
orientagdo para resultados, buscando a exceléncia dos servigoﬁ
publicos, no controle patrimonial da Secretaria, chefiar ¢
assessorar a area relacionada, observando especificamente as
atribui¢cBes definidas nesta lei, com vinculagfo pessoal ao
Secretario de Satde e ao Prefeito, devendo manter a estrital

observéancia das metas e plano de governo; A fung¢do especial é

| de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisélo




CHEFE DE DIVISAO

Organizar, administrar e chefiar a Divisio sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administra¢gio Municipal; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunicac¢do e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte
orientagfo para resultados, buscando a exceléncia dos servigos
plblicos. Diretamente ligado ao Prefeito Municipal . Deve
garantir a qualidade do servigo publico, chefiando e assessorando
a darea relacionada, observando especificamente as atribui¢Ses|
definidas nestalei, com vinculag@o pessoal ao Chefe de Gabinete,
Vice-Prefeito e ao Prefeito, devendo manter a estrita observancia
das metas e plano de governo. A fung@o especial é de chefia ¢
controle do perfeito funcionamento da. Divisdo e servidores|

subordinados.

CHEFE DIVISAO DE
TRANSPORTE SANITARIO

Sob orientagad/subordinacdo do Secretario Municipal de Saide
a organizar, administrar e chefiar esta Divisdo de Transporte
Sanitario; Assessor no aperfeicomento do politica publica de
transporte sanitdrio, visando otimizar o uso dos equipaementos
disponivies, de sob sua responsabilidade dentro das normas ¢
diretrizes superiores da Administragdo Municipal, estabelecida
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicacio e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagfo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos, na exe¢do do
servigos de transporte sanitdrio; chefiar e assessorar a drea
relacionada, observando especificamente as atribui¢des definidas
nesta lei, com vinculag@o pessoal ao Secretdrio de Saide e ao
Prefeito, devendo manter a estrita observéincia das metas e plano
de governo; A fungdo especial € de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Divisdo

DIRETOR DE CONTROLE E
JATENCAO HOSPITALAR E PRE
JHOSPITALAR

Fungfio exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretario  Municipal- de  Sadde e sob sua
orientagdo/subordinagdo, planejar, coordenar e promover a
execugdio de toda politica pulica de aten¢&o hospitalar e pre-
hospitalar, orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento das politicas pabicas de

side publica e da plena atengdo ao municipe e das diretrizes

tragadas. pelo Secretirio de SalGde para os protocolos de

internagdo e pré-internagdo;-participar da elaboragdo da




politica / administrativa  da orgam;.zac;ﬁo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas
afeitos a seua Dirertoria orientando os executores na solugéo
de dividas e problemas, tomando decisdes no limite de sua
competéncia ou sugerindo estudos pertinentes ao Secretario
Municipal de Satde, para possibilitar melhor desempenho
dos trabalhos; avaliar o resultado dos programas,
consultando o pessoal responsdvel pelas diversas unidades,
para detectar falhas e propor modificagdes; elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos ao , informando o superior imediato para
uma avaliagdo da politica de governo; assessor da elaborago
da politica administrativa do 6rgdo, fornecendo informacdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a definictio de objetivos
de melhoria da saude publica em todos os seus aspectos;
fornecer; anualménte, ao Secretario Municipal para que este
encaminhe ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfio da proposta orcamentaria.

CHEFE DIVISAO DE
AUDITORIA E CONTROLE

Assessor Diretamente o Secretirio Municipal de Saide nal
organizagdo, administracBo e chefia de todo a divisdo de
auditoria e controle interno da Secretaria Municipal de Saude;
Assessor ns plena eficicia de auditoria e controle da Secretarial
de sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragio Municipal, estabelecida pela
Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagio e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
particibativa, visfo estratégica e forte orientac¢fo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos na divisdo de
auditoria e controle chefiar e assessorar a 4rea relacionada,
observando especificamente as atribui¢des definidas nesta lei,
com vinculagio pessoal ao Secretario de Satde e ao Prefeito,
devendo manter a estrita observincia das metas e plano de
governo; A fungdo especial ¢ de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Divisdo




CHEFE DIVISAO DE
CONVENIOS E
CONTRATOS

Assessor Diretamente o Secretirio Municipal de Satide na
organiza¢do, administragdo e chefia de todo a divisdo d¢
convénios e contratos especificos da Secretaria Municipal de
Saude; Assessor nsa plena eficacia da celebraggao dos convénios
e contratos e na sua plena execugdo de sob sua responsabilidade]
dentro das normas e diretrizes superiores da Administracio
Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicagéo e de relacionamento
interpessoal, lideranga, gestiio participativa, visdo estratégica e
forte orientagdo para resultados, buscando a exceléncia do
procedimento de contratacfio, da eficacia dos contratos, da sua
execugdo dentro dos prazos estabelecidos; chefiar e assessorar 2
drea relacionada, observando especificamente as atribuigdes
definidas nesta lei, com vinculagfo pessoal ao Secretdrio de
Saude e ao Prefeito, devendo manter a estrita observincia das|
metas e plano de governo; A fungdo especial é de chefia ¢

controle do perfeito funcionamento da Divis&o

CHEFE DIVISAO DE
SISTEMA DE
INFORMACAO E
FATURAMENTO SUS

Assessor Diretamente o Secretdrio Municipal de Saide na
organizagfio, administragfo e chefia de todo a divisfo de sistema
de informadtica e faturamento SUS da Secretaria Municipal de
Saude; Assessor na plena eficacia da celebraggao dos convénios
e contratos e na sua plena execugo de sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administragio
Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicagio e de relacionamento
interpessoal, lideranga, gestfio participativa, visfo estratégica e
forte orientagfio para resultados, buscando a exceléncia do
procedimento de contratagdo, da eficicia dos contratos, da sud
execucdo dentro dos prazos estabelecidos; chefiar e assessorar
drea relacionada, observando especificamente as atribuigdes
definidas nesta lei, com vinculagfo pessoal ao Secretirio de
Saude e ao Prefeito, devendo manter a estrita observancia das|
metas e plano de governo; A fungfio especial é de chefia e

controle do perfeito funcionamento da Divisdo




CHEFE DIVISAO DE
REGULACAO DE
SERVICOS

Assessor Diretamente o Secretdrio Municipal de Saude na
organizago, administragio e chefia de todo a diviso de sistema
de regulagio de servicos da Secretaria Municipal de Satde;
Assessor na plena eficacia da prestagdo dos servigos de Saude de
sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragio Municipal, estabelecida pela
Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagio e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
participativa, viso estratégica e forte orientagfo para resultados,
buscando a exceléncia da regulagdo dos servigos de saude;
chefiar e assessorar a darea relacionada, observando
especificamente as atribuigdes definidas nesta lei, com vinculag&o|
pessoal ao Secretario de Salide e ao Prefeito, devendo manter aj
estrita observincia das metas e plano de governo; A fungfo
especial € de chefia e controle do perfeito funcionamento dﬁ

Divisdo.

DIRETOR DE SERVICOS DE
SAUDE

informando o superior imediato para uma avaliagio da

Ipolitica. de governo; participar da elaboragdo da politica

Sob orientagdo/ subordinagcdo diretamente do Secretario
Municipal de Satde, planejar, coordenar e promover a
execugdo de todas as atividades da Diretoria de Servigos de
Saude, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo de
sallde publica e das diretrizes tracadas pelas autoridades
superiores;-participar da  elaboracio  da  politica
administrativa da organizac¢fio, fornecendo informagdes,
sugestdes ao Secretirio Municipal de Salde, a fim de
contribuir para a definicio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugfo de davidas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsédvel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagbes; elaborar relatérios sobre o

desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,

administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,

a fim de contribuir para a defini¢fo de objetivos; controlar o‘

desenvolvimento dos programas orientando os executores nax()

<
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solugiio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagdo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragio da proposta or¢amentaria .

Sob a orientagdo/subordinagio do Secretdrio Municipal de|
Satde, organizar, administrar e chefiar e chefiar a divis8o de
CHEFE DIVISAO DE atengio primaria nos termos estabelecidos pela Secretaria
ATENCAO PRIMARIA Municipal de Satde; Assessor na plena eficdcia da prestagéo dos
servigos de Salide de sob suaresponsabilidade dentro das normas
e diretrizes superiores da Administrag&o Municipal, estabelecida
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagio ¢ de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
participativa, visfio estratégica e forte orientagfo para resultados,
buscando a exceléncia da politica piiblica de atengao primaéria;
chefiar e assessorar a drea relacionada, observando
especificamente as atribui¢des definidas nesta lei, com vinculagfo
pessoal ao Secretirio de Saude e ao Prefeito, devendo manter a
estrita observincia das metas e plano de governo; A fungio
especial é de chefia e controle do perfeito funcionamento da

Divisdo.

Sob a orientagfo/subordinagdo do Secretdrio Municipal de]

Saude, organizar, administrar e chefiar a divisfo de atengio

CHEFE DIVISAO DE especializada nos termos estabelecidos pela Secretaria Municipal
ATENCAO de Satde; Assessorar na plena eficacia da prestago dos servigos
ESPECIALIZADA de Saude de sob sua responsabilidade dentro das normas e

diretrizes- superiores da Administragdo Municipal, estabelecidal
| pela Governo; ‘Chefiar mediante versatilidade, facilidade de]
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
| participativa, visdo estratégica e forte orientagfo para resultados,

buscando a exceléncia: da- politica publica de atengao

especializada; chefiar e assessorar a 4rea relacignada,

<



observando especificamente as atribui¢es definidas nesta lei,
com vinculagio pessoal ao Secretario de Saide e ao Prefeito,
devendo manter a estrita observdncia das metas e plano de
governo; A fungio especial é de chefia € controle do perfeito

funcionamento da

CHEFE DIVISAO DE
SAUDE MENTAL

Sob a orientagdo/subordinacdo do Secretario Municipal de
Saude, organizar, administrar e chefiar e chefiar a divisdo de
salise mental nos termos estabelecidos pela Secretaria Municipal
de Salde; Assessor na plena eficicia da prestagfio dos servigos
de Satde de sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragcdo Municipal, estabelecida]
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visfo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia da politica plblica de saude; chefiar ¢
assessorar a area relacionada, observando especificamente as
atribuicdes definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao
Secretario de Saude e ao Prefeito, devendo manter a estrita
observancia das metas e plano de governo; A fungfo especial ¢

de chefia e controle do perfeito funcionamento da administragfo.

CHEFE DIVISAO DE
URGENCIA E
EMERGENCIA

Sob a orientagdo/subordinagdo do Secretdrio Municipal de
Satide, organizar, administrar e chefiar e chefiar a divisdo de
urgéncia e emergéncia, nos termos estabelecidos pela Secretaria|
Municipal de Satde; Assessor na plena eficdcia do sistema
publico de urgéncia e emergéncia de sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo
Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicag¢do e de relacionamento
interpessoal, lideranga, gestfio participativa, visdo estratégica ¢
forte orientagdo para resultados, buscando a exceléncia da
politica ptiblica de satide; chefiar e assessorar a drearelacionada,
observando especificamente as atribuigdes definidas nesta lei,
com vinculagdo pessoal ao Secretdrio de Satide e ao Prefeito,

devendo manter a estrita observancia das metas e plafio de

governo; A fungdo especial € de chefia e controle do pérfeito

<
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ASSESSOR DE GESTAO

PUBLICA

L b : e R S ;
Assessorar o0s representantes diretamente o Secretdria de

funcionamento da administrago.

R

Assisténcia e Desenvolmiento social, maximos dos orgdos
municipais, em assuntos de natureza politica e de operagdes dos
servico diretamente relacionados & competéncia da Secretaria
Municipal, de acordo com as diretrizes programéticas e
estratégicas definidas pelo Governo Municipal; assessorar o
Secretario Municipal, executando atividades de organizagfo e
controle de politicas publicas, preparando documentos, relatdrios
e a ele prestando informagdes e dados necessarios a performance
da administragfio publica; assistir as atividades de planejamento
e diregfio de recufsos e meios da Secretaria, a partir de decisdes
emanadas por seus superiores hierdrquicos; representar a
municipalidade, por delega¢fio de seus superiores, na interface
com outras esferas da administragéio pablica, compondo grupos
de trabalho e/ou atuando na troca de informacles com
instituigdes;  realizar e participar de missdes, diligéncias,
reunides e pesquisas em sua drea de atuagdo, dentro ou fora do
Municipio, encarregado por seus superiores; e assessorar
gestores da administragdo municipal no exame de assuntos
variados, como  propostas, projetos e  anteprojetos,

representagdes e outros submetidos & sua apreciagio;

DIRETOR DE PROTECAO
SOCIAL BASICA

Sob orientagdo/ subordinagio diretamente do Secretario
Municipal de Assiténcia e Desnvolvimento Social, planejar,
coordenar e promover a execugio de todas as atividades da
Diretoria de Protegdio Soical Bésica, orientando, controlando
¢ avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das
politicas de governo de protegdo social e das diretrizes

tracadas pelas autoridades superiores;-participar da

elaboragdio da politica administrativa da organizagio,




fornecendo informagdes, sugestdes Secretario Municipal de
Assiténcia e Desnvolvimento Social, a fim de contribuir para
a definigdo de objetivos; controlar o desenvolvimento dos
programas, orientando os executores na solugéio de dividas e
problemas, tomando decisdes no anbito de sua competéncia
ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabathos;; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsével pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos € os
resultados atingidos, informando o superior imediato para
uma avaliagio da politica de governo; participar da
elaboragdo da politica administrativa do 6rgdo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigfo
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas
orientando os executores na solugfo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o
resultado dos programas, consultando o pessoal responsdvel
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificagbes; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, informando as
autoridades superiores para uma avaliago da politica de
governo; com o apoio das chefias das unidades vinculadas a
Diretoria, fornecer; anualmente, ao Gabinete do Prefeito,

elementos destinados 4 elaboracdo da proposta orgamentéria

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais|
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas|
ASSESSOR DO DIRETOR conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinagfio do Direton
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para dirigir

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.




CHEFE DIVISAO DO CRAS
ZONA OESTE

Sob a orientagdo/subordinacdo do Secretdrio Municipal De :

Assisténcia e Desenvolvimento Social, organizar, administrar ¢
chefiar e chefiar a divisdo do Cras da Zona Oeste, nos termos
estabelecidos pela  Secretaria  Municipal e  diretrizes
Governamentaiws; Assessor na plena eficdcia da prestagfo dos|
servigos do Crase de sob suaresponsabilidade dentro das normas
e diretrizes superiores da Administragio Municipal, estabelecidal
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de|
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
participativa, visio estratégica e forte orientagfo para resultados,
buscando a exceléncia da politica plblica de prestagad de
servigso de assisténcia e desenvolvimento social; chefiar ¢
assessorar a drea relacionada, observando especificamente as
atribuicdes definidas nesta lei, com vinculagiio pessoal ao
Secretario de Salde e ao Prefeito, devendo manter a estrita
observancia das metas e plano de governo; A fungdo especial é

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisdo.

CHEFE DIVISAO DO CRAS
ZONA LESTE

Sob a orientagdo/subordinagdo do Secretario Municipal De
Assisténcia e Desenvolvimento Social, organizar, administrar e
chefiar e chefiar a divisdo do Cras da Zona Leste, nos termos
estabelecidos pela Secretaria Municipal e  diretrizes
Governamentaiws; Assessor na plena eficacia da prestagfo dos
servigos do Crase de sob sua responsabilidade dentro das normas
e diretrizes superiores da Administragio Municipal, estabelecidal
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio|
participativa, visdo estratégica e forte orientago para resultados,
buscando a exceléncia da politica publica de prestacad de
servigso de assisténcia e desenvolvimento social; chefiar ¢
assessorar a drea relacionada, observando especificamente as
atribui¢gdes definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao
Secretirio de Satide e ao Prefeito, devendo manter a estrita
observancia das metas e plano de governo; A fungdo especial ¢

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divis#o.
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DIRETOR DE PROTECAO
SOCIAL ESPECIAL

Sob orie}ltac;z”lo/ subordinagfo diretamente do Secretario
Municipal de Assiténcia e Desnvolvimento Social, planejar,
coordenar e promover a execugfio de todas as atividades da
Diretoria de Protegiio Soical Especial, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento das politicas de governo de protegfio social
especial e das diretrizes tragadas pelas autoridades
superiores;-participar ~ da  elaboragio  da  politica
administrativa da organizagio, fornecendo informagdes,
sugestdes  Secretario  Municipal de  Assiténcia e
Desnvolvimento Social, a fim de contribuir para a definigio
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugo de davidas e problemas,
tomando decisdes no anbito de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consuitando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatorios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragso da politica
administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos; controlér 0
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas & Diretoria, fornecer;
anualmente, ao ‘Gabinete do Prefeito, elementos destinados &

elaboracfio da proposta orgamentaria .
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ASSESSOR DO DIRETOR

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinagéo do DiretorJ
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para dirigir

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO DO
CREAS

Sob a orientagfo/subordinagdo do Secretario Municipal De
Assisténcia e Desenvolvimento Social, organizar, administrar e
chefiar e chefiar a divisdo do CREAS, nos termos estabelecidos|
pela Secretaria Municipal e diretrizes Governamentais;
Assessorar na plena eficicia da prestagdo dos servigos do
CREAS de sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragdo Municipal, estabelecidal
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestéo
participativa, visdo estratégica e forte orientagfio para resultados,
buscando a exceléncia da politica plblica de prestagad de
servigso de ass:isténcia ¢ desenvolvimento social; chefiar e
assessorar a area relacionada, observando especificamente as
atribuices definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao
Secretario de Salde e ao Prefeito, devendo manter a estrita]
observéncia das metas e plano de governo; A fungfo especial é

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisdo.

ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Cargo comissionado. Assessorar o Chefe de divisfio em assuntos
de interesse da Divisio em todos os seus atos, compromissos,
reunides de trabatho, fazer contatos com demais autoridades;
zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme
a necessidade da Divisdo, fun¢des simples, mas de extrema
confianga, garantindo o regular andamento da Divisdo,
observando a atribuigo; executar outras tarefas correlatas as
acima descritas ou por determinagdo do Chefe sempre com a
finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe’ de
Divisdo, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar

a divisdo.




DIRETOR DE VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL

Sob orientagio/ subordinagdo diretamente do Secretdrio
Municipal de Assiténcia e Desnvolvimento Social, planejar,
coordenar e promover a execugfo de todas as atividades da
Diretoria de Vigilancia SocioAssistencial, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento das politicas de governo socioassistenciais
e das diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;-
participar da elaboragdo da politica administrativa da
organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes Secretdrio
Municipal de Assiténcia e Desnvolvimento Social, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de dlvidas e problemas, tomando decisdes no
dnbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagBes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas otientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfo da proposta orgamentéria .




ASSESSOR DO DIRETOR

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interessé da Diretoria  diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinagido do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal

do Diretor, que terd nesse assessor o apoio necessario para dirigin

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO GESTAO
AMBIENTAL

Ambiente, organizar, administrar e chefiar a divisio de Gestio
Ambiental , nos termos estabelecidos pela Secretaria Municipal
e diretrizes Governamentais; Assessorar na plena eficicia da
politica de gestdio ambiental, de sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal,
estabelecida pela Governo; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte
orientagfdo para resultados, buscando a exceléncia da politica]
publica de saneamento ambiental chefiar e assessorar a drea
relacionada, observando especificamente as atribuicdes definidas
nesta lei, com vinculagdo pessoal ao Secretério de Salde e aq
Prefeito, devendo manter a estrita observancia das metas e plano
de governo; A fﬁngéo especial € de chefia e controle do perfeito)

funcionamento da Divisdo.

CHEFE DIVISAO DE
CONTROLE E
SANEAMENTO
AMBIENTAL

Sob a orientag@o/subordinagdo do Secretdrio Municipal De Meig
Ambiente, organizar, administrar e chefiar a divisdo de Controle
e Saneamento Ambintal , nos termos estabelecidos pela
Secretaria Municipal e diretrizes Governamentais; Assessorar na
plena eficacia da politica de saneamento ambiental, de sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores dal
Administra¢do Municipal, estabelecida pela Governo; Cheﬁaﬁ
mediante versatilidade, facilidade de comunicagdio e dg
relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo participativa,
visdo estratégica e forte orientagfio para resultados, buscando 4
exceléncia da politica publica de saneamento ambiental chefiar e

assessorar a drea relacionada, observando especificamen




atribui¢Ges definidas nesta lei, com vinculagdio pessoal ag
Secretario de Saude e ao Prefeito, devendo manter a estrita

observancia das metas e plano de governo; A fungfo especial ¢

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divis&o.

ASSESSOR DE GESTAO
PUBLICA

Assessorar oé representanteé méximos dos érgdos municipais,
em assuntos de natureza politica e de operagdes dos servigos da
administracio direta municipal, de acordo com as diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;
assessorar os Orgdos executivos no qual estdo lotados,
executando atividades de organizagdo e controle de politicas
publicas, preparando documentos, relatérios e prestando
informagdes e dados necessérios & performance da administragéo
publica; assistir as atividades de planejamento e dire¢do de
recursos € meios, a partir de decisSes emanadas por seus
superiores hierdrquicos; representar a municipalidade, por
delegag@o de seus superiores, na interface com outras esferas da
administragio phblica, compondo grupos de trabalho efou
atuando na troca de informagdes com instituigdes; realizar e
participar de missdes, diligéncias, reunides e pesquisas em sua
drea de atuagdo, dentro ou fora do Municipio, encarregado por
seus superiores; e assessorar gestores da administragio
municipal no exame de assuntos variados, como propostas,
projetos e anteprojetos, representagdes e outros submetidos a sua

apreciacdo;,

DIRETOR DE INTEGRACAO E
DESENVOLVIMENTO DO
TRABALHADOR

Sob orientagdo/ subordinagdo diretamente do Secretdrio
Municipal de Desenvolvimento Econdémico e Turismo
planejar, coordenar e promover a execug¢do de todas as
atividades da Diretoria de Integragfio e Desenvolvimento do
Trabalhador, orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo
vitasdos ao emprego e das diretrizes tragadas pelas
autoridades superiores;-participar da elaboragfio da politica

administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes,




sugestdes Secretirio Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Turismo a fim de contribuir para a definigdo de
objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugfio de diividas e problemas,
tomando decisdes no dnbito de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatdrios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsével pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfio da proposta orgamentéria .

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais|
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas|
ASSESSOR DO DIRETOR conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefa
correlatas as acima descritas ou por determinag¢dio do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para dirigin

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.

Sob orientagdo/ subordinagido diretamente do Secretirio
DIRETOR DE INDUSTRIA, Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo
COMERCIOESERVICOS planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades da Diretoria de Industria Comércio e Servigos,

orientando, controlando e avaliando resultados, para

&




assegurar 0 desenvolvimento das politicas de governo
voltados para o desenvolvimento da atividade economica, e
das diretrizes tracadas pelas autoridades superiores;-
participar da elaboragio da politica administrativa da
organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes Secretario
Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo a fim
de contribuir para a definigdo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugfio de dividas e problemas, tomando decistes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modifica¢des; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos € os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfo da proposta orgamentéria .

DIRETOR DE TURISMO

Sob orientagfo/ subordinagio diretamente do Secretdrio
Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo
planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades da Diretoria de Turismmo, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o turistico
da cidade de Cruzeiro e das diretrizes tragadas pelas
autoridades superiores;-participar da elaboracfio da politica
administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes,

sugestdes Secretdrio Municipal de Desenvolvimento




Econdmico e Turismo a fim de contribuir para a definigdo de

objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solucéo de dividas e problemas,
tomando decisdes no anbito de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsdvel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatorios sobre o
desenvolvimento dos servi¢os e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da
politica de governo; participar da elaboragfio da politica
administrativa do orgdo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a definigfo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudds pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;

anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragio da proposta orgamentéria .

DIRETOR DE
DESENVOLVIMENTO URBANO

BEDESENC IMENTOWURE,

de

Desenvolvimento Urbano e Rural planejar, coordenar e

Sob orientagfo/ subordinagfio diretamente do Secretdrio

promover a execugdo de todas as atividades da Diretoria de
Desenvolvimento Urbano orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento
urbano da cidade de Cruzeiro e das diretrizes tragadas pelas
autoridades superiores;-participar da elaboragfio da politica
administrativa da organizagfo, fornecendo informag6es,
sugestdes do Secretario de Desenvolvimento Urbano e Rural
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdio de duvidas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar




o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsdvel pelas diversas unidades; para detectar falhas e
propor modificagdes; elaborar relatorios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragfo da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢do de abjetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisSes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingid“os, informando as autoridades superiores
para uma avaliagéo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados &

elaboragdo da proposta orgamentaria .

DIRETOR DE MOBILIDADE
URBANA

Sob orientagdo/ subordinagfo diretamente do Secretdrio de
Desenvolvimento Urbano e Rural planejar, coordenar e
promover a execugdo de todas as atividades da Diretoria de
Mobilidade Urbana orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar a melhoria na politica de
mobilidade e acessibilidade urbana e das diretrizes tragadas
pelas autoridades superiores;-participar da elaboragfio da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes, sugestdes do Secretario de Desenvolvimento
Urbano e Rural a fim de contribuir para a definigio de
objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugéo de dividas e problemas,
tomando decises no dnbito de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagles; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo dal

politica de governo; participar da elaboragdo da politica




administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢io de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas & Diretoria, fornecer;

anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragio da proposta orgamentéria .

assessorar 0s representantes maximos dos drgéos municipais, em
ASSESSOR DE GESTAO assuntos de natureza politica e de operagBes dos servigos da
PUBLICA administragdo -direta municipal, de acordo com as diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;
assessorar 0s Orgdos executivos no qual estio lotados,
executando atividades de organizagdo e controle de politicas
publicas, preparando documentos, relatérios e prestando
informag@es e dados necessérios a performance da administragdo
publica; assistir as atividades de planejamento e diregdo de
recursos € meios, a partir de decisdes emanadas por seus
superiores hierdrquicos; representar a municipalidade, por
delegagdo de seus superiores, na interface com outras esferas da
administraciio puablica, compondo grupos de trabalho e/ou
atuando na troca de informagdes com instituigdes; realizar e
participar de missdes, diligéncias, reunides e pesquisas em sua
drea de atuagfio, dentro ou fora do Municipio, encarregado por
seus superiores; e assessorar gestores da administragfo
municipal no exame de assuntos variados, como propostas,
projetos e anteprojetos, representagdes e outros submetidos a sua

apreciagdo;
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DIRETOR DE ESPORTE, LAZER
E JUVENTUDE

Sob orientagdo/ subordinagfio diretamente do Secretdrio de
Esporte, lazer e Juventude, planejar, coordenar e promover a
execugdo de todas as atividades da Diretoria Esporte, lazer e
Juventude orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar a melhoria na politica de esporte, lazer e
juventude e das diretrizes tragadas pelas autoridades
superiores;-participar ~da  elaboragio  da  politica
administrativa da organizagio, fornecendo informagdes,
sugestbes Secretario de Esporte, fazer e Juventude a fim de
contribuir para a definicio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de davidas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes; elaborar relatdrios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagfo da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a definig&o de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avalia¢fio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfo da proposta orgamentéria .
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ASSESSOR DO DIRETOR

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de

interesse da Dirctoria diretamenté em todos os seus atos,|’

compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para dirigir

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianca.

CHEFE DIVISAO DE
EQUIPAMENTOS
ESPORTIVOS

Sob a orientag@o/subordinagdo do Secretdrio Municipal de
Esporte, Lazer e JUventude organizar, administrar e chefiar 4
divisdo de Equipamentos Esportivos , nos termos estabelecidos|
pela Secretaria Municipal e diretrizes Governamentais;
Assessorar na -plena eficicia da politica de saneamento
ambiental, de sob sua responsabilidade dentro das normas ¢
diretrizes superiores da Administragdo Municipal, estabelecida
pela Governo; ‘Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestéo
participativa, visdo estratégica e forte orientag8o para resultados,
buscando a exceléncia e otimizag8io dos equipamentos esportivos
chefiar e assessorar a 4&rea relacionada, observando
gspecificamenteas atribui¢des definidas nesta lei, com vinculagio
pessoal ao Secretdrio Municipal de Esporte, Lazer e Juventude,
devendo manter a estrita observincia das metas e plano de
governo; A fungfio especial é de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Diviséo.

ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Cargo comissionado. Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos
de interesse da Divisio em todos os seus atos, compromissos,
reunides de trabalho, fazer contatos com demais autoridades;
zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme
a necessidade da Divisfio, fung8es simples, mas de extrema
confianga, garantindo o regular andamento da Divisdo,
observando a atribuigfio; executar outras tarefas correlatas as
acima descritas ou por determinagdo do Chefe sempre com a
finalidade de assessoramento ¢ confianga pessoal do Chefe de
Divisdo, que tera nesse assessor 0 apoio necessdrio para chefiar

a divisdo.
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CHEFE DIVISAO DE
PROJETOS E EVENTOS
ESPORTIVOS

Sob a orientagdo/subordinagdo do Secretério Mun'icipal de|
Esporte, Lazer e Juventude organizar, administrar ¢ chefiar a
divisdo de Equipamentos Esportivos , nos termos estabelecidos
pela Secretaria Municipal e diretrizes Governamentais;
Assessorar na plena eficécia dos projetos e eventos esportivos, de
sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragio Municipal, estabelecida pelal
Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagio e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visfo estratégica e forte orientagfio para resultados,
buscando a exceléncia da politica puiblica de saneamento
ambiental chefiar e assessorar a area relacionada, observando
especificamente as atribui¢des definidas nesta lei, com vinculagio
pessoal ao Secretdario Municipal de Espoi‘te, Lazer e Juventude,
devendo manter a estrita observdncia das metas e plano de]
governo; A fungio especial é de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Divisdo.

DIRETOR DE CULTURA

Sob orientagdo/ subordinagio diretamente do Secretario de
Esporte, lazer e Juventude, planejar, coordenar e promover a
execugdo de todas as atividades da Diretoria Cultura
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar a melhoria na politica cultural e das diretrizes
tracadas pelas autoridades superiores;-participar da
elaboragdo da politica administrativa da organizag#o,
fornecendo informagdes, sugestdes Secretdrio de Esporte,
lazer e Juventude a fim de contribuir para a definigdo de
objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugdo de dividas e problemas,
tomando decisdes no anbito de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragfio da politica
administrativa do érgdo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢o de objetivos; controlar o

desenvolvimento dos programas orientando os executores na
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solugdo de duvidas e problemas, tomando decisSes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliaco da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados &

elaboragfo da proposta orgamentaria .

ASSESSOR DO DIRETOR

Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretoria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade da
Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinacdo do Diretor sempre com a finalidade de|
assessoramento € confianga pessoal do Diretor , que terd nesse
assessor o apoio necessdrio para dirigir todo a Diretoria. Pessoa]

de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO DE
EQUIPAMENTOS
CULTURAIS

Sob a orientag‘éo/subordinaqéo do Secretdario Municipal de
Esporte, Lazer e Juventude organizar, administrar e chefiar 4
divisdo de Equipamentos Culturais , nos termos estabelecidos
pela Secretaria Municipal e diretrizes Governamentais;
Assessorar na plena eficacia dos projetos e eventos culturais, de
sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal, estabelecida pela
Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de¢
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
participativa, visdo estratégica e forte orientagfo para resultados,
buscando a exceléncia da politica ptblica de cultura chefiar e
assessorar a area relacionada, observando especificamente as
atribui¢des definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ag
Secretario Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, devendo
manter a estrita observdncia das metas e plano de governo; Al

fungo especial € de chefia e controle do perfeito funcionamento|

/

da Diviséo.




ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Cargo comissionado. Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos

de interesse da Divisio em todos os seus atos, compromissos, |

reuniBes de trabalho, fazer contatos com demais autoridades;
zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme
a necessidade da Divisdo, fungdes simples, mas de extrema
confianga, garantindo o regular andamento da Divisdo,
observando a atribui¢do; executar outras tarefas correlatas as
acima descritas ou por determinagdo do Chefe sempre com a
finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de
Divisdo, que terd nesse assessor 0 apoio necessirio para chefiar

a divisdo.

CHEFE DIVISAO DE
PROJETOS E EVENTOS

SUBSECRETARIO

Sob a orientagfo/subordinagdio do Secretdrio Municipal de
Esporte, Lazer e Juventude organizar, administrar e chefiar a
divisdo de Projetos ¢ Eventos , nos termos estabelecidos peld
Secretaria Municipal e diretriZés Governamentais; Assessorar na
plena eficacia dos projetos e eventos culturais, de sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores daj
Administracio Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar
mediante versatilidade, facilidade de comunicagio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo participativa,
visdo estratégica e forte orientagfo para resultados, buscando 4
exceléncia da politica pablica de cultura chefiar e assessorar g
4rea relacionada, observando especificamente as atribuigdes
definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao Secretdrio
Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, devendo manter a
estrita observincia das metas e plano de governo; A fungfo
especial € de chefia e controle do perfeito funcionamento dal

Divisdo.

1COS PUBLICOS

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou
em razio da auséncia do titular; coordenar, consolidar e submeter
ao Secretdrio o plano de ag@o global da Secretaria; representar o
Secretdrio Municipal nas programagdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado; colaborar com o titular da Secretaria
na diregdo, orientagdo, coordenagfo, supervisfo, e avaliagio e
controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢des que
lhe forem solicitadas ou formalmente delegadas; zelar pelo efetivo

cumprimento das determinagdes internas do Secretario direciona
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aos demais membros da Secretaria; controlar os assuntos pendentes
de decisio do Secretério para informagdo a outros érgdos e aos
municipes; atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram
o titular do 6rgdo, quando indicado pelo Secretério; receber, quando
devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgdo para andlise; manter
contatos com 6rgdos e entidades pablicas e privadas, prestando ou
solicitando informag¢Bes de interesse da Secretariajauxiliar o
Secretario na coordenago da execugio de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional; desempenhar

outras atividades afins.

ASSESSOR DE GESTAO
PUBLICA

assessorar os representantes maximos dos érgdos municipais, em
assuntos de natureza politica e de operagdes dos servigos da
administragio direta municipal, de acordo com as diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;
assessorar os Orgdos executivos no qual estdo lotados,
executando atividades de organizacdo e controle de politicas
plblicas, preparando documentos, relatérios e prestando
informagtes e dados necessarios a performance da administragio
publica; assistir ‘as atividades de planejamento e diregdo de
recursos € meios, a partir de decisdes emanadas por seus
superiores hierdrquicos; representar a municipalidade, por
delegacdo de seus superiores, na interface com outras esferas da
administragiio publica, compondo grupos de trabalho e/ou
atuando na troca de informagdes com instituiges; realizar e
participar de missdes, diligéncias, reunides e pesquisas em sua
drea de atuagdo, dentro ou fora do Municipio, encarregado por
seus superiores; e assessorar gestores da administragdo
municipal no exame de assuntos variados, como propostas,
projetos e anteprojetos, representacdes e outros submetidos a sua

apreciagfo;

DIRETOR DE OBRAS

Sob orientagfo/ subordinagfio diretamente do Secretario de
Obras e Servigos Puhlicos, planejar, coordenar e promover
a execugdio de todas as atividades da Diretoria de Obras
orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar a melhoria na politica de realizagao de obras e
servigos publicas e das diretrizes tragadas pelas autoridades
superiores;-participar  da  elaboragdo da  politica

administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes,
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sugestdes Secretario de Obras e Servigos Pablicos,a fim de
contribuir para a definigdo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de davidas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsdvel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢@io de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagGes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagio da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas & Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboracfio da proposta orgamentdria .

ASSESSOR DO DIRETOR

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinag¢fo do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para dirigin

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.
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CHEFE DIVISAO
CADASTRO IMOBILIARIO

Sob a orientag@o/subordinagdo do Secretario Municipal de Obras| ~
e Servigos Puablcios, organizar, administrar e chefiar a divisdo de
Cadastrro Imobilidrio, nos termos estabelecidos pela Secretério
Municipal de Obras e Servigos Publcios Assessorar na plena
eficidcia dos do arquivo cadastral dos imoévies, de sob sud
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar
mediante versatilidade, facilidade de comunicagio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo participativa,
visdo estratégica e forte orientacdo para resultados, buscando &
exceléncia da politica plblica de cadastro dos bens imdévies
chefiar e assessorar a 4rea relacionada, observando
especificamente as atribuigdes definidas nesta lei, com vinculagio
pessoal ao de Obl‘as e Servigos Publcios, devendo manter a estrita
observancia das metas e plano de governo; A fungéo especial ¢

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divis3o.

ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Cargo comissionado. Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos
de interesse da Divisfo em todos os seus atos, compromissos,
reunides de trabalho, fazer contatos com demais autoridades;
zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme
a necessidade da Divisfo, fungBes simples, mas de extrema
confianga, garantindo o regular andamento da Divisdo,
observando a atribuigfio; executar outras tarefas correlatas as
acima descritas ou por determinag@o do Chefe sempre com a
finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de
Divisdo, que terd nesse assessor o apoio necessario para chefiar

a divisdo.

CHEFE DIVISAO DE
OBRAS

Sob a orientagdo/subordinagio do Secretario Municipal de Obras
e Servigos Publcios, organizar, administrar e chefiar a divisdo de
Cadastrro Imobilidrio, nos termos estabelecidos pela Secretério
Municipal de Obras Publcios Assessorar na plena eficacia dos
projetos e execuggdo das obras, de sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administragio
Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar mediante]
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de relacionamentol
interpessoal, lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica ¢
forte orientagdo para resultados, buscando a exceléncia dal

politica publica de obras publicas chefiar e assessorar a &17
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relacionada, observando especificamente as atribui¢des definidas
nesta lei, com vinculag@o pessoal ao Secretario Obras e Servigos
Publicos, devendo manter a estrita observancia das metas e plano
de governo; A fungfo especial ¢ de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Divisdo.

DIRETOR DE SERVICOS
PUBLICOS

Sob orientagfio/ subordinagdo diretamente do Secretdrio de
Obras e Servigos Plhlicos, planejar, coordenar e promover
a execucio de todas as atividades da Diretoria de Servigos
Publicos orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar a melhoria na politica de realizagao dos
servicos publicas e das diretrizes tragadas pelas autoridades
superiores;-participar  da  elaboragio da  politica
administrativa da organiza¢fo, fornecendo informagges,
sugestdes Secretario de Obras e Servigos Publicos,a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisSes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar fathas e
propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagfo da
politica de governo; participar da elaboragio da politica
administrativa do 6rgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responséavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores

para uma avaliagfio da politica de governo; com o apoio das
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chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfio da proposta orcamentaria .

ASSESSOR DO DIRETOR

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais|
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas|
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinag@io do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor o0 apoio necessdrio para dirigin

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO DE
SERVICOS URBANOS

Sob a orientagdo/subordinacio do Secretdrio Municipal de Obras
e Servicos Publcios, organizar, administrar e chefiar a diviséo de
servigos puUblicos, nos termos estabelecidos pela Secretario]
Municipal de Obras Puablcios Assessorar na plena eficécia dos
projetos e execugdo dos servigos publicos, de sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administracdo Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar
mediante versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento . interpessoal, lideranga, gestdo participativa,)
visdo estratégica e forte orientagfo para resultados, buscando &
exceléncia da politica publica de de servigos publicas chefiar ¢
assessorar a darea relacionada, observando especificamente as
atribui¢des definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao
Secretario Obras e Servigos Puablicos, devendo manter a estrita)
observancia das metas e plano de governo; A fungio especial &

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisfo.
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CHEFE DIVISAO DE
SERVICOS RURAIS

Soba orientagﬁo/subordinagﬁo do Secretario Municipal de Obras
e Servigos Publcios, organizar, administrar € chefiar a divisdo de|
servigos publicos rurais, nos termos estabelecidos pela Secretério
Municipal de Obras Pablcios Assessorar na plena eficacia dos
projetos e execucgdo dos servigos publicos ruraus, de sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores daj
Administracdo Municipal, estabelecida pela Governo; Chefiar
mediante versatilidade, facilidade de comunicagdio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestdio participativa,
visfio estratégica e forte orientagfio para resultados, buscando a
exceléncia da politica publica de de servigos pUblicas chefiar ¢
assessorar a drea relacionada, observando especificamente as
atribuicdes definidas nesta lei, com vincdlagﬁo pessoal ao
Secretario Obras e Servicos Publicos, devendo manter a estrita
observancia das-lmetas e plano de governo; A fungfio especial é

de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisio.

CHEFE DIVISAO DE
GESTAO DE CEMITERIOS
MUNICIPAIS

Sob a orientagfo/subordinacio do Secretdrio Municipal de Obras
e Servigos Publcios, organizar, administrar e chefiar a divisfo dd
cemitérios municipais, nos termos estabelecidos pela Secretério
Municipal de Obras Pablcios Assessorar na plena eficdcia dos
servigso funerarios , de sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administi‘agﬁo Municipal,|
estabelecida pela Governo; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de cbmunicagﬁo e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visfo estratégica e forte
orientagdo para resultados, buscando a exceléncia da politica
plblica de de servigos funerarios chefiar e assessorar a éred
relacionada, observando especificamente as atribui¢des definidas
nesta lei, com vinculagfio pessoal ao Secretdrio Obras e Servigos
Publicos, devendo manter a estrita observancia das metas € plang
de governo; A fungdo especial € de chefia e controle do perfeito

funcionamento da Divis3o.

DIRETOR DE MANUTENCAO,
MODERNIZACAO E
AMPLIACAO DA ILUMINACAO
PUBLICA

Sob orientagfo/ subordinagio diretamente do Secretario de
Obras e Servigos Puhlicos, planejar, coordenar e promover
a execuglo de todas as atividades da Diretoria de
Modernizagdo e Amplicagdo da Iluminagfo Publica,
orientando, controlando e avaliando resultados, para

assegurar a melhoria na politica de iluminagfo pablicua e das
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diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;-participar da
elaboragio  da politica administrativa da organizag?o,
fornecendo informagdes, sugestdes Secretario de Obras e
Setvigos Publicos,a fim de contribuir para a definigdo de
objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugéo de davidas e problemas,
tomando decisGes no anbito de sua competéncia ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da
politica de govefno; participar da elaboragdo da politica
administrativa do érgfo, fornecendo informag¢des, sugestdes,
a fim de contribuir para a definigiio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagdo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragdo da proposta orgamentdria .

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas
ASSESSOR DO DIRETOR
correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Diretor]
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal

do Diretor, que terd nesse assessor o apoio necessario para dirigir

todo a Diretoria. Pessoa de extrema confianga.




SUBSECRETARIO

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos
legais ou em razio da auséncia do titular; coordenar,
consolidar e submeter ao Secretdrio o plano de agBo global
da Secretaria; representar o Secretdrio Municipal nas
programagles internas e externas & Prefeitura, quando
indicado; colaborar com o titular da Secretaria na diregfo,
orientagdo, coordenagio, supervisdo, e avaliagdo e controle
do drgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢Ses que the
forem solicitadas ou formalmente delegadas; zelar pelo
efetivo cumprimento das determinagdes internas do
Secretéario direcionadas aos demais membros da Secretaria;
controlar os assuntos pendentes de decis@o do Secretério para
informagio a outros érgos e aos municipes; atender, orientar
e encaminhar as pessoas que procuram o titular do drgéo,
quando indicado pelo Secretdrio; receber, quando
devidamente instruidos e informados, requerimentos e
demais papéis, zipresentando-os ao titular do orgdo para
anélise; manter contatos com 6rgéos e entidades pablicas e
privadas, prestando ou solicitando informages de interesse
da Secretaria;auxiliar o Secretario na coordenacio da
execugdo de atividades da Secretaria, quando couber,
definidas na estrutura organizacional; desempenhar outras

atividades afins.

DIRETOR DE GESTAO
[CONTABIL E FINANCEIRA

Sob orientagdo/ subordina¢do diretamente do Secretario de
Finangas, planejar, coordenar e promover a execugfio de
todas as atividades da Diretoria Contabil e Finaceira
orientando, controlando e avaliando resultados e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;-participar da
elaboragdo da politica administrativa da organizacio,
fornecendo informagdes, sugestdes Secretirio de Finangas
fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de dividas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindb estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes; elaborar relatdrios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,

informando o superior imediato para uma avaliagio da
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politica de governo; participar da elaboragiio da politica
administrativa do orgdo, fornecendo informégc”)es, sugestdes,
a fim de contribuir para a definigfio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsével pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliag8o da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas & Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfo da proposta or¢amentéria .

ASSESSOR DO DIRETOR

Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretoria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de|
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade daj
Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade de
assessoramento ¢ confianga pessoal do Diretor , que terd nesse
assessor 0 apoio necessario para dirigir todo a Diretoria. Pessoq]

de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO DE
GESTAO FINANCEIRA

Sob a orrientagﬁo/subordinagéo do Secretario Municipal de
Financgas organizar, administrar ¢ chefiar a divisfio de gestéo|
financeira, de sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administracdo Municipal, estabelecidal
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de]
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestig
participativa, visfo estratégica e forte orientagfo para resultados,
gestdio financeira chefiar e assessorar a 4rea relacionada,
observando especificamente as atribui¢Ses definidas nesta lei,
com vinculag8o pessoal ao Secretério Finangas , devendo manter
a estrita observancia das metas e plano de governo; A fungio

especial
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Sob orientagdo/ subordinagdo diretamente do Secretdrio de
DIRETOR DE RECEITA Finangas, planejar, coordenar e promover a execugdo de
FMBUTARIA todas as atividades da Diretoria de Recita Tributaria
orientando, controlando e avaliando resultados e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;-participar da
elaboragio da politica administrativa da organizag#o,
fornecendo informacgdes, sugestdes Secretdrio de Finangas
fim de contribuir para a definigdo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugfio de dividas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consuitando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢fio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar methor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfo da proposta or¢amentéria .

Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretoriaj
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade da
Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou

ASSESSOR DO DIRETOR
por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade de

assessoramento e confianga pessoal do Diretor , que ter nesse|

assessor o apoio necessério para dirigir todo a Diretorial Pessoal
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de extrema confianga.

DIRETOR DE FISCALIZACAO E
EXPANSAO ECONOMICA

Sob orientagdo/ subordinagdo diretamente do Secretdrio de
Finangas, planejar, coordenar e promover a execugdo de
todas as atividades da Diretoria de Fiscalizacfio e Expansio
Financeira orientando, controlando e avaliando resultados ¢
das diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;-
participar da elaboragio da politica administrativa da
organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes Secretdrio
de Finangas fim de contribuir para a definigio de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugfio de duvidas e problemas, tomando
decisdes no anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragio da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢@io de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificacSes;
elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliag@o da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragio da proposta orgamentaria .
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SUBSECRETARIO

Substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos
legais ou em razio da auséncia do titular; coordenar,
consolidar e submeter ao Secretario o plano de agdo global
da Secretaria; representar o Secretario Municipal nas
programagdes internas € externas a Prefeitura, quando
indicado; colaborar com o titular da Secretaria na diregdo,
orientagdo, coordenagfo, supervisdo, e avaliagio e controle
do orgdo e de suas unidades, exercendo as atribui¢des que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas; zelar pelo
efetivo cumprimento das determinagdes internas do
Secretario direcionadas aos demais membros da Secretaria;
controlar os assuntos pendentes de deciséio do Secretario para
informacdo a outros drgos e aos municipes; atender, orientar
e encaminhar as pessoas que procuram o titular do oérgéo,
quando indicado pelo Secretdrio; receber, quando
devidamente instruidos e informados, requerimentos e
demais papéis, apresentando-os ao titular do é.rgﬁo para
andlise; manter contatos com érgéos e entidades plblicas e
privadas, prestando ou solicitando informag¢des de interesse
da Secretaria;auxiliar o Secretdrio na coordenagfio da
execugdo de atividades da Secretaria, quando couber,
definidas na estrutura organizacional; desempenhar outras

atividades afins.

CHEFE DIVISAO DE
EDUCACAO ESPECIAL

Sob a orientagdo/subordinagdo do Secretario Municipal de
Eduicagdo organizar, administrar e chefiar a divisdo de
educacfio especial, de sob sua responsabilidade dentro das|
normas de educagao superiores da Administragdo Municipal,
estabelecida pela Governo; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunicag¢fio e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestio participativa, visfio estratégica e forte
orientagdo para resultados, gestdo financeira chefiar e assessorar
a drea relacionada, observando especificamente as atribuigdes
definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao Secretirio de
Educag8o , devendo manter a estrita observincia das metas ¢

plano de governo. (
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

Sob orientagﬁo/ subordinagfo diretamente do Secretério de
Educagdo, planejar, coordenar e promover a execugdo de
todas as atividades da Diretoria Administrativa orientando,
controlando e avaliando resultados e das diretrizes tragadas
pelas autoridades sﬁperiores;-pérticipar da elaboragfio da
politica administrativa  da organizacdo, fornecendo
informagdes, sugestdes Secretdrio de Educagdo fim de
contribuir para a defini¢do de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores
na solugdo de dividas e problemas, tomando decisdes no
anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar
o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsdvel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboraciio da politica
administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
soluciio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfio da proposta or¢gamentdria .

ASSESSOR DO DIRETOR

Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretorial
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade dd
Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade de

assessoramento e confianga pessoal do Diretor , que terd/nesse

assessor 0 apoio necessdrio para dirigir todo a Diretoria.
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de extrema confianga.

CHEFE DIVISAO DE
GESTAO
ADMINISTRATIVA

Sob a orientagfio/subordinacdo do Secretdrio Municipal de
Eduicagdo organizar, administrar e chefiar a divis@o de gestfo
administrativa, de sob sua responsabilidade dentro das normas de
educagao superiores da Administragdo Municipal, estabelecideﬂ
pela Governo; ‘Chefiar mediante versatilidade, facilidade de]
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagfo para resuitados,)
gestdo financeira chefiar e assessorar a 4rea relacionada,
observando especificamente as atribuigdes definidas nesta lei,
com vinculagﬁo; pessoal ao Secretario de Educagdo , devendo
manter a estrita observincia das metas e plano de governo; Al

fungdo especial

ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da
Divisdo em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade
da Divisdo, fung¢Bes simples, mas de extrema confianga,
garantindo o regular andamento da Divisfo, observando a
atribuicfo; executar outras tarefas correlatas as acima descritas
ou por determinagio do Chefe sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisdo, que

terd nesse assessor o0 apoio necessario para chefiar a divisfo.
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CHEFE DIVISAO DE
PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

Sob a orientagdo/subordinagdo do Secretdrio Municipal de
Eduicagdo organizar, administrar ¢ chefiar a divisdo de
planejamento e orgamento de sob sua responsabilidade dentro
das normas de educagao superiores da Administragdo Municipal,
estabelecida pela Governo; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte
orientagdo para resultados, gestfio financeira chefiar e assessorar]
a drea relacionada, observando especificamente as atribuiges
definidas nesta lei, com vinculagdo pesscal ao Secretdrio de
Educagio , devendo manter a estrita observdncia das metas e

plano de governo.

ASSESSOR DO CHEFE DE
DIVISAO

Assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da
Divisdo em todos 0S Seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade
da Divisdo, fung¢Bes simples, mas de extrema conﬁanga,'
garantindo o regular andamento da Divisfo, observando a
atribuicéo; exec@tar outras tarefas correlatas as acima descritas
ou por determina¢fo do Chefe sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisdo, que

terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisfo.

CHEFE DIVISAO DE TI

Sob a orientagdo/subordinacdo do Secretdrio Municipal de
Eduicagdo organizar, administrar e chefiar a divisdo de TI, de
sob sua responsabilidade dentro das normas de educagao
superiores da Administragio Municipal, estabelecida pelal
Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visfo estratégica e forte orientagdo para resultados,
gestdo financeira chefiar e assessorar a 4area relacionada,
observando especificamente as atribui¢es definidas nesta lei,
com vinculagfio pessoal ao Secretdrio de Educacfo , devendo
manter a estrita observincia das metas e plano de governo; Al

fungdo especial

DIRETOR DE SUPRIMENTOS

Sob orientag@io/ subordinagio diretamente do Secretdrio de
Educagfio, planejar, coordenar e promover a execugio de
todas as atividades da Diretoria de Suprimentos orientando,
controlando e avaliando resultados e das diretrizes tragadas

pelas autoridades superiores;-participar da elaboragio da




politica administrativa da organizagfio, fornecendo
informagdes, sugestdes Secretario de Educacfio fim de
contribuir para a definigio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdio de dividas e problemas, tomando decisdes no anbito
de sua competéneia ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar o
resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificagBes; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento
dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliacdo da politica de governo;
participar da elaborag&o da politica administrativa do 6rgéo,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a defini¢Bo de objetivos; controlar o desenvolvimento dos
programas orientando os executores na solugéo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsdvel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modiﬁcagées; elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando as autoridades superiores para uma avaliagdo da
politica de governo; com o apoio das chefias das unidades
vinculadas a Diretoria, fornecer; anualmente, ao Gabinete do
Prefeito, elementos destinados & elaboragdo da proposta

orgamentaria .

ASSESSOR DO DIRETOR

Assessorar o Diretor em assuntos de interesse da Diretoria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que]
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade daj
Diretoria; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Diretor sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal do Diretor , que terd nesse
assessor o apoio necessario para dirigir todo a Diretoria. Pessod

de extrema confianga.
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CHEFE DIVISAO DE
SUPRIMENTOS

Sob a orientagdo/subordinago do Secretdrio Municipal de
Educagfio organizar, administrar e clieflar ~a divisdo de
suprimentos , de sob sua responsabilidade dentro das normas de
educacao superiores da Administragdo Municipal, estabelecidal
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de|
comunicagio e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio|
participativa, visdo estratégica e forte orientagéo para resultados,
gestdo financeira chefiar e assessorar a 4érea relacionada,
observando especificamente as atribui¢des definidas nesta lei,
com vinculacfo pessoal ao Secretério de Educagdio , devendo
manter a estrita observancia das metas e plano de governo; A

funcfo especial

CHEFE DIVISAO
ALIMENTACAO ESCOLAR

Sob a orientagdo/subordinagdo do Secretdrio Municipal de
Educagdo  organizar, administrar e chefiar a divisdo dej
alimentagdo escolar, de sob sua responsabilidade dentro das
normas de educacao superiores da Administragio Municipal,
estabelecida pela Governo, Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte
orientag8o para resultados, gestdo financeira chefiar e assessorarj
a &rea relacionada, observando especificamente as atribuigdes
definidas nesta -lei, com vinculagfo pessoal ao Secretdrio de
Educagdio , devendo manter a estrita observancia das metas ¢

plano de governo; A fungdo especial

CHEFE DIVISAO DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Sob a orientagdo/subordinacdio do Secretdrio Municipal de
Educagiio  organizar, administrar e chefiar a divisdo de
transporte escolar, de sob sua responsabilidade dentro das
normas de educagao superiores da Administragio Municipal,
estabelecida pela Governo; Chefiar mediante versatilidade,
facilidade de comunicagsio e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte
orientagdo para resultados, gestdo financeira chefiar e assessorar]
a area relacionada, observando especificamente as atribui¢Ses
definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao Secretario de
Educagfo , devendo manter a estrita observéncia das metas e

plano de governo; A fungdo especial

77



CHEFE DIVISAO DE
PATRIMONIO

DIRETOR DE SEGURANCA E
TRANSITO

Sob a orientagfo/subordinagdio do Secretdrio Municipal de
Educagdio  organizar, administrar e chefiar a divisdo de
patrimdnio , de sob sua responsabilidade dentro das normas de|
educagao superiores da Administragdio Municipal, estabelecida
pela Governo; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicagfo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, viso estratégica e forte orientagfo para resultados,
gestdo financeira chefiar e assessorar a 4rea relacionada,
observando especificamente as atribuigdes definidas nesta lei,
com vinculagfio pessoal ao Secretario de Educagdo , devendo

manter a estrita observincia das metas e plano de governo; A

fungdo especial

Sob orientagdo/ subordinagio diretamente do Secretdrio de
Seguranga Publica planejar, coordenar e promover a
execugdo de todas as atividades da Diretoria de Transito
orientando, controlando e avaliando resultados e das
diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;-participar da
elaboragdo da politica administrativa da organizago,
fornecendo informagdes, sugestdes Secretario de Seguranga
Pablica fim de contribuir para a definico de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na soiuc;ﬁo de duvidas e problemas, tomando
decisSes no anbito de sua competéncia ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagBes; elaborar relatdrios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da
politica de governo; participar da elaboragio da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes,
a fim de contribuir para a definigdo de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas

unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des;

elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os )
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resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas & Diretoria, fornecer;
anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragfio da proposta orgamentaria .

Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas|
ASSESSOR DO DIRETOR ) ) )
correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal

do Diretor, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para dirigin

todo a Diretoria: Pessoa de extrema confianga.

Assessorar os representantes maximos dos érgfos municipais,
ASSESSOR DE GESTAO em assuntos de natureza politica € de operagdes dos servigos da
PUBLICA administracfo direta municipal, de acordo com as diretrizes
programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;
assessorar 0s 6rgﬁos executivos no qual estdo lotados,
executando atividades de organizagfo e controle de politicas
ptiblicas, preparando documentos, relatérios e prestando
informagdes e dados necessdrios a performance da administragdo
publica; assistir as atividades de planejamento e diregio de
recursos e meios, a partir de decisdes emanadas por seus
superiores hierdrquicos; representar a municipalidade, por
delegacdo de seus superiores, na interface com outras esferas da
administragdo plblica, compondo grupos de trabalho e/ou
atuando na troca de informagdes com instituicGes; realizar e
participar de missdes, diligéncias, reunides e pesquisas em sua
area de atuagdo, dentro ou fora do Municipio, encarregado por
seus superiores; e assessorar gestores da administragio
municipal no exame de assuntos variados, como propostas,
projetos e anteprojetos, representagdes € outros submetidos a sua

apreciagdo;




DIRETOR DO PROCON

Fungfio exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos, devendo
planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades do Procon, sob a orientagfio e coordenagfoi do
Secretario, orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo
na esfera de defesa do consumidor e das diretrizes tragadas
pelas autoridades superiores;-participar da elabora¢fio da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigfio
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugéio de diividas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar o
resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel
pelas diversas uznidades, para detectar falhas e propor
modificagdes; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagio da politica de governo;
participar da elaborag#io da politica administrativa do érgdo,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a definicdo de objetivos; controlar o desenvolvimento dos
programas orientando os executores na solu¢fio de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempénho dos
trabalhos; avaliar o resultado dos programas, consuitando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modifica¢Bes; elaborar relatorios sobre o
desenvolvimento dos servicos ¢ os resultados atingidos,
informando as autoridades superiores para uma avaliagio da
politica de governo; com o apoio das chefias das unidades
vinculadas & Diretoria, fornecer; anualmente, ao Gabinete do
Prefeito, elementos destinados & elaboragfio da proposta

orgamentaria .
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Cargo comissionado. Assessorar o Diretor em assuntos de
interesse da Diretoria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas|

conforme a necessidade da Diretoria; executar outras tarefas

ASSESSOR DO DIRETOR
correlatas as acima descritas ou por determinagfo do Diretor
sempre com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal
do Diretor, que terd nesse assessor o apoio necessario para dirigir]
todo a Diretoria.
COORDENADOR TECNICO

Assessorar, o Secretirio de Assuntos Juridicos, nas fases de
geragdo, articulagdio e andlise das varidveis que i'ntegram 0s
processos de tomada de decisdo da autoridade sup¢rior, e que,
pela importancia das-mesmas, necessitam serem confidveis por
verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo; assessorar,
diretamento o Seél‘etério Municipal em matérias que requeiram o
desenvolvimento .de estudos e pesquisas relativos as politicas
publicas de interesse do governo municipal; assessorar o
Secretario analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo do mesmo; assessorar o Secretdrio de Municipio na
apuracio e avaliagio de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam
discrigdo e confiabilidade; auxiliar o Secretario ou titular de cargo
equiparado no trabalho de controle do cumprimento das ordens
dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no

ambito de atuagfo da respectiva unidade orgénica;

DIRETOR DE ASSUNTOS EXTRA
JUDICIAIS

Fun¢do exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos, devendo
planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades da Diretoria de Assuntos Extrajudiciais, sob a
orientagio e coordenagdoi do Secretario, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o
desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes
tragadas pelas autoridades superiores;-participar da
elaboragdo da politica administrativa da organizagdo,
fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
a definigfio de objetivos; controlar o desenvolvimento dos

programas, orientando os executores na solucio de dividas e




problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos
trabalhos;; avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagdes; elaborar relatorios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da
politica de governo; participar da elaboragdo da politica
administrativa do drgdo, fornecendo informag&es, sugestdes,
a fim de contribuir para a definigio de objetivos; controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na
solugio de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsével pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagdes;
elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, informando as autoridades superiores
para uma avaliagfo da politica de governo; com o apoio das
chefias das unidades vinculadas a Diretoria, fornecer;

anualmente, ao Gabinete do Prefeito, elementos destinados a

elaboragio da proposta orcamentéria .

Assessorar o Secretdrio de Politicas Piblicas, em assuntos de

ASSESSOR DE GESTAO natureza politica-e de operagdes dos servigos da administragfo
PUBLICA direta municipal, de acordo com as diretrizes programaticas e
estratégicas definidas pelo Governo Municipal; assessorar os
orgdos executivos no qual estdo lotados, executando atividades
de organizagfio e controle de politicas plblicas, preparando
documentos, relatérios e prestando informagdes e dados
necessarios & performance da administragdo plblica; assistir as
atividades de planejamento e diregdo de recursos e meios, a partir
de decisdes emanadas por seus superiores hierdrquicos;
representar a municipalidade, por delegagdo de seus superiores,
na interface com outras esferas da administragio publica,
compondo grupos de trabalho e/ou atuando na troca de
informagdes com instituigdes; realizar e participar de missdes,

diligéncias, reunides e pesquisas em sua édrea de atuagio, dentr

ou fora do Municipio, encarregado por seus superiores; /eO
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assessorar gestores da administragdo municipal no exame de
assuntos variados, como propostas, projetos e anteprojetos,

representacdes e outros submetidos a sua apreciagdo;

DIRETOR DE PROJETOS E
CAPTACAO DE RECURSOS

Fungdo exercida por profissional ligado diretamento ao
Secretdrio  Municipal, devendo planejar, coordenar e
promover a execucio de todas as atividades da Diretoria de
Porjetos e Capacitagio de Rercurso, sob a orientagdio e
sunordinago do Secretirio orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das
politicas de governo e das diretrizes tragadas pelas
autoridades superiores;-participar da elaboragéo da politica
administrativa da organizagdio, fornecendo informagdes,
sugestdes, a fim de contribuir para a definigfio de objetivos;
controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solu¢do de dividas e problemas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos;; avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificagSes;
elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos € 0s
resultados atingidos, informando o superior imediato para
uma avaliagdo da politica de governo; participar da
elaboragdo da politica administrativa do 6rgfo, fornecendo
informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigéio
de objetivos; controlar o desenvolvimento dos programas
orientando os executores na solugfo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos; avaliar o
resultado dos programas, consultando o pessoal responsével
pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificacBes; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, informando as
autoridades superiores para uma avaliacdo da politica de
governo; com o apoio das chefias das unidades vinculadas a
Diretoria, fornecer; anualmente, ao Gabinete do Prefeito,

elementos destinados a elaboragfio da proposta or¢amentaria




ANEXO IV

Fungdes Gratificadas

FUNCAO GRATIFICADA

QUANT | REFERENCIA
COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL 01 FG-1
CHEFE DE SECAO 20 FG-l
CHEFE DO SETOR DE TRANSITO 01 FG-1
CHEFE DE SECAO 20 FG-1
CHEFE DE SETOR 20 FG-2
LIDER DE EQUIPE 20 FG-3

LIDER DE EQUIPE

| - Chefiar as atividades da equipe de trabalho;

Il - Supervisionar e coordenar os atos praticados por seus liderados no exercicio de suas

fungdes;
III - Expedir documentos e atos de sua equipe;
IV « Distribuir as tarefas a serem executadas;

V - Controlar o horario de trabalho da equipe

CHEFE DE SECAO

| - Ligado diretamente ao Secretario da pasta, ao Diretor ou ao Chefe de Divisdo, deve chefiar ¢

promover a execugdo de todas as atividades de atuagdo da Segdo em que for nomeado através de

portaria, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os

objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;




Prefeitura Municipal de Cruzeiro

Estado de Sao Paulo

Procuradoria Juridica

IT - Controlar a aplicagéio dos programas, orientando os executores na solugio de dividas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos da Segdo;

III - Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de governo;

IV - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua
dire¢do;

V - Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugio;

VI - Despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

VII - Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de diregdo
imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

VIII - Providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

IX - Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragio da proposta
or¢amentaria relativa a unidade que dirige;

X - Designar os locéis de trabalho e os hordrios de servigo do pessoal na unidade e dispor sobre
sua movimentagio interna;

X1 - Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgéo sob sua diregéo, nos termos da
legislag8io;

XII - Propor a participag@o de servidores do érgéo que dirige em cursos, semindrios e eventos
similares de interesse da repartigﬁo;'

XIII - Propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

XIX - Fazer cumprir, rigorosamente, o horéario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XX - Providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a unidade que

dirige;

Dever4 ser exercida em SECAO ou unidade em que ndio haja a necessidade de criagfo, de
emprego efetivo ou emprego em comissdo, ja que para exercé-la necessita apenas atribuigdes
adicionais ou responsabilidade pelo encargo de chefia ou diregio, ndo prescindindo do exgrcicio

das atribui¢des inerentes ao cargo efetivo ..
e
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CHEFE DE SETOR / COORDENADOR

I - Chefiar e promover a execugdo de todas as atividades de atuagdo do Setor em que foi nomeado
através de portaria, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo setor,
atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes
tragadas nas esferas superiores;

II - Controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio de duvidas e
problemas, tomando decises ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos do Setor;

I1I - Elaborar relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avalia¢&o da politica de governo;

IV - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sua
diregdo; _

V - Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugio;

VI - Despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

VII - Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de direcdo
imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

VIII - Providenciar a organizag&o e manutengfo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

IX - Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados & elaboragéo da proposta
orcamentdria relativa a unidade que dirige;

X - Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e dispor sobre
sua movimentagdo interna;

XI - Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgéo sob sua dire¢@o, nos termos da
legislagdo;

XI1I - Propor a participagéo de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, seminarios € eventos
similares de interesse da reparti¢éo;

XI1II - Propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

X1V - Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XV « Providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessério a unidad
q\.~ ttirig~; <
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Deverd ser exercida em SETOR ou unidade em que ndo haja a necessidade de
criagdo de emprego efetivo ou emprego em comissdo, ja que para exercé-la necessita
apenas atribui¢des adicionais ou responsabilidade pelo encargo de chefia ou dire¢8o, ndo

prescindindo do exercicio das atribui¢des inerente ao cargo efetlvo.
COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

Comandar diretamente as agdes de planejamento, na organizagdio e na coordenagdo das
atividades técnicas, administrativas e operacionais, inerentes as atividades das unidades
subordinadas, para subsidiar as suas equipes de trabalho.. Cabe a0 Comandante da Guarda
Municipal assistir e representar o Secretdrio de Seguranga Publica, quando requisitado;
coordenar todas as atividades desempenhadas pela Guarda Municipal; emitir ‘relatério
trimestral para o Secretario de Seguranga Publica, das atividades da Guarda Municipal; .
receber e analisar as propostas da ouvidoria, de modo que venha a trazer beneficios para a
Corporagéo, seus comandados e a populagdo, primando sempre pela prestagdo de servigo de
exceléncia e a qualidade de vida do servidor; tomar a deciséo final nas questdes decorrentes

de deliberagdes adotadas pelas chefias subordinadas

CHEFE DE SETOR DE TRANSITO

Organizar, administrar e chefiar do Setor de Transito sob sua responsabilidade dentro das normas
e diretrizes superiores da Administragdo Municipal; Chefiar mediante versatilidade, facilidade de
comunicag¢io e de relacionamento interpessoa_l, lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e
forte orientagfo para resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos. Diretamente ligado
a0 Secretario de Seguranga Piblica. Deve garantir a qualidade do servigo publico, chefiando e
assessorando a area relacionada, observando especificamente as atribuigdes definidas nesta lei,

com vinculaggo pessoal ao Secretario



ANEXOV

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS DOS CARGOS
COMISSIONADOS E AGENTES POLITICOS DA PREFEITURA DO
MUNICIPIO CRUZEIRO/SP

QUADRO DE REFERENCIA E VALORES
REFERENCIA VALOR
Subsidio (leipropria) P R$ 5.606,64
Subsidio (lei prépria) VP R$ 5.398,72
CC1 RS 5.606,64
CC2 R$ 4.500,00
CC3 R$ 3.034,69
CC4 RS 2.767,77
CCs R$ 2.580.00
CCé R$ 2.193,00
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IMPACTO ORGAMENTARIO DA REESTRUTURAGAO DOS CARGOS DE COMISSAO

1. DEMONSTRAGAO ANALITICA DO IMPACTO

Cargos em Comissio Salario Quantidade Total
AGP 3.034,69 11 33.381,59
ASSESSOR CH DIVISAO 1.969,69 10 19.696,86
ASSESSOR DE DIRETOR 2.733,04 18 49.194,77
ASSESSOR DE REL INSTITUCIONAIS 4.500,00 1 4.500,00
CH DIVISAO 2.583,51 43| 111.090,93
CHEFE DE GABINETE 5.606,64 1 5.606,64
CONTROLADOR GERAL 4.500,00 1 4.500,00
COORDENADOR TECNICO 2.763,68 9 24.873,16
DIRETOR 3.034,69 33 100.144,77
OUVIDOR 3.034,69 2 6.069,38
“REFEITO 13.346,22 1 13.346,22
JECRETARIO 5.606,64 13 72.886,32
SUB SECRETARIO 4.794,00 5 23.970,00
VICE PREFEITO 5.398,72 1 5.398,72
Total 3.185,63 149 474.659,36
2. IMPACTO DOS CARGOS CRIADOS
DESPESA PESSOAL Valores EXERCICI10
_ Mensais _2020 2021 2022
Venc. Vant. Fixas - P. Civil 474.659,36 | 474.659,36] 5.952.228,37 6.220.078,65
Insalubridade_ - 0,00 0,00 0,00
Adicional de Tempo de Servigo - 0,00 0,00 124.401,57
Obrigacdes Patronais* 103.048,55 | 103.048,55] 1.292.228,78 1.377.386,66
13° Salario 48.123,07 | 48.123,07 603.463,28 643.231,51
[173 Férias 16.041,02 32.082,05 201.154,43 210.206,38
TOTAL 641.872,00 | 657.913,02 | 8.049.074,86 | 8.575.304,77
* Foram considerados 21,71% de INSS _
** Foram coniderados percentuais da inflacdo projetados para 2021 e 2022, de 4,50%.
. COMPENSAGAO
DESPESA PESSOAL Valores EXERCICIO
Mensais 2020 2021 2022
Venc. Vant. Fixas - P. Civil 43324741 | 433.24741] 5.432.922,52 5.677.404,03
Insalubridade 0,00 0,00 0,00
Obrigagdes Patronais 94.058,01 94.058,01 ) 1.179.487,48 1.232.564,42
13° Salario 43.92454 1 43.924 54 550.813,75 575.600,37
[1/3 Férias 1464151 | 14.64151| 183.604,568 191.866,79
TOTAL 585.871,48 | 585.871,48] 7.346.828,34 7.677.435,61

ALTERACAO DE CARGOS COMISSIONADOS. As compensagdes estdo relacionadas aos cargos de comissdo exigentes

com a reestruturagdo. E a inclusdo de 7 novos cargos.

4. IMPACTO APOS A COMPENSAGAO

DESPESA PESSOAL Valores EXERCiCIO
Mensais 2020 2021 2022
Venc. Vant. Fixas - P. Civil 41.411,95 41.411,95 519.305,85 542.674,62
Insalubridade - 0,00 0,00 0,00
Adicional de Tempo de Servico - 0,00 0,00 124.401,57
Obrigacbes Patronais 8.990,53 8.990,53 112.741,30 144.822,24
13° Salario 4.198,53 4.198,53 52.649,53 67.631 14
1/3 Férias 1.399,51 17.440,53 17.549,84 18.339,59
TOTAL 56.000,52 72.041,54 702.246,52 897.869,15




» 5.IMPACTO NO INDICE DE GASTOS COM PESSOAL

Base: 2° Quadrimestre de 2020 VALOR R$ INDICE
Gastos com Pessoal atual 90.095.224,42

Rec. Corrente Liquida — RCL 231.565.453,51 38,91%

Impacto ANO 2020 72.041,54 0,03%

Indice apés Impacto 90.167.265,96 38,94%

6. IMPACTO sobre o Or¢gamento por Exercicio:

DespesaJFixada para o Exercicio (2020)
Impacto da Despesa Criada
Percentual (%)

Despesa Fixada para o Exercicio (2021)
Impacto da Despesa Criada
Percentual (%)

Jespesa Estimada para o Exercicio (2022)
Impacto da Despesa Criada
Percentual (%)

91.975.315,21
72.041,54
0,08%

91.475.168,34
702.246,52
0.77%

95.591.550,92
897.869,15
0,94%

Cruzeiro, 09 de dezembro de 2020

/

Julio Cesar Saritos Martins

/Secreté io Municipal de Financas
/
’_l



