Estado de Sdo Paulo

Diario Oficia
Eletrénico

do Municipio de Ourinhos

Lei Complementar n°. 955, de 30 de margo de 2.017

Ano XIIT | Edicaon°1114 |

www.ourinhos.sp.gov.br |

Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE OURINHOS

Estado de Sio Paulo

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

LElI COMPLEMENTAR N°. 964

DE 06 DE OUTUBRO DE 2017
Dispbe sobre a estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal de Ourinhos e
da outras providéncias.

A Camara Municipal de Ourinhos, aprovou em
sessdo do dia 02 de outubro de 2017 eu, Prefeito Muni-
cipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1°. A Administragdo Publica direta do Mu-
nicipio de Ourinhos, bem como as agdes do Governo
Municipal, em obediéncia e em conformidade com o
disposto no art. 37 da Constituicdo Federal, tem como
objetivo permanente garantir a populagdo do Municipio
condi¢cdes dignas que assegurem a justica social e o
desenvolvimento sustentavel nas seguintes dimensdes:

- governanca com sustentabilidade fiscal;

- desenvolvimento urbano sustentavel;

- economia com sustentabilidade ambiental; e

- desenvolvimento sociocultural inclusivo.

§ 1°. O planejamento das atividades da Admi-
nistracdo Municipal dar-se-a com a elaboracao e atuali-
zacao dos seguintes instrumentos:

| - Planos de Governo e de Desenvolvimento
Municipal;

Il - Plano Diretor;

Il - Plano Plurianual;

IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);
V - Lei do Orgamento Anual (LOA);
VI - Planos e Programas Setoriais.

§ 2°. A elaboracdo e a execugado do planeja-
mento das atividades municipais deverao guardar estrei-
ta consonancia com os planos e programas do Governo
do Estado e dos 6rgaos da Administracao Federal.

Art. 2°. Os Planos de Governo e de Desenvolvi-
mento Municipal resultardo do conhecimento objetivo da
realidade de Ourinhos no que tange aos seus problemas,
limitagcbes, possibilidades e potencialidades e compor-
se-ao0 de diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos,
metas, politicas globais e setoriais da Administragdo Mu-
nicipal e terdo como principais objetivos:

a) o cumprimento das metas e alcance dos in-
dicadores de desenvolvimento sustentavel;

b) a melhoria da qualidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade dos gastos publicos e dos servigos prestados
a sociedade;

¢) a desburocratizacdo, redugdo do prazo de
atendimento no servigo publico municipal e aumento da
satisfagdo do usuario do servigo publico;

d) a transparéncia das ag¢des das instituicbes
publicas contratadas, visando a facilitagdo do controle
social sobre a Administracao Publica;

e) a ampliacao da receita ou recursos proprios;

f) a reducdo dos gastos publicos e combate ao
desperdicio;

g) a valorizagédo da contribuicdo de cada 6rgao
ou entidade para a efetividade das agdes de interesse
publico, por meio do seu desempenho;

h) o envolvimento dos dirigentes e os servidores
em um projeto comum de eficiéncia e eficacia organiza-
cional, atribuindo-lhes o mérito devido pela otimizagao
dos recursos publicos;

i) a promogao do trabalho em equipe e a orga-
nizagao por programas e agoes.
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Art. 3°. O Plano Diretor é o instrumento basico
da politica urbana do Municipio e integrara o processo
continuo de planejamento da cidade com vistas a garantir
0 bem-estar e a melhoria da qualidade de vida de seus
habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das fun-
¢cbes sociais da cidade e da propriedade urbana.

Paragrafo unico. O Plano Plurianual, as Dire-
trizes Orgamentarias e o Orgamento Anual devem incor-
porar as diretrizes e as prioridades contidas no Plano
Diretor.

Art. 4°. O Plano Plurianual estabelecera as di-
retrizes, os objetivos e as metas da Administragdo Mu-
nicipal para as despesas de capital e outras delas de-
correntes e para as relativas aos programas de duragéo
continuada.

Art. 5°. A Lei de Diretrizes Orgamentarias esta-
belecera metas e prioridades da Administracdo Munici-
pal, incluira programas de investimentos para o exercicio
financeiro subsequente, orientara a elaboracdo da Lei
Orgamentaria Anual e dispora sobre as alteragbes na
legislagao tributaria.

Art. 6°. A Lei Orcamentaria Anual compreende-
ra:

| - o orgamento fiscal referente aos Poderes do
Municipio, seus fundos e 6rgaos da administracao direta
instituidos pelo Poder Publico;

Il - 0 orgamento das entidades instituidas e man-
tidas pelo Municipio;

lll - o orcamento da seguridade social da Ad-
ministracao direta, bem como os fundos instituidos pelo
Poder Publico.

Paragrafo unico. A Lei Orgamentaria Anual do
Municipio de Ourinhos bem como os orgamentos re-
feridos nos incisos deste artigo deverdo obedecer aos
preceitos contidos na Lei Complementar Federal sobre
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financas publicas.

Art. 7°. Os planos e programas setoriais defi-
nirdo as estratégias de agdo do Governo Municipal no
campo dos servigos publicos a partir das politicas, prio-
ridades e metas fixadas nos Planos de Governo e De-
senvolvimento Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 8°. Os orcamentos previstos no art. 6° desta
Lei Complementar serdo compatibilizados com o Plano
Plurianual e as Diretrizes Orgamentarias, evidenciando
os programas e politicas do Governo Municipal.

Art. 9°. A elaboracdo e a execugao dos planos
e programas do Governo Municipal terdo acompanha-
mento e avaliagdo permanentes de modo a garantir o
seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 10. O Prefeito Municipal deve, por intermé-
dio do Conselho Municipal de Planejamento e Integragéao,
conforme o disposto na sec¢ao Unica deste Capitulo, con-
duzir o processo de planejamento e induzir o compor-
tamento administrativo da Prefeitura para a consecugao
dos seguintes objetivos:

| - coordenar e integrar a agéo local com a do
Estado e a da Uniao;

Il - coordenar e integrar o planejamento em ni-
vel municipal, compatibilizando metas, objetivos, planos
e programas setoriais e globais de trabalho, bem como
orgamentos anuais e planos plurianuais;

lll - envolver ativamente a comunidade no pla-
nejamento municipal;

IV - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia
e a efetividade dos servigos publicos.

Art. 11. Todos os 6rgaos da Administracdo de-
vem ser acionados permanentemente no sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da
populacéo;

Il - estudar e propor alternativas e solugdes so-
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ciais e economicamente compativeis com a realidade
local;

[Il - definir e operacionalizar objetivos de acao
governamental;

IV - acompanhar a execugao de programas, pro-
jetos e atividades que lhes séao afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas
acoes;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e
projetos;

VII - articular-se e colaborar com todos os 6r-
géos da Administragdo Municipal,

VIl - compromissar-se com os objetivos comuns
da Administracdo Municipal.

Art. 12. O planejamento municipal devera adotar
como principios basicos a democracia e a transparéncia
no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 13. O Municipio buscara a cooperacao de
associagdes representativas no planejamento municipal.

Secgio Unica

DO CONSELHO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
E INTEGRAGAO

Art. 14. O Conselho Municipal de Planejamento
e Integracao tera as seguintes fungdes basicas:

| - coordenar as varias areas de atuagao, 6rgaos
e entidades da Administragdo Municipal;

Il - promover o debate e o consenso internos
sobre o diagndstico e os objetivos, prioridades e agbes
a serem realizadas pela Administracdo Municipal de for-
ma a garantir uma orientagdo comum e a otimizagéo de
esforcos e recursos;

lll - integrar o processo de planejamento muni-
cipal e compatibilizacdo do conteudo das propostas dos
varios instrumentos de planejamento, enumerados no §
1° do art. 1° desta Lei Complementar, com o objetivo de
garantir a coeréncia e a articulagao entre os respectivos
objetivos, politicas e diretrizes;

IV - equacionar os problemas que envolvam
mais de um 6érgao ou entidade da Administracao Muni-
cipal, debater e solucionar os possiveis conflitos orga-
nizacionais;

V - articular as agcbes necessarias ao levanta-
mento de dados para embasar o processo de plane-
jamento e ao acompanhamento e a avaliacdo de sua
execucao no sentido de cumprir os objetivos governa-

mentais;

VI - articular e integrar as atividades de fiscali-
zacao da Prefeitura;

VII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Pla-
nejamento e Integracdo sera constituido:

| - pelo Prefeito, a quem cabe a sua presidéncia;

Il - pelos Secretarios Municipais e titulares de
6rgaos da Administragao direta subordinados diretamen-
te ao Prefeito;

Il - pelo Procurador Geral do Municipio;

IV - pelos titulares das entidades da Administra-
¢ao Indireta do Municipio.

Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas prestar apoio administrativo,
assessoramento técnico e coordenar a execugao das ati-
vidades necessarias para que o Conselho Municipal de
Planejamento e Integracdo cumpra suas fungdes.

Art. 16. O Conselho Municipal de Planejamento
e Integracdo sera disciplinado em regulamentagao pro-
pria, a ser fixada por decreto do Chefe do Poder Execu-
tivo Municipal, no prazo de 90 (noventa) dias a contar da
data da publicagdo desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DOS PRINCIiPIOS NORTEADORES DA
ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 17. A atuagcdo do Municipio em areas as-
sistidas pelo Estado ou Unido sera supletiva e, sempre
que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis.

Art. 18. A acado do Governo Municipal sera nor-
teada pelos seguintes principios basicos:

| - legalidade, impessoalidade, moralidade, pu-
blicidade e eficiéncia nos termos expressos no caput do
art. 37 da Constituicao Federal;

Il - valorizagao dos cidaddos de Ourinhos cujo
atendimento deve constituir meta prioritaria da Adminis-
tragao Municipal;

Il - aprimoramento permanente da prestagéo
dos servigos publicos de competéncia do Municipio;

IV - entrosamento com o Estado e a Unido para
a obtencao de melhores resultados na prestagao de ser-
vicos de competéncia concorrente;

V - empenho no aprimoramento da capacidade
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institucional da Administracdo Municipal, principalmente
através de medidas, visando:

a) a simplificagdo e o aperfeigoamento de nor-
mas, métodos e processo de trabalho;

b) a coordenacgédo e a integragdo de esforgos
das atividades de administracdo centralizada e descen-
tralizada;

¢) o envolvimento funcional dos servidores pu-
blicos municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisées so-
bre a alocacio de recursos e a realizagdo de dispéndio
na Administracdo Municipal,

VI - desenvolvimento social, econdmico e admi-
nistrativo do Municipio, com vistas ao fortalecimento de
seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VII - disciplina criteriosa no uso do solo urbano,
visando a sua ocupacao equilibrada e harmébnica e a
obtencao de melhor qualidade de vida para os habitantes
do Municipio;

VIII - integragdo da populagdo a vida politico
-administrativa do Municipio através da participacéo de
grupos comunitarios no processo de levantamento e de-
bate dos problemas sociais;

IX - estimulo a participagdo da populagdo no
planejamento municipal;

X - fomento a participacdo da populagdo na
Administragdo Publica com acesso a registros adminis-
trativos e informacbes sobre o Governo, observado o
disposto nos incisos X e XXXIIl do art. 5° da Constitui-
¢ao Federal, mediante registro de reclamagao sobre a
prestacao dos servigos publicos, averiguagao de denun-
cias contra o exercicio negligente ou abusivo de cargo,
emprego ou funcido na Administracdo Publica Municipal;

XI - avaliagdo periddica, interna e externa, da
qualidade dos servigcos prestados;

XII - fixagdo de metas e critérios de desempenho
para os 6rgaos e para os servidores publicos municipais.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO BASICA DA PREFEITURA

Art.19. Os 6rgados da Prefeitura  Municipal de
Ourinhos, diretamente subordinados ao Prefeito, serao
agrupados em:

| - 6rgdos de assessoramento - com responsa-
bilidade de assistir ao Prefeito e dirigentes de alto nivel
hierarquico na organizagdo, coordenagao e no acompa-
nhamento e controle dos servigos publicos municipais;

Il - 6érgdos auxiliares - sdo aqueles que execu-
tam tarefas de planejamento, administrativas, financeiras,
técnicas e econbmicas, com a finalidade de apoiar aos
demais na consecugio de seus objetivos institucionais;

[Il - 6rgéos de administrac&o finalistica - tém a
seu cargo a execugao dos servicos considerados fina-
listicos da Administragdo Municipal.

Art. 20. A Prefeitura Municipal de Ourinhos, para
a execugdo de servigos de responsabilidade do Muni-
cipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, é
constituida dos seguintes érgéaos:

| - 6rgdos de assessoramento:

a) Chefe de Gabinete - Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice-Prefeito;

¢) Secretaria Municipal de Governo;

d) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

e) Secretaria Municipal de Comunicacao.

Il - érgéos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Planejamento e Fi-
nangas;

b) Secretaria Municipal de Administragao.

[ll - érgdos de administragéo finalistica:

a) Procuradoria Geral do Municipio;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

c) Secretaria Municipal de Infraestrutura e De-
senvolvimento Urbano;

d) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e De-
senvolvimento Econémico Sustentavel;

e) Secretaria Municipal de Educacgao;

f) Secretaria Municipal de Cultura;

g) Secretaria Municipal de Saude;

h) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

i) Secretaria Municipal de Seguranga Publica.

IV - 6rgaos colegiados de assessoramento:

a) Comissao Municipal de Emprego;

b) Comissdo Municipal de Transito;

¢) Comissao Municipal de Preservacédo do Pa-
triménio Historico;

d) Comissado Municipal de Defesa Civil;

e) Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do FUNDEB;

f) Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar;

g) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

h) Conselho Municipal de Cultura;

i) Conselho Municipal de Educacéo;

j) Conselho Municipal de Politicas Publicas So-
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bre Drogas;

k) Conselho Municipal de Meio Ambiente;

I) Conselho Municipal de Planejamento e Inte-
gracao;

m) Conselho Municipal de Saude;

n) Conselho Municipal de Seguranca Alimentar
e Nutricional;

o) Conselho Municipal de Turismo;

p) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa
Com Deficiéncia;

q) Conselho Municipal de Voluntariado;

r) Conselho Municipal do Idoso;

s) Conselho Municipal da Juventude;

t) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga
e do Adolescente;

u) Conselho Tutelar;

v) Conselho Municipal da Cidade;

w) Conselho Municipal de Agricultura;

x) Conselho Municipal da Mulher.

V - Entidades da Administragdo Indireta:

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Pu-
blicos Municipais de Ourinhos - IPMO;

b) Superintendéncia de Agua e Esgoto de Ou-
rinhos - SAE.

§ 1°. Serado subordinados ao Prefeito, por linha
de autoridade integral, os 6érgdos da administragéo direta
previstos nos incisos I, Il e lll deste artigo.

§ 2°. Serao vinculados ao Poder Executivo, por
linha de coordenacgao, os 6rgaos colegiados de assesso-
ramento, estabelecidos no inciso IV deste artigo.

§ 3°. As competéncias, a composicao e a forma
de funcionamento dos 6rgéos colegiados de assesso-
ramento serdo estabelecidas em legislacao especifica.

§ 4°. As entidades da Administragao Indireta e
a Procuradoria Geral do Municipio serao regidos por lei
e regimentos proprios.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Secéo |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 21. O Gabinete do Prefeito tem por com-
peténcias:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em
suas relacdes politico administrativas com os municipes,
orgaos e entidades publicas e privadas e associagbes
de classe;

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

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

IV - responsabilizar-se pela execugao das ativi-
dades de expediente e de apoio administrativo do Ga-
binete do Prefeito;

V - executar atividades de assessoramento le-
gislativo, acompanhamento e tramitagcdo na Camara de
projetos de interesse do Executivo e manter contatos
com liderangas politicas e parlamentares do Municipio;

VI - promover e executar os servigos de Ouvi-
doria Geral do Municipio;

VIl - recepcionar, executar a triagem e encami-
nhamento do publico que busca atendimento junto ao
Gabinete do Prefeito;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades de
controle interno do Poder Executivo Municipal;

IX - fiscalizar o sistema de controle interno, com
atuacao prévia, concomitante e posterior aos atos admi-
nistrativos, objetivando a avaliagdo da agéo governamen-
tal e da gestéao fiscal dos administradores, por intermédio
da fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, opera-
cional e patrimonial quanto a legalidade, a legitimidade, a
economicidade, a aplicacdo das subvencodes e a renuncia
de receitas;

X — exercer outras, atividades correlatas;

XI - desempenhar outras atividades afins.

§Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito apre-
senta a seguinte estrutura interna:

1. Chefia de Gabinete.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete. (2)

4. Assessoria Extraordinaria de Relagdes Insti-
tucionais.

5. Assessoria Especial de Governanga Partici-
pativa.

6. Assessoria Especial de Desenvolvimento e
Fomento de Projetos Municipais.

7. Chefia da Ouvidoria Geral.

8. Diretoria de Convénios

8.1. Chefia de Captacido de Convénios.

o]l
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Secao ll
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 22. O Gabinete do Vice-Prefeito € o 6rgao
ao qual incumbe a assisténcia e assessoramento direto
e imediato ao Vice-Prefeito no exercicio de suas atribui-
¢bes e a coordenacao de suas relagdes politicas e ad-
ministrativas, e ainda, sempre que necessario, o auxilio
ao Gabinete do Prefeito, competindo-lhe, dentre outras
atribuicbes regimentais:

| - a coordenagao, a supervisao, o controle e
0 gerenciamento das atividades de apoio direto ao Vi-
ce-Prefeito;

Il - a assisténcia, direta e imediata, ao Vice-Pre-
feito na sua representacao institucional e social e o0 apoio
protocolar nos atos publicos que ele participar;

lll - o recebimento, a triagem, o estudo e o pre-
paro de expediente, correspondéncia e documentos de
interesse do Vice-Prefeito.

§ 1°. O Gabinete do Vice-Prefeito apresenta a
seguinte estrutura interna:

1. Assessoria Executiva.
2. Assessoria de Gabinete.

SECAO Ill
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 23. A Secretaria Municipal de Governo com-
pete, dentre outras atribuicdes regulamentares:

| - assistir, direta e imediatamente, ao Chefe do
Poder Executivo no desempenho de suas funcgdes, es-
pecialmente na coordenacdo geral das acgbes politicas
de governos;

Il - promover o relacionamento intergoverna-
mental e a articulacido institucional entre o Executivo
Municipal e o Poder Legislativo na esfera municipal;

lll - a orientagédo geral a todos os 6rgaos e en-
tidades do Governo Municipal, garantindo o ordenamen-
to das agbes e a organizacao, diregdo e controle das
atividades e dos processos administrativos, conforme a
politica aplicada e segundo a execugao do Programa de
Governo, inclusive nas relagcbes com a sociedade;

IV - a coordenacdo da articulacdo com as lide-
rancas politicas e autoridades dos Poderes estadual e
federal;

V - a coordenacédo das relagdes institucionais e
a orientagdo politica dos 6rgaos e entidades municipais

com o Chefe do Poder Executivo Municipal;

VI - acompanhar as proposituras encaminhadas
ao Chefe do Poder Executivo e adotar as providéncias
cabiveis;

VIl - o atendimento aos Vereadores, seus pe-
didos e sugestdes, receber e dar resposta aos requeri-
mentos e indicagdes da Camara e manter o seu controle
para formulagdo de programas de governo;

VIII - a assisténcia, direta e imediata, ao Prefeito
Municipal na sua representacéo institucional e social e
0 apoio protocolar nos atos publicos que ele participar.

IX - conservar, manter e administrar o patrimonio
existente no Centro de Servigcos do Municipio de Ouri-
nhos-SP;

X - conservar, manter e administrar a frota de
veiculos leves e maquinas pesadas da Prefeitura, bem
como se responsabilizar por sua guarda, distribuicdo e
controle de utilizacdo de combustiveis e lubrificantes.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Governo apre-
senta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete. (2)

4. Assessoria Especial Parlamentar.

5. Diretoria do Centro de Servicos.

5.1. Chefia de Logistica do Centro de Servigos.

5.1.1. Geréncia de Abastecimento.

5.2 Chefia de Pessoal do Centro de Servicos.

5.3 Chefia do Controle de Frota do Centro de
Servigos.

5.3.1. Geréncia de Expediente e Controle da
Frota

5.3.2. Geréncia de Reparos e Manutencao.

5.3.3. Geréncia de Funilaria e Pintura de Veicu-
los.

5.3.4.Geréncia de Transporte e Manutencao
Veicular.

5.3.5. Geréncia de Oficina.

5.3.6. Geréncia de Mecanica Pesada.

5.3.7. Geréncia da Borracharia.

5.4 Chefia Administrativa do Centro de Servicos.

5.4.1. Geréncia de Almoxarifado.

5.4.2. Geréncia da Equipe de Limpeza e Manu-
tencéo.
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Secgéao IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 24. A Secretaria Municipal de Assuntos Ju-
ridicos tem por competéncia:

| - prestar assessoramento ao Prefeito e aos
orgaos municipais da Prefeitura, sempre que necessario;

Il - redigir regulamentos, contratos e outros do-
cumentos, de acordo com o interesse da Administracéo
Publica e a solicitagdo do Prefeito e demais Secretarios;

lll - assessorar o Prefeito nos atos executivos
relativos a desapropriagéo, alienagao e aquisicao de imo-
veis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

IV - assessorar o Prefeito Municipal perante o
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, em plenario
ou fora dele, na forma como devidamente requisitado;

V - levar ao conhecimento do Prefeito, para fins
de direito, qualquer dolo, fraude, concusséao, simulagao,
peculato ou outras irregularidades de que venha a ter
ciéncia;

VI - manter atualizada a coletédnea de leis mu-
nicipais, da legislagao federal e estadual, bem como ju-
risprudéncias de interesse do Municipio;

VIl - coordenar programas locais de protegao e
defesa do consumidor através da informacao e orienta-
¢ao do cidadao nas relagbes de consumo e da interme-
diacao de conflitos de interesse;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de As-
suntos Juridicos apresenta a seguinte estrutura interna:

7. Secretaria Adjunta.

8. Assessoria Executiva.

9. Assessoria de Gabinete.

10. Diretoria de Legislagdo Municipal e Normas
Administrativas

11. Chefia da Fundacdo de Promocao e Defesa
do Consumidor - PROCON.

12. Geréncia de Expediente.

Secido V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO

Art. 25. A Secretaria Municipal de Comunicacao
tem por competéncia:

| - a promogao dos atos do Prefeito;

Il - a elaboragdo da Mensagem Anual do Pre-
feito;

lll - a definicdo de estratégias, a organizacéo e
coordenacgédo das atividades de imprensa, publicidade,
relagbes publicas e divulgacdo de agdes, diretrizes, pla-
nos e programas relacionados aos demais assuntos de
interesse da Prefeitura;

IV - o assessoramento ao Prefeito no relacio-
namento com a imprensa local, nacional e estrangeira,
visando a centralizacdo e ordenamento de intercAmbio
de informagdes entre o Governo e a Sociedade;

V - a coordenacgao e controle da divulgagéo das
agdes administrativas e politicas do Governo Municipal
através de campanhas publicitarias e orientar a progra-
macao financeira destas;

VI - o estabelecimento de diretrizes de Comu-
nicacao Social a serem observadas pelas unidades se-
toriais de imprensa do Poder Executivo;

VIl - a divulgagao das atividades da Administra-
¢ao Municipal;

VIl - a realizacdo de pesquisas no sentido de
manter o Prefeito Municipal ciente do comportamento
da opinido publica a respeito das atividades governa-
mentais;

IX - o planejamento, organizagao e execugéao de
programas de conferéncias, palestras, seminarios, expo-
sicdes, congressos e mesas redondas sobre assuntos de
interesse do Municipio;

X - a manutengido e controle das campanhas
publicitarias e matérias divulgadas pelos veiculos de
comunicagao, efetuadas pelos 6rgaos da Administragao
Municipal;

XlI - a coordenacgéao e controle da divulgagéao das
atividades do Municipio através da redacao de noticias
para utilizacao por jornais, radios, televisdes e de reporta-
gens e documentarios em texto, fotografias, audiovisuais,
entre outras;

XIl - a programagéo e cobertura dos eventos em
que o Municipio participar;

Xl - a manutengdo do arquivo de noticias e
fotografias, imagens e comentarios da imprensa de todo
o Pais sobre as atividades do Municipio, para fins de
consulta e estudo;

XIV - a prestagdo a comunidade das informa-
¢des de que necessitar sobre as atividades do Municipio;

XV - a organizagao dos programas de visitas a
diversas reparticdes publicas e as obras de responsabi-
lidade da Administracao;

XVI - o desempenho de outras competéncias
afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Co-

al
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municagao apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Assessor de Desenvolvimento e Comunica-

5. Diretoria de Comunicagao.

5.1. Chefia de Midia Televisiva.

5.2. Chefia de Midia Radiof6nica.

5.3. Chefia de Redes Sociais e Internet.
5.4. Chefia de Midia Impressa.

Secao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
E FINANCAS

Art. 26. A Secretaria Municipal de Planejamento
e Finangas tem por competéncia:

| - executar as politicas de orgamento, tributagao
e finangas do Municipio;

Il - elaborar, em coordenacdo com os demais
6rgaos da Prefeitura, o Plano Plurianual, os Anteproje-
tos de Lei de Diretrizes Or¢camentarias e de Orgamento
Anual, a programacao financeira e o cronograma de exe-
cucdo mensal de desembolso de acordo com as politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal € as normas em
vigor;

lIl - promover o cadastramento de contribuintes,
langamento, arrecadagao, controle de créditos e fiscali-
zacao dos tributos e demais receitas municipais;

IV - promover a inscricdo, administracao, no-
tificacdo e cobranca das dividas para com a Fazenda
Municipal que nao foram liquidadas nos prazos legais;

V - realizar os servigos de contabilidade da ad-
ministragao direta, incluindo escrituragao, manutencgao de
registros e controles, elaboragao de relatérios gerenciais
e demonstragdes contabeis em geral e controle de ativos;

VI - elaborar e executar o cronograma mensal
de desembolso da Administracao direta do Municipio em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Administragao;

VIl - promover o recebimento, pagamento, guar-
da e movimentagdo dos recursos financeiros e outros
valores do Municipio;

VIl - promover, apoiar € acompanhar a realiza-
¢ao de licitagbes para compra de materiais e contratacao
de servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

IX - fiscalizar a aplicagcao da legislagao tributaria,
bem como articular e integrar equipes multidisciplinares,
compostas de fiscais e de outros profissionais de varias

Secretarias, na realizagdo de trabalhos conjuntos e ins-
pecdes, que envolvam o exercicio de diversas modali-
dades do poder de policia administrativa do Municipio;

X - prestar apoio técnico e administrativo a Co-
missdo Permanente de Licitacao;

Xl - gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Infraestrutura
e Desenvolvimento Urbano;

Xl - licenciar as atividades produtivas, bem
como conceder os respectivos alvaras de licenga para
localizagao e funcionamento;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Planejamento e
Financas apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva. (2).

3. Assessoria de Gabinete.

4. Assessoria de Fiscalizacdo do Comércio e
dos Ambulantes.

5. Assessoria de Novos Projetos e Inteligéncia
Fiscal.

6. Diretoria de Administragcao Tributaria.

6.1 Chefia de Relacionamento ao Contribuinte.

6.2 Chefia de Langadoria e Arrecadacao.

6.3 Geréncia de ISS e ICMS.

6.4 Geréncia de Cadastro Mobiliario.

6.5 Gerente de Fiscalizagao Tributaria.

6.6 Gerente de Recuperacdo de Ativos.

6.7 Geréncia de Cadastro Técnico.

6.8 Geréncia de Fiscalizacdo de Postura.

7. Diretoria de Administragao Financeira.

7.1. Chefia de Gestdo Contabil.

7.2. Chefia de Gestdo Orgamentaria.

7.3. Geréncia de Planejamento Orgamentario.

7.4. Geréncia de Gestao Contabil.

8. Diretoria de Planejamento e Gestdo Estra-
tégica.

9. Diretoria de Tecnologia da Informacéo.

9.1. Chefe de Planejamento e Gestao de Pro-
jetos.

9.2. Chefe de Planejamento e Gestao de Pro-
Cessos.

§ 2°. A Comissdo Permanente de Licitacdo é o
orgao colegiado constituido por ocupantes de cargo de
chefia da Secretaria Municipal de Planejamento e Fi-
nangas e subordinada ao respectivo titular, possuindo
regulamentacao propria.
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Secgéao VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administracao
tem por competéncia:

| - programar, supervisionar e controlar as ativi-
dades de administragdo geral da Prefeitura;

Il - propor, supervisionar e executar as politicas
de recursos humanos da Prefeitura;

lll - executar as atividades relativas ao recruta-
mento, a selecdo, a avaliagao do mérito, ao sistema de
carreiras, aos planos de lotacdo e das demais ativida-
des de natureza técnica da administracdo de recursos
humanos;

IV - executar as atividades relativas aos direitos
e deveres, aos registros funcionais, ao controle de fre-
quéncia, a elaboracido das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servi-
dores municipais, bem como manutengao e atualizagao
do cadastro funcional central;

V - promover os servigos de inspec¢ao de saude
dos servidores municipais para fins de admissao, licenga,
aposentadoria e outros fins, bem como a divulgagao de
técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho
no ambiente da Prefeitura;

VI - promover e executar os servigos de assis-
téncia médica aos servidores municipais;

VII - planejar e executar atividades relativas ao
treinamento dos servidores municipais, bem como identi-
ficar necessidade de capacitagao e desenvolvimento das
pessoas;

VIl - executar atividades relativas a padroniza-
¢ao, aquisicao, guarda, distribuigcao e controle do material
utilizado na Prefeitura;

IX - executar atividades relativas a tombamento,
registro, inventario, prote¢do e conservacdo dos bens
moveis, imoveis e semoventes da Prefeitura;

X - administrar e gerenciar o Protocolo e Arquivo
Central;

Xl - conservar moveis, instalagdes, maquinas
e equipamentos de escritorio, bem como equipamentos
leves de responsabilidade da Secretaria;

Xll - promover as atividades de limpeza, copa,
portaria, telefonia e pequenos reparos da Prefeitura;

Xl - promover a reprodug¢ao de papéis e docu-
mentos das Secretarias Municipais;

XIV - promover, organizar e administrar os ser-
vicos de comunicacgao eletrbnica da Prefeitura;

XV - promover a elaboracdo do Plano Diretor
de Informatica para a Administragao direta do Municipio;

XVI - promover, coordenar, supervisionar, pa-
dronizar e compatibilizar os equipamentos, sistemas, e
servicos de informatica da Prefeitura;

XVIl - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Administragao
apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva. (2)

3. Assessoria de Gabinete.

4. Diretoria de Recursos Humanos.

4.1. Chefia de Seguranga do Trabalho.

4.1.1. Geréncia de Prevencado de Acidentes e
Seguranga do Trabalho.

4.2. Chefia de Recursos Humanos.

4.2.1. Geréncia de Contratagdes de Estagiarios
e Guardas Mirins.

4.2.2. Geréncia de Concursos e Contratacoes.

4.2.3. Geréncia de Expediente e Gestao.

4.2.4. Geréncia de Arquivo.

4.2.5. Geréncia de Certiddes e Informacoes.

4.2.6. Geréncia de Beneficio.

4.3. Chefia de Assisténcia ao Servidor.

5. Diretoria de Suprimentos.

6. Geréncia de Servigos Gerais.

7. Geréncia de Vigilancia.

8. Geréncia de Informacbdes e Procedimentos
Previdenciarios.

9. Chefia do Terminal Rodoviario.

10.1. Geréncia de Embarque e Desembarque.

11. Diretoria de Licitacbes e Compras.

11.1. Chefia de Licitacdo e Compras.

11.2. Geréncia de Fiscalizacdo de Contrato.

Secao VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL

Art. 28. A Secretaria Municipal de Assisténcia
Social tem por competéncia:

| - propor, promover e desenvolver a politica pu-
blica de assisténcia social do Municipio de forma integra-
da com a Lei Organica de Assisténcia Social e Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il — planejar e executar programas, projetos,
servicos e beneficios que visem a melhoria de vida da
populagdo para defesa e garantia de direitos;

Il — coordenar, em nivel local, o processo de
descentralizacdo da Assisténcia Social, considerando a

Ol
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responsabilidade das trés esferas de governo, o Coman-
do Unico da Assisténcia Social e a participagdo dos di-
versos segmentos envolvidos na formulagao das politicas
e no controle das agoes;

IV - articular os esforgos dos setores governa-
mental e privado, no processo de assisténcia social do
Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com
organizag¢des da sociedade civil;

V - promover a atencao prioritaria a infancia e a
adolescéncia em situagao de risco social e pessoal, bem
como ao idoso e a pessoas com deficiéncias;

VI - promover a realizagao de estudos e diagnds-
ticos sociais de forma a observar os padroes dos servigcos
e de riscos e vulnerabilidades sociais, para execucao de
programas e servicos de assisténcia social, promovidos
pela prépria Secretaria ou por outros érgados municipais;

VIl - realizar eventos, campanhas educativas,
seminarios entre outros para promog¢ao de direitos so-
ciais e de cidadania, destinados a inclusio social;

VIl - cadastrar e acompanhar as associagoes
e entidades que tenham dentre seus objetivos servigos
com natureza assistencial social, para o recebimento de
orientacdo, apoio e recursos publicos;

IX - monitorar, no ambito de sua competéncia,
as associacoes e entidades beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

X - prestar apoio técnico e administrativo aos
Conselhos Municipais de Assisténcia Social, Idoso, Se-
guranca Alimentar e Nutricional, Tutelar, dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, Voluntariado e Pessoa Com
Deficiéncia;

XlI - organizar e executar os servigos da Prote-
¢ao Social Basica e Protecao Social Especial conforme
a Tipificagdo Nacional de Servigos Socioassistenciais de
demais normativas;

XII - formular projetos voltados para a ampliagao
das oportunidades de trabalho, de forma a enfrentar o
desemprego e melhorar a qualidade de vida da popula-
¢ao, em articulagdo com a Secretaria Municipal de De-
senvolvimento Sustentavel;

Xl - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

XIV - desempenhar de outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Assisténcia So-
cial apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Diretoria de Gestao do Sistema Municipal de
Assisténcia Social.

4.1. Chefia de Politicas Publicas para Pessoas
com Deficiéncia e/ou Mobilidade Reduzida.

4.2. Chefia de Gestao do Trabalho e Educacéao
Permanente.

4.3. Chefia da Vigilancia Socioassistencial Mo-
nitoramento e Avaliacio.

4.4. Geréncia do Centro de Referéncia da As-
sisténcia Social I.

4.5. Geréncia do Centro de Referéncia da As-
sisténcia Social Il.

4.6. Geréncia do Centro de Referéncia da As-
sisténcia Social lll.

4.7. Geréncia do Centro de Referéncia da As-
sisténcia Social IV.

4.8. Geréncia da Vigilancia dos Padrées dos
Servigos e de Riscos e Vulnerabilidades.

5. Diretoria do Fundo Municipal de Assisténcia
Social.

5.1. Geréncia da Cozinha de Referéncia.

6. Diretoria de Protecdo Social.

6.1. Chefia da Protecido Social Basica.

6.2. Chefia da Protecido Social Especial.

6.3. Geréncia da Central de Apoio aos Mora-
dores de Rua e Pessoas em Situacao de Abandono -
Centro POP.

6.4. Geréncia de Programas e Cadastro Socio-
assistenciais.

6.5. Geréncia de Protecao Social de Alta Com-
plexidade.

6.6. Geréncia de Politicas Publicas da Defesa
da Mulher.

7. Geréncia do CREAS.

8. Geréncia da Central de Apoio Logistico e Pa-
trimonial.

9. Geréncia de Apoio as Instancias de Delibe-
racao.

§ 2°. Os Conselhos Municipais de Assisténcia
Social, Idoso, Seguranga Alimentar e Nutricional, Tutelar,
dos Direitos da Crianga e do Adolescente, Voluntariado,
dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e da Mulher sédo
orgaos de deliberagdes coletivas vinculados a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social.
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Secao IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTU-
RA E DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 29. A Secretaria Municipal de Infraestrutura
e Desenvolvimento Urbano tem por competéncia:

| - propor, promover e coordenar os estudos para
formulagao da politica urbana do Municipio com o obje-
tivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fun¢des
sociais da cidade e da propriedade urbana em articulagéo
com os orgaos e entidades afins;

Il - planejar e monitorar o crescimento do Muni-
cipio de Ourinhos, disciplinando e controlando o uso e a
ocupacgao do solo, de forma a garantir o seu desenvol-
vimento sustentavel;

lll - coordenar a elaboragao do Plano Diretor e
sua gestao depois de aprovado por lei;

IV - analisar e licenciar projetos particulares e
publicos de parcelamentos e edificagées;

V - licenciar as atividades produtivas, bem como
conceder os respectivos alvaras de licenga para locali-
zagao e funcionamento;

VI - fiscalizar, com base na legislacao de parce-
lamento, uso e ocupagao do solo e das normas edilicias
do Municipio;

VII - gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento
e Financas;

VIl - consolidar e manter atualizada a cartogra-
fia municipal;

IX - promover a execucdo de trabalhos topo-
graficos e de desenhos indispensaveis as atividades a
cargo da Secretaria;

X - propor e promover programas e projetos ha-
bitacionais, em areas ou terras do patriménio municipal;

Xl - formular estratégias e executar agdes de
reassentamento de grupos de baixa renda, residentes
em situacdo de risco ou em condi¢cdes subnormais de
habitacéo, atingidos por calamidades publicas, ou loca-
lizados em areas de preservagao;

Xl - promover a regularizagdo fundiaria de lo-
teamentos irregulares e clandestinos;

Xlll - elaborar normas basicas e padronizadas
para execucao de obras em edificios publicos;

XIV - projetar ou contratar projetos, controlar,
fiscalizar e mensurar obras publicas contratadas a ter-
ceiros pela Prefeitura;

XV - manter atualizado o cadastro das obras
publicas municipais e dos dados técnicos e financeiros
necessarios ao acompanhamento e controle das referi-

das obras;

XVI - coordenar e supervisionar o desenvolvi-
mento de projetos e orgamentos de obras publicas sob
sua responsabilidade;

XVII - promover a construcdo, ampliagdo, ma-
nutencao e conservagao de prédios publicos e mobiliario
urbano, em geral;

XVIII - construir, pavimentar e conservar
as vias urbanas e os logradouros, bem como promover a
instalacéo e conservacgao das redes de drenagem pluvial;

XIX - executar obras de infraestrutura, de cons-
trugdo e manutencao de estradas vicinais, pontes, pon-
tilhoes e mata-burros;

XX - prestar apoio técnico e administrativo a Di-
retoria Municipal de Defesa Civil, bem como coordenagao
da execucdo das agdes por ela recomendadas;

XXI - promover a manutengdo e ampliagdo de
Rede no Parque de lluminagdo Publica do Municipio;

XXII - supervisionar a administragdo dos cemité-
rios municipais, propondo medidas para a sua utilizagédo
racional, de modo a evitar problemas de saturagio;

XXIII - supervisionar, executar, manter, instalar
e fiscalizar as redes de drenagem pluvial;

XXIV - projetar, supervisionar, executar, manter,
instalar, fiscalizar e informar aos 6rgaos competentes das
redes de drenagem pluvial,

XXV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de In-
fraestrutura e Desenvolvimento Urbano apresenta a se-
guinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Diretoria de Infraestrutura e Obras Publicas.

4.1. Chefia de Manutengao de Vias Publicas.

4.2. Chefia de Obras.

4.3. Chefia de Elétrica.

4.4 Chefia de Rede de Drenagem.

4.5. Chefia do Cemitério Municipal.

4.6. Geréncia de Controle de Obras.

4.7. Geréncia de Equipe de Manutencao Elétrica
e lluminacao Publica.

4.8. Geréncia de Pavimentacéao.

4.9. Geréncia de Construgao Civil.

4.10. Geréncia de Equipe de Pintura.

4.11. Geréncia de Equipe Hidraulica.

4.12. Geréncia de Carpintaria.

4.13. Geréncia da Rede de Drenagem.
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4.14. Geréncia de Manutencédo do Cemitério.

4.15. Geréncia de Expediente Funerario.

5. Diretoria de Engenharia.

5.1. Chefia de Edificacdes.

6. Diretoria de Urbanismo.

6.1. Chefia de Pesquisas e Estudos Técnicos.

6.2. Geréncia de Analise e Licenciamento.

6.4. Chefia de Politicas Habitacionais.

6.5. Geréncia de Servigos Gerais Administrati-
VOS.

6.6. Geréncia do Almoxarifado.

Secdo X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL

Art. 30. A Secretaria Municipal de Meio Ambien-
te e Desenvolvimento Econémico Sustentavel tem por
competéncia:

| - propor e implementar as politicas de fomento
as atividades econémicas do Municipio, sob a otica do
desenvolvimento sustentavel;

Il - incentivar a implantagédo de industrias que,
sem prejuizo ao meio ambiente, utilizem os insumos exis-
tentes no Municipio, notadamente a mao de obra local,;

Il - identificar areas geograficas necessarias a
implantagdo de novos investimentos no Municipio;

IV - levantar as potencialidades do Municipio e
sua divulgacdo em nivel nacional e internacional obijeti-
vando atrair novos negdcios;

V - promover o fortalecimento das empresas ja
existentes e a oferta de condi¢cdes favoraveis ao seu
crescimento;

VI - promover a melhoria da infraestrutura turis-
tica do Municipio através de investimentos em parceria
com instituicdes publicas ou privadas;

VIl - promover o desenvolvimento e o incentivo
a microempresa por meio de projetos que facilitem sua
criacdo, crescimento e sobrevivéncia;

VIII - estimular e implementar o desenvolvimento
econdmico do Municipio em harmonia com sua condi¢cao
de integrante de uma area metropolitana;

IX - formular e coordenar politicas, projetos e
acgdes voltadas para a valorizagao e qualificacdo da mao
de obra;

X - articular com entidades publicas e privadas,
visando o aproveitamento e a otimizag&o de incentivos na
captagao de oportunidades de trabalho e de perspectivas
de geracédo de renda;

XI - propor, promover e desenvolver a politica

publica de meio ambiente do Municipio e de normas e
padrbes para a sua protecdo, defesa e controle, bem
como verificagdo de seu cumprimento, em articulagao
com os demais 6rgaos federais, estaduais e municipais
de meio ambiente;

XII - fazer cumprir as normas técnicas e os pa-
drdes de protegao, controle e conservagao ambiental
definidos na legislacdo em vigor;

Xl - elaborar, em articulagdo com os Municipios
da Regido, propostas de trabalho comuns para a prote-
c¢ao e defesa do meio ambiente, dos recursos naturais,
do ecossistema e da biodiversidade;

XIV - promover, coordenar e supervisionar os
processos de educacgado ambiental para populagao e para
os estudantes da rede municipal de ensino em articula-
cdo com a Secretaria Municipal de Educacao e demais
o6rgaos municipais;

XV - proteger os recursos naturais renovaveis,
buscando o seu uso racional através de praticas, méto-
dos e processos capazes de garantir a sua perpetuacao;

XVI - proteger o patriménio de reconhecido valor
cultural, artistico, historico, arqueoldégico, turistico, pale-
ontoldgico, ecolégico e cientifico, prevendo a sua utiliza-
¢do em condigbes que assegurem a sua conservagao;

XVII - incentivar e apoiar as manifestagbes co-
munitarias e de entidades de carater cientifico, cultural,
educacional e recreativo, com finalidades ecoldgicas;

XVIIl - estabelecer normas com o fim de pro-
mover a reciclagem, a destinagdo e o tratamento dos
residuos industriais, hospitalares, dos agrotoxicos e dos
rejeitos domésticos;

XIX - incentivar a execugao de pesquisas e ca-
pacitagao tecnoldgica para a resolugédo de situagdes de
perigo, dano ou efetiva degradagéo do ecossistema, com
repercussdes ambientais locais e disponibilizar as infor-
macdes sobre estas questodes;

XX - preservar o equilibrio do ecossistema local,
promovendo 0 seu manejo sustentavel, assim como sua
restauragao;

XXI - aprovar, mediante licenca prévia, a instala-
cao e/ou funcionamento, planos, programas, atividades e
obras publicas ou privadas que possam causar impacto
significativo ao meio ambiente, nos limites do territério
do Municipio, respeitada a legislagdo em vigor;

XXIl - manifestar-se oficialmente, em carater
deliberativo, com suporte em parecer técnico, sobre a
qualidade, condi¢des e viabilidade ambiental de empre-
endimento, efetiva e potencialmente poluidor, com impac-
to ambiental no Municipio, em procedimento de licencia-
mento ambiental de competéncia de érgao Estadual ou
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Federal, respeitada a legislagdo em vigor;

XXIII - assessorar o Poder Executivo Municipal
nas questdes relativas ao uso do solo urbano ou rural e
demais temas relacionados a protecdo, conservagao e
recuperagao do meio ambiente;

XXIV - articular e manter integragcdo harmonio-
sa e produtiva com demais 6rgaos responsaveis pela
execucao de planos, programas e projetos de interesse
ambiental, visando a ado¢ao de medidas de carater pre-
ventivo ou redutoras dos impactos ambientais, especial-
mente de saude publica e de trabalho;

XXV - supervisionar, executar, manter e fiscali-
zar os servigos de capina;

XXVI - supervisionar, executar, manter e fiscali-
zar as areas verdes em vias publicas, parques, jardins,
areas de lazer e proprios municipais;

XXVII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente
e Desenvolvimento Econdmico Sustentavel apresenta a
seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Assessor Especial de Planejamento e Pro-
jetos

5. Diretoria de Desenvolvimento Econdémico.

5.1. Chefia de Turismo.

5.2. Chefia de Micro e Pequenas Empresas.

5.3. Chefia de Inovagao e Tecnologia.

13. Geréncia de Licenciamento de Atividades.

14. Geréncia de Assuntos Econdémicos.

15. Geréncia do PAT.

16. Geréncia do Banco do Povo.

17. Geréncia de Apoio a Empresa.

6. Diretoria de Agricultura.

6.1. Geréncia de Agronegocios.

7. Diretoria de Meio Ambiente.

7.1. Chefia de Licenciamento Ambiental.

7.2. Geréncia de Licenciamento Ambiental.

7.3. Chefia de Parques e Pragas.

7.4. Chefia de Paisagismo e Arborizacado Urba-
na.

7.5. Chefia de Equipe de Rogada.

7.6. Gréncia de Viveiros.

7.7. Geréncia do Parque Ecoldégico.

7.8. Geréncia de Equipe de Servicos.

7.9. Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental.

7.10. Geréncia de Protecao do Animal Silvestre

e Domeéstico.
7.11. Geréncia de Monitoramento e Estatistica.

§ 2°. Os Conselhos Municipais de Emprego, do
Meio Ambiente, de Turismo, da Juventude e da Agricultu-
ra sao orgaos de deliberagbes coletivas vinculados a Se-
cretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econémico Sustentavel com a finalidade de auxiliar a ad-
ministracao na analise, execugao, fiscalizagao e controle
das ac¢les voltadas a preservagado do meio ambiente.

§ 3°. As fungdes, a composi¢do e o funciona-
mento do Conselho Municipal de Meio Ambiente serao
disciplinados em regulamentacao propria, a ser fixada
por Decreto do Chefe do Executivo, bem como de qual-
quer outro Conselho elencado no caput que se fizer ne-
cessario.

Secgao XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 32. A Secretaria Municipal de Educacgao tem
por competéncia:

| - assumir, organizar e manter o sistema muni-
cipal de ensino de forma integrada aos sistemas educa-
cionais da Unido e do Estado;

Il - propor e promover o desenvolvimento da
politica publica e do Plano Municipal de Educacgao e das
normas sobre o ensino municipal, complementares as
baixadas pela Unido e pelo Estado;

lIl - gerir as unidades e servigos municipais de
educacao infantil e de ensino fundamental, incluindo o
destinado a jovens e adultos e aos educandos com ne-
cessidades especiais;

IV - realizar o censo escolar e a chamada para
matricula;

V - garantir igualdade de condi¢gbes para o aces-
so e permanéncia do aluno na escola;

VI - garantir o ensino fundamental e obrigaté-
rio, inclusive para os que nao tiveram acesso em idade
propria;

VII - organizar e manter o sistema de informacao
sobre a situagdo do ensino no Municipio e analise e ava-
liacdo de indicadores de seus resultados, como taxas de
evasao, distor¢ao idade-série, retengao, analfabetismo e
outras, relacionados a qualidade do ensino e da escola
e ao rendimento dos docentes e estudantes;

VIII - atender o educando através de programas
de apoio como os de alimentagéo e transporte escolar;

IX - promover a participacdo da comunidade
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escolar, pais e demais segmentos, no que se refere as
questdes educacionais e a gestdo de recursos destina-
dos ao ensino, especialmente daqueles destinados dire-
tamente as escolas municipais;

X - oferecer a educagao infantil em pré-escolas
e creches, inclusive conveniadas;

XI - assegurar a orientagéo técnico-pedagdgica
junto aos estabelecimentos municipais de educacgao in-
fantil e do ensino fundamental;

Xl - criar condi¢cbes para o aperfeicoamento e
a atualizagdo dos profissionais da educacao e do res-
pectivo pessoal administrativo em consonancia com as
diretrizes da Diretoria de Recursos Humanos da Secre-
taria Municipal de Administragao;

Xl - promover o intercambio com outras enti-
dades, propondo convénios, parcerias e programas de
atuacdo conjunta de interesse educacional,

XIV - prestar apoio técnico e administrativo aos
Conselhos Municipais de Acompanhamento e Controle
do FUNDEB, de Alimentagao Escolar e de Educacao;

XV - gerir o Fundo de Desenvolvimento da Edu-
cacéao Basica;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Educacao apre-
senta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Diretoria de Gestao Educacional.

4.1. Chefe de Desenvolvimento de Conteudos.

4.2. Geréncia de Pesquisa e Avaliacao de Pra-
ticas Pedagdgicas.

4.2. Chefia de Apoio Pedagodgico.

4.3. Chefia de Gestao Escolar.

4.4, Geréncia do Centro de Referéncia da Edu-
cacao Basica.

4.5. Geréncia da Central de Vagas.

4.6. Geréncia de Apoio aos Orgdos Colegiados.

4.7. Geréncia de Formagéo Continuada.

4.8. Geréncia de Educacéao de Jovens e Adultos.

4.9. Geréncia de Educacéo Inclusiva.

5. Diretoria Administrativa.

5.1. Chefia de Administracao.

5.2. Chefia de Gestao de Alimentacao.

5.3. Geréncia de Pessoal.

5.4. Geréncia de Suprimentos e Almoxarifado.

5.5. Geréncia de Reparos e Manutencao Es-
colar.

5.6. Geréncia de Expediente e Protocolo.

5.7. Geréncia de Nutricdo.

5.8. Geréncia de Transporte Escolar.

5.9. Geréncia de Processamento de Dados.

6. Diretoria Financeira.

6.1. Geréncia de Planejamento, Demanda e
Educacéo.

6.2. Geréncia de Gestao Orgcamentaria.

§ 2°. Os Conselhos Municipais de Acompanha-
mento e Controle do FUNDEB, de Alimentacdo Escolar
e de Educacéo sao 6rgaos de deliberagdes coletivas vin-
culados a Secretaria Municipal de Educacao.

Secao Xll
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 33. A Secretaria Municipal de Cultura tem
por competéncia:

| - propor, promover e desenvolver a politica
publica cultural do Municipio em articulagdo com outros
orgaos da Administracdo Municipal;

Il - promover a captacido de recursos e apoios,
negociagao e gerenciamento de convénios com entida-
des publicas e privadas para implementagao dos progra-
mas a serem desenvolvidos pela Secretaria;

lIl - elaborar planos, programas e projetos cul-
turais, em articulagdo com os érgdos estaduais da area;

IV - incentivar as manifestagées culturais do Mu-
nicipio e estimular a capacidade criativa dos cidad&os;

V - promover o levantamento e cadastramento
de todas as atividades culturais e artisticas do Municipio;

VI - promover oficinas de arte e criagcao, de
espetaculos, de exposicoes, de exibicdes de filmes e
videos, de ciclos de debates e de outros eventos que
contribuam para animar a vida cultural do Municipio;

VIl - manter e administrar equipamentos cul-
turais e outras instituicdes culturais de propriedade do
Municipio;

VIl - colaborar na realizacdo de festividades
civicas do Municipio;

IX - realizar estudos e pesquisas tendo em vista
a preservacao e a divulgacdo do patriménio histérico do
Municipio;

X - valorizar a memoaria do Municipio com regis-
tro de suas singularidades arquiteténicas, urbanisticas e
ambientais e de suas tradi¢cbes culturais;

Xl - promover a preservagao de estruturas fi-
sicas tradicionais e de referéncias culturais relevantes
para o cidadao;
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XII - difundir os habitos de leitura junto a po-
pulagao;

Xl - prestar apoio técnico e administrativo aos
Conselhos Municipais de Cultura e o de Preservacao
Historica;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Cultura apresen-
ta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete

4. Diretoria da Escola Municipal de Bailado.

4.1. Geréncia de Nucleos de Dancgas.

4.2. Geréncia do Setor de Coreografia.

4.3. Geréncia Técnico-Pedagdgica de Danga.

5. Diretoria de Escola Municipal de Mdusica.

5.1. Geréncia do Nucleo de Regéncia de Grupos
de Repertdrio.

5.2. Geréncia do Nucleo de Regéncia de Canto
e Coral.

5.3. Geréncia do Nucleo de Regéncia de Or-
questra.

5.4. Geréncia Técnico-Pedagdgica de Mdusica.

6. Chefia de Artes Cénicas, Plasticas e Lite-
rarias.

6.1. Geréncia do Setor de Figurinos.

6.2. Geréncia de Unidades de Leitura.

6.3. Geréncia de Artes Cénicas.

7. Chefia de Inovagao Cultural

8. Chefia do Teatro Municipal Miguel Cury.

9. Chefia do Arquivo Publico Municipal.

10. Chefia de Programas Culturais.

11. Chefia de Eventos Culturais.

12. Geréncia do Centro Cultural.

13. Geréncia do Teatro Municipal.

14. Geréncia de Patrimbnio e Memodria.

§ 2°. Os Conselhos Municipais de Cultura e o
de Preservagao do Patriménio Histérico de Ourinhos sao
orgaos de deliberagdes coletivas vinculados a Secretaria
Municipal de Cultura.

Secao Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 34. A Secretaria Municipal de Saude tem
por competéncia:

| - gerir o Sistema Unico de Saude no ambito
local e no nivel de atengao para o qual o Municipio esteja

habilitado, em articulagdo com outros municipios, com
as direcoes estadual e federal do Sistema e de acordo
com normas em vigor;

Il - propor, promover e desenvolver a politica
publica respectiva e o Plano Municipal de Saude além
de normas complementares a Federal e Estadual;

[ll - organizar e manter os sistemas de infor-
magao em saude e anadlise e avaliagdo de indicadores
de seus resultados sobre as condicbes de saude dos
habitantes e sobre o meio ambiente do Municipio de
Ourinhos;

IV - manter o cadastro atualizado das unidades
assistenciais sob sua gestao, segundo normas do SUS;

V — executar, de forma integrada, servigos de
prevengao, protecao, assisténcia e recuperacio da sau-
de previstos para o seu nivel de habilitacdo no SUS;

VI - planejar, organizar, controlar e avaliar as
agdes e 0s servigcos publicos de saude, bem como gerir
e executar os servicos de saude do Municipio a cargo
da Prefeitura;

VII - desenvolver e executar agdes de vigilancia
em saude, bem como normatizar complementarmente
a legislagao em vigor e assegurar 0 seu cumprimento;

VIII - executar programas especiais de saude
de iniciativa propria ou em convénio com a Unido ou o
Estado;

IX - desenvolver e acompanhar programas de
vacinagao a cargo da Prefeitura;

X - propor e acompanhar a execug¢ao de cursos
de capacitacdo para os profissionais da area da saude
do Municipio em consonancia com as diretrizes da Di-
retoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal
de Administracao;

Xl - articular-se com os demais 6rgdos muni-
cipais e, em especial, com a Secretaria Municipal de
Educagao, para execucao de programas de educacao
em saude e assisténcia a saude do educando;

XII - administrar as unidades de saude sob res-
ponsabilidade do Municipio;

XIII - assegurar assisténcia a saude mental e a
reabilitacdo das pessoas com necessidades especiais;

XIV - coordenar e executar as agdes pactua-
das entre o Municipio, o Estado e a Unido, de forma a
garantir a correta aplicagdo dos recursos recebidos pela
Prefeitura;

XV - celebrar, no ambito do Municipio, contratos
e convénios com entidades prestadoras da rede privada
de saude, bem como controlar e avaliar sua execugao;

XVI - estabelecer normas complementares as
acgdes e 0s servicos publicos de saude no seu ambito
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de atuacéo;

XVII - estabelecer os registros e demais instru-
mentos necessarios a obtengao de dados e informagdes
para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas
e acoes da Secretaria;

XVIII - gerir o Fundo Municipal de Saude;

XIX - promover as prestagdes de contas dos
recursos transferidos do Governo Federal e Estadual e
dos recursos proprios do Tesouro Municipal ao Conse-
Iho Municipal de Saude e outras prestagdes de contas
previstas por lei;

XX - prestar apoio técnico e administrativo aos
Conselhos Municipais de Saude, de Politicas Publicas
Sobre Drogas e do Deficiente, bem como a coordenagéo
da execucgao das acdes por ele recomendadas;

XXI - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Saude apresenta
a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Diretoria de Atencédo a Saude.

4.1. Chefia de Apoio a Saude I.

4.2. Chefia de Apoio a Saude Il

4.3. Chefia de Apoio a Saude lll.

4.4. Chefia de Apoio a Saude IV.

4.5, Chefia de Apoio a Saude V.

4.6. Chefia da Estratégia de Saude da Familia.

4.7. Geréncia de Controle de Regulagao.

4.8. Geréncia de Saude Mental e Atengao Psi-
cossocial.

4.9. Geréncia de Assisténcia.

4.10. Geréncia Administrativa da COHAB.

4.11. Geréncia de Saude Bucal.

5. Diretoria Clinica do Centro de Saude |.

6. Diretoria de Vigilancia em Saude.

6.1. Chefia de Vigilancia Sanitaria.

6.2. Chefia de Vigilancia Epidemioldgica.

6.3. Chefia de Politicas Publicas contra as Dro-
gas

6.4. Geréncia de Esterilizacao.

6.5. Geréncia Administrativo.

6.6. Geréncia do Controle de Vetores.

6.7. Geréncia de Equipe I.

6.8. Geréncia de Equipe II.

6.9. Geréncia de Equipe Il

6.10. Geréncia do CTA/COAS.

6.11. Geréncia da Central de Imunobioldgicos.

6.12. Geréncia da Equipe de Controle de Veto-
res.

7. Diretoria de Administracao e Financas.

7.1. Chefia do Almoxarifado de Medicamentos

7.2. Geréncia de Informacao.

7.3. Geréncia de Agendamento de Ambulancia.

7.4. Geréncia de Administrativo.

7.5. Geréncia de Prestacao de Contas.

7.6. Geréncia do Recursos Humanos.

7.7. Geréncia de Equipe de Pequenos Reparos.

7.8. Geréncia de Almoxarifado da Saude.

8. Diretoria de Planejamento, Avaliagao e Infor-
macao.

8.1. Chefia de Desenvolvimento e Informacoes.

8.2. Chefia de Administracao.

8.3. Chefia de Assisténcia Farmacéutica.

8.4. Geréncia da Assisténcia Farmacéutica.

8.5. Geréncia da Auditoria.

8.6. Geréncia do Centro Regulador.

8.7. Geréncia de Comunicacao.

§ 2°. Os Conselhos Municipais de Politicas Pu-
blicas sobre Drogas e de Saude sao 6rgaos de delibe-
ragdes coletivas vinculados a Secretaria Municipal de
Saude.

Secgao XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
E LAZER

Art. 35. A Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer tem por competéncia:

| - propor a politica municipal de esportes, em
consonancia com os principios de integracdo social e
promocgao da cidadania;

Il - promover e desenvolver planos e programas
municipais de esportes e recreagao junto a todos os seg-
mentos sociais do Municipio;

[l - propor politicas de atragao de investimentos
e de dinamizagao das atividades para o desenvolvimento
de programas esportivos e recreativos no Municipio;

IV - promover e coordenar a elaboragao de con-
vénios com entidades afins, publicas e privadas, para a
implantacao de programas e atividades esportivas e de
lazer;

V - incentivar as praticas esportivas e recreati-
vas no Municipio;

VI - promover o fomento ao esporte amador e
de eventos desportivos de carater popular;

VII - realizar programas esportivos e recreativos



Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

junto a clientela escolar, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educacéo;

VIII - elaborar e propor a programagao para a
educacao fisica na area do ensino fundamental e médio,
considerando, de forma integrada, todos os fatores de
desenvolvimento que intervém no processo da atividade;

IX - o desenvolvimento de programas comunita-
rios, recreativos e de lazer, para a populagao;

X - organizar e promover o calendario de even-
tos esportivos e recreativos do Municipio;

XI - supervisionar, administrar e fiscalizar os
centros esportivos municipais e do uso das pracas de
esportes e recreagao;

Xl - prestar assisténcia a formacado de asso-
ciacbes comunitarias com fins esportivos, de lazer e de
recreagao;

XIII - planejar e executar programas de ginastica
laboral para os servidores municipais;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Es-
portes e Lazer apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Assessoria de Esportes Amadores.

5. Assessoria Extraordinaria de Esportes Comu-
nitarios.

6. Diretoria Administrativa.

6.1. Chefia de Esporte e Lazer.

6.1.1. Geréncia de Nucleo Esportivo.

6.2. Chefia das Pracgas Esportivas.

6.2.1. Geréncia de Educacéao Esportiva.

6.3. Chefia de Eventos.

6.3.1. Geréncia de Eventos Comunitarios e Re-
creativos.

6.3.2. Geréncia Administrativo.

Secao XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SEGURANGA PUBLICA

Art. 36. A Secretaria Municipal de Seguranca
Publica tem por competéncia:

| - propor e conduzir a politica municipal de se-
guranca, com énfase na prevencdo primaria ao crime e
violéncia, bem como a realizacdo de programas sociais;

Il - assessorar o Prefeito e demais Secretarios
Municipais na agado coordenadora das ac¢des de defesa

social do Municipio;

lll - planejar, acompanhar e executar as ag¢des
de defesa social;

IV - promover articulagdo nas instancias federal
e estadual e com a sociedade visando potencializar as
acbes e os resultados na area da defesa social com a
efetivagéo de nucleo de inteligéncia e tecnologia Munici-
pal, concomitantemente, agdes de inclusdo social;

V - promover a cooperacgao entre as instancias
federal e estadual, articulando-se com os demais 6rgaos
da Administragdo e com a sociedade, visando otimizar as
agdes na area de seguranca publica e social de interesse
do Municipio;

VIl - promover a gestdo dos mecanismos de
protecdo do patrimdnio publico municipal e de seus ser-
vigos, podendo ser de forma presencial, com aplicagao
de tecnologia avangada, inclusive, por monitoramento e/
ou monitoragao;

VIII - implementar, em conjunto com os demais
6rgaos envolvidos, o Plano Municipal de Seguranca;

IX - coordenar as acdes de defesa civil no Mu-
nicipio, articulando os esforgos das instituicbes publicas
e da sociedade;

X - promover, apoiar e divulgar normas e diretri-
zes de direitos humanos, visando a garantia efetiva dos
direitos do cidadao;

XI - atuar, na politica de prevencao e combate
as drogas, através de agentes multiplicadores, na orien-
tacado escolar, na elaboragao de estatisticas e sugestbes
pertinentes, tudo em conformidade com as disposi¢des
da Legislagdo Federal;

XII - supervisionar os contratos com empresas
prestadoras de servico de seguranca do Municipio, ava-
liando a sua execucao;

XllI- exercer acao preventiva de defesa social
em eventos realizados sob a responsabilidade de agen-
tes publicos municipais;

XIV - promover a fiscalizagdo municipal, na apli-
cacao da legislacao referente ao exercicio do poder de
policia administrativa do Municipio;

XV - apoiar os 6rgaos institucionais de seguran-
¢a em atividades operacionais de rotina ou emergenciais;

XVI - promover cursos, oficinas, seminarios e
encontros com vistas a formacao e capacitacao de pes-
soas para serem agentes promotores e divulgadores de
assuntos inerentes a defesa civil do Municipio;

XVII- atuar, em parceria com os demais 6rgéos e
entidades, no combate e prevencao a exploracao sexual
de menores e adolescentes;

XVIII - coordenar as agdes da Guarda Municipal
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de Ourinhos, do corpo de vigias municipais e salva-vidas
do Municipio;

XIX - planejar, organizar e controlar os servigos
de transporte publico e da circulagao viaria do Municipio;

XX - definir diretrizes e propor medidas com vis-
tas a organizar e tornar eficiente o sistema de transportes
publicos;

XXI - promover os servigos de sinalizagao e fis-
calizacao de transito e trafego em articulagdo com os
orgaos estaduais competentes, conforme a legislagcédo
vigente;

XXII - prestar apoio técnico e administrativo a
Comissao Municipal de Transito, bem como coordenacgao
da execucdo das acdes por ela recomendadas.

XXIII - promover e executar os servigos da Junta
Militar;

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Seguranga Pu-
blica apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Secretaria Adjunta.

1.1. Geréncia de Analise de Operacoes.

1.2 Geréncia Operacional.

2. Assessoria Executiva.

3. Assessoria de Gabinete.

4. Chefia da Defesa Civil.

5. Diretoria de Transito e Transportes Conce-
didos.

5.1. Chefia de Engenharia de Trafego.

5.2. Geréncia de Fiscalizagao e Educacao de
Transito.

5.3. Geréncia de Sinalizagao de Transito.

6. Geréncia da Junta Militar.

§ 2°. Os Conselhos Municipais de Transito e da
Cidade sao o6rgaos de deliberagdes coletivas vinculados
a Secretaria Municipal de Seguranga Publica.

CAPITULO V
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E
EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 37. O Prefeito e os Secretarios Municipais,
salvo hipoteses expressas em lei, deverdo permanecer
livres de fungdes meramente executérias e da pratica
de atos relativos a rotina administrativa ou que indiquem
uma simples aplicagdo de normas estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de pro-

cessos e outros expedientes as autoridades menciona-
das neste artigo ou a avocagdo em qualquer caso por
essas autoridades, apenas se dara quando:

| - o assunto se relacione com ato praticado
pessoalmente pelas citadas autoridades;

Il - se enquadre, simultaneamente, na compe-
téncia de varios 6rgaos subordinados diretamente ao
Secretario ou ndo se enquadre precisamente na de ne-
nhum deles;

Il - incida, a0 mesmo tempo, no campo das
relagdes da Prefeitura com a Camara ou com outras
esferas de Governo;

IV - for para reexame de atos manifestamente
ilegais ou contrarios ao interesse publico;

V - a decisdo importar em precedente que mo-
difique a pratica vigente no Municipio.

Art. 38. Com o objetivo de reservar as auto-
ridades superiores as fungdes de planejamento, orga-
nizacdo, coordenagao, controle, supervisdo e de ace-
lerar a tramitacdo administrativa, serdo observados, no
estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias
procedimentais, o seguinte:

| - todo assunto sera decidido no nivel hierar-
quico inferior, para tanto:

a) as chefias imediatas que se situam na base
da organizagdo devem receber a delegacao de poderes
decisorios em relagcao a assuntos rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a de-
cisdo ou ordenar a acdo deve ser a que se encontre
no ponto mais proximo aquele em que a informagao se
complete ou em que todos os meios e formalidades re-
queridos por uma operagao se concluam.

Il - a autoridade competente ndo podera escu-
sar-se de decidir, protelar por qualquer forma o seu fun-
cionamento ou encaminhar caso haja necessidade de
consideracao superior ou de outra autoridade;

lll - os contatos entre os 6rgaos da Administra-
¢ao Municipal, para fins de instru¢ao de processo, far-
se-ao diretamente de 6rgao para 6rgao.

CAPITULO VI
DA IMPLANTAGCAO DA NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

Art. 39. A estrutura administrativa estabeleci-
da nesta Lei Complementar entrara em funcionamento
gradativamente, a medida que os 6rgaos que vierem a
compor forem implantados, segundo as conveniéncias da
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Administracao e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantagdo dos 6rgaos
constantes da presente Lei Complementar dar-se-a com
a efetivagdo das seguintes medidas:

| - provimento dos respectivos cargos em co-
missao;

Il - nomeagéao das fungdes gratificadas;

lll - dotag&o dos recursos humanos e materiais
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 40. Providos os respectivos cargos em co-
missao, os 6rgaos da atual estrutura administrativa, cujas
funcdes correspondem as dos 6rgaos implantados, fica-
rdo automaticamente extintos.

CAPITULO VII
DAS FUNCOES DE CONFIANGA E DAS
GRATIFICAGOES

Art. 41. Ficam criadas as Func¢des de Confianga
de Geréncia, ordenadas por simbolo, niveis, atribuicoes,
requisitos de nhomeagao e respectivos valores expressos
nos Anexos IV, V e VIl desta Lei Complementar, devidas
aos servidores efetivos ou municipalizados, designados
pelo Prefeito e por ele dispensados, quando assim julgar
conveniente.

§ 1°. O ocupante de Funcgao de Confianca deve
cumprir obrigatoriamente o regime de tempo integral de
40 horas semanais de trabalho, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragao.

§ 2°. O servidor em estagio probatério podera
ser designado para Fungdo de Confianga sem prejuizo
da avaliagdo especial de desempenho, desde que haja
manifesta correlagdo entre as atribuicoes das fungdes de
confianca e as atribui¢gdes do cargo efetivo do servidor,
bem como exista chefia superior que possa avalia-lo.

§ 3°. O servidor investido em Funcao de Con-
fiangca percebera o valor da remuneragao do seu cargo
efetivo, acrescido da remuneracado total da respectiva
funcao.

Art. 42. Fica criada gratificagdo a membros da
comissdo permanente de licitagdes, a membros da co-
missdo de desenvolvimento funcional, a membros da
comissdo de avaliacdo de desempenho, a membros da
CIPA — Comissao Interna de Prevencao de Acidentes,

pregoeiros, membros de equipe de apoio de pregdes,
membros de comissbes sindicantes, processantes e
membros do Sistema de Controle Interno, consoante
especificagdes e respectivos valores expressos no Ane-
xo VIl desta Lei Complementar, devidos aos servidores
do Municipio.

§ 1°. Para o pagamento da gratificacdo de que
dispde o caput observar-se-a as seguintes disposicoes:

| - Comissado Permanente de licitagdes, Membros
da comissdo de desenvolvimento funcional e Membros
da comissdo de avaliacdo de desempenho: permanéncia
ininterrupta e efetiva participacdo durante o periodo de
vigéncia da portaria de nomeagao.

Il - Membros da CIPA — Comisséo Interna de
Prevencéao de Acidentes: permanéncia ininterrupta e efe-
tiva participacdo durante o periodo do mandato.

lll - Pregoeiros: efetiva participacdo e minimo
de 2 (dois) pregdes presididos no més.

IV - Membros de equipe de apoio de pregdes:
efetiva participacdo e minimo de 2 (dois) pregbes no
més.

V - Membros de comissdes sindicantes e pro-
cessantes: permanéncia ininterrupta e efetiva participa-
¢ao até apresentacao do relatdrio final.

§ 2°. Desde que demonstrado a inexisténcia
de prejuizo as fungdes inerentes do cargo do servidor
e mediante despacho fundamentado do Secretaria de
Municipal Administragéo, o servidor investido em fungao
de confianga podera perceber a gratificacado prevista no
caput deste artigo.

§ 3° Desde que demonstrado a inexisténcia
de prejuizo as fungdes inerentes do cargo do servidor
e mediante despacho fundamentado do Secretaria de
Municipal Administracéo, podera haver acumulo de duas
gratificacbes previstas no caput deste artigo.

Art. 43. As gratificagdes e valores de que dis-
pdem os artigos 40 e 41 n&o serao incorporaveis ao ven-
cimento do servidor, que somente a percebera enquanto
no exercicio das fungdes.

CAPITULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 44. Os Secretarios Municipais e Secretario
Chefe de Gabinete especificados no Anexo | desta Lei
Complementar, bem como o Procurador Geral do Munici-
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pio, serao nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados,
quando assim julgar conveniente.

Art. 45. Os subsidios dos Secretarios Muni-
cipais, Chefe de Gabinete e do Procurador Geral do
Municipio serdo fixados por lei de iniciativa da Camara
Municipal.

Art. 46. Ficam criados os cargos de provimento
em comissao, ordenados por simbolo, niveis de venci-
mento, atribuicdes e requisitos de nomeagéo expressos
nos Anexos I, lll e IV desta Lei Complementar.

Art. 47. Extinto o 6rgédo da atual estrutura ad-
ministrativa automaticamente extinguir-se-a o cargo em
comissao ou a funcdo gratificada correspondente.

Art. 48. As nomeacgdes de Agentes Politicos e
dos ocupantes dos cargos em comissdo da estrutura
administrativa da Prefeitura sao de livre homeagao e
exoneragao do Prefeito.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 49. A Diretoria de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administragao procedera, no pra-
zo maximo de até 30 (trinta) dias, contados da vigéncia
desta Lei Complementar, as modificacbes que se fizerem
necessarias em decorréncia da aplicagao deste ato legal.

Art. 50. Fica a Prefeitura Municipal de Ourinhos
autorizada a proceder no orgamento os ajustes que se
fizerem necessarios em decorréncia desta Lei Comple-
mentar, respeitados os elementos de despesa e as fun-
¢bes de governo.

Art. 51. As despesas com a execugao da pre-
sente Lei Complementar correrao por conta de dotacoes
préprias do orgamento vigente, suplementadas se ne-
cessario.

Art. 52. Ficam revogadas as Leis Complemen-
tares n°. 941, de 31 de janeiro de 2017 e 959, de 10
de maio de 2017.

Art. 53. Esta Lei Complementar entrara em vigor
na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Ourinhos, 06 de outubro
de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal
de Administracéo, na data supra.

JOAQUIM LUIS VASSOLER
Secretario Municipal de Administracao

Prefeitura de

Ourinhos

CONSTRUINDO UM NOVO FUTURO
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ANEXO |
AGENTES POLITICOS

CARGO

simBOLO

QTDE | VALOR (R$)

Chefe de Gabinete

Secretario Municipal de Governo

Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Secretario Municipal de Comunicagao

Secretario Municipal de Planejamento e Finangas

Secretario Municipal de Administragao

Secretario Municipal de Assisténcia Social

Secretario Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano

Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico Sus-
tentavel

Secretario Municipal de Educacgao

Secretario Municipal de Cultura

Secretario Municipal de Saude

Secretario Municipal de Esportes e Lazer

Secretario Municipal de Seguranga Publica

AP

8.934,00

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

ANEXO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ORGAO CARGO SiMBOLO | QTDE
Assessor Especial de Desenvolvimento e Fomento de Projetos Municipais CC-2 1
Assessor Especial de Governanca Participativa CC-2 1
Assessor Extraordinario de Relagdes Institucionais CC-3 1
Diretor de Convénios CC-2 1
Gabinete
Chefe de Captagao de Convénios CC-3 1
Chefe da Ouvidoria Geral CC-3 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Assessor Executivo CC4 1
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Vice-Prefeito Assessor de Gat.)inete CC4 1
Assessor Executivo CC4 1
Secretario Adjunto CC-1 1
Assessor Especial Parlamentar CC-2 1
Diretor do Centro de Servigos CC-2 1
Secretaria | Chefe de Pessoal do Centro de Servicos CC-3 1
Municipal de | Chefe de Logistica do Centro de Servigos CC-3 1
Governo Chefe do Controle da Frota do Centro de Servicos CC-3 1
Chefe Administrativo do Centro de Servigos CC-3 1
Assessor de Gabinete CC-4 2
Assessor Executivo CC-4 1
Secretario Adjunto CC-1 1
S ec.r.eta ria [ Chefe do Procon CC-3 1
X:snljiltpc))zl jﬁ Diretor de Legislacdo Municipal e Normas Administrativas CC-2 1
ridicos Assessor de Gabinete cC4 1
Assessor Executivo CC+4 1
Secretario Adjunto CCA1 1
Diretor de Comunicagao CC-2 1
Chefe de Midia Televisiva CC-3 1
Secretaria | Chefe de Midia Radiofénica CC-3 1
Municipal de | Chefe de Redes Sociais e Internet CC-3 1
Comunicagdo | Chefe de Midia Impressa CC-3 1
Assessor de Desenvolvimento e Comunicacao CC4 1
Assessor de Gabinete CC-4 1
Assessor Executivo CC-4 1
Secretario Adjunto CC-1 1
Diretor de Administragao Tributaria CC-2 1
Diretor de Administragao Financeira CC-2 1
Diretor de Tecnologia da Informacgao CC-2 1
Diretor de Planejamento e Gestao Estratégica CC-2 1
Chefe de Relacionamento ao Contribuinte CC-3 1
Secretaria Chefe de Lancadoria e Arrecadagao CC-3 1
Municipal de ~ o
Planejamento Chefe de Gestdo Contabil CC-3 1
e Finangas Chefe de Planejamento e Gestdo de Projetos CC-3 1
Chefe de Planejamento e Gestao de Processos CC-3 1
Chefe de Gestao Orgamentaria CC-3 1
Assessor de Gabinete CC-4 1
Assessor Executivo CC4 2
Assessor de Fiscalizacdo do Comércio e dos Ambulantes CC+4 1
Assessor de Novos Projetos e Inteligéncia Fiscal CC-3 1
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Secretario Adjunto CC-1 1
Diretor de Recursos Humanos CC-2 1
Diretor de Licitagdao e Compras CC-2 1
Diretor de Suprimentos CC-2 1
Secretaria | Chefe da Seguranca do Trabalho CC-3 1
Municipal de | Chefe do Terminal Rodoviario CC-3 1
Administracéo | Chefe de Recursos Humanos CcC-3 1
Chefe de Licitacao e Compras CC-3 1
Chefe de Assisténcia ao Servidor CC-3 1
Assessor Executivo CC-4 2
Assessor de Gabinete CcC4 1
Secretario Adjunto CC1 1
Diretor de Gestao do Sistema Municipal de Assisténcia Social CC-2 1
Diretor do Fundo Municipal de Assisténcia Social CC-2 1
Diretor de Protecdo Social CC-2 1
Secretaria | Chefe de Politicas Publicas Para Pessoas Com Deficiéncia e/ou Mobilidade Re- cc-3 1
Municipal de | duzida
Assisténcia | Chefe de Gestdo do Trabalho e Educagdo Permanente CC-3 1
Social Chefe da Vigilancia SocioAssistencial, Monitoramento e Avaliagao CC-3 1
Chefe da Protecdo Social Basica CC-3 1
Chefe da Protecao Social Especial CC-3 1
Assessor de Gabinete CC+4 1
Assessor Executivo CC+4 1
Secretario Adjunto CCA1 1
Diretor de Infraestrutura e Obras Publicas CC-2 1
Diretor de Engenharia CC-2 1
Diretor de Urbanismo CC-2 1
Chefe de Manutengao de Vias Publicas CC-3 1
Secretaria| chefe de Obras cc3 | 1
Municipal de
Infraestrutura | Chefe da Rede de Drenagem CC-3 1
e Desenvol- | chefe de Elétrica cc-3 | 1
vimento  Ur-
bano Chefe de Pesquisa e Estudos Técnicos CC-3 1
Chefe de Edificacdes CC-3 1
Chefe de Politicas Habitacionais CC-3 1
Chefe do Cemitério CC-3 1
Assessor de Gabinete CC4 1

Assessor Executivo

CC4




. 2 4 Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Contém 217 paginas Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

Secretario Adjunto CC-1
Assessor Especial de Planejamento e Projetos CC-2
Diretor de Desenvolvimento Econdmico CC-2
Diretor de Agricultura CC-2
Secretaria | Diretor de Meio Ambiente CC-2
Municipal de | Chefe de Turismo CC-3
i\geiz A|r3nebsig:: Chefe de Micro e Pequenas Empresas CC-3
volvimento | Chefe de Inovagéo e Tecnologia CC-3
Econdmico | Chefe de Parques e Pragas CC-3
Sustentavel | chefe de Equipe de Rogada cc-3
Chefe de Paisagismo e Arborizagdo Urbana CC-3
Chefe de Licenciamento Ambiental CC-3
Assessor de Gabinete CC-4
Assessor Executivo CC-4
Secretario Adjunto CC-1
Diretor de Gestdo Educacional CC-2
Diretor Administrativo CC-2
Diretor Financeiro CC-2
Secretaria | Chefe de Desenvolvimento de Conteudos CC-3
Municipal de | Chefe de Apoio Pedagdgico CC-3
Educagdo Chefe de Gestao Escolar CC-3
Chefe Administrativo CC-3
Chefe de Gestao de Alimentacao CC-3
Assessor de Gabinete CC+4
Assessor Executivo CC-4
Secretario Adjunto CC-1
Diretor da Escola Municipal de Bailado CC-2
Diretor da Escola Municipal de Musica CC-2
Chefe de Artes Cénicas, Plasticas e Literarias CC-3
Secretaria Chefe de Inovagao Cultural CC-3
Municipal de | Chefe do Teatro Municipal Miguel Cury CC-3
Cultura Chefe do Arquivo Publico Municipal cc-3
Chefe de Programas Culturais CC-3
Chefe de Eventos Culturais CC-3
Assessor de Gabinete CC-4
Assessor Executivo CC-4
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Secretario Adjunto CCA1 1
Diretor de Atencido a Saude CC-2 1
Diretor de Vigilancia em Saude CC-2 1
Diretor de Administragao e Finangas CC-2 1
Diretor de Planejamento, Avaliagdo e Informagao CC-2 1
Diretor Clinico do Centro de Saude | CC-2 1
Chefe de Apoio a Saude | CC-3 1
Chefe de Apoio a Saude I CC-3 1
Chefe de Apoio a Saude Il CC-3 1
Secretaria | Chefe de Apoio a Saude IV CC-3 1
Municipal de | Chefe de Apoio a Saude V CC-3 1
Saude Chefe de Vigilancia Sanitaria CcC-3 1
Chefe de Vigilancia Epidemioldgica CC-3 1
Chefe do Almoxarifado de Medicamentos CC-3 1
Chefe da Estratégia de Saude da Familia CC-3 1
Chefe de Politicas Publicas Contra as Drogas CC-3 1
Chefe de Desenvolvimento e Informagdes CC-3 1
Chefe de Administracao CC-3 1
Chefe de Assisténcia Farmacéutica CC-3 1
Assessor de Gabinete CC-4 1
Assessor Executivo cC4 1
Secretario Adjunto CC-1 1
Diretor Administrativo CC-2 1
Chefe de Esportes e Lazer CC-3 1
Sec.r.etaria Chefe das Pragas Esportivas CC-3 1
'I\EA:;oKr:;Z:I dz Chefe de Eventos CC-3 1
Lazer Assessor de Gabinete CC4 1
Assessor Executivo CC+4 1
Assessor de Esportes Amadores CC+4 1
Assessor Extraordinario de Esportes Comunitarios CC-3 1
Secretario Adjunto CC-1 1
Assessor Executiva CcC4 1
Secretaria
Municipal de | Assessor de Gabinete CC-+4 1
Seguranca | piretor de Transito e Transportes Concedidos CcC-2 1
Publica
Chefe da Defesa Civil CC-3 1
Chefe de Engenharia de Transito CC-3 1

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO 1l

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE
PROVIMENTO

A — DOS REQUISITOS DE PROVIMENTO

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO. Requisitos
para provimento: ensino superior ou experiéncia compro-
vada de no menos 3 (trés anos), de acordo com a area
de atuacio, mediante a analise de curriculo

CARGO: DIRETOR. Requisitos para provimen-
to: ensino superior e experiéncia comprovada de acordo
com a area de atuacdo, mediante a analise de curriculo

CARGO: CHEFE. Requisitos para provimento:
ensino superior, técnico ou médio completos e experi-
éncia devidamente comprovada, mediante a analise de
curriculo

CARGO: ASSESSOR. Requisitos para provi-
mento: ensino superior, técnico, médio ou fundamental
completo de acordo com a area de atuagao e experi-
éncia devidamente comprovada, mediante a analise de
curriculo

B — DAS ATRIBUIGOES COMUNS

1. DOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGEN-
TES DE ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS
AO PREFEITO

1.1. Além das atribuicbes que Ihe sao prdprias,
especificadas neste Anexo, compete a cada Secretario
ou titular de érgaos de igual nivel hierarquico:

| - exercer a supervisao técnica e normativa das
unidades que integram o 6rgdo que dirige;

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

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

IV - apresentar ao Prefeito, na época prépria,
0 programa anual de trabalho das unidades sob sua di-
recao;

V - promover 0s registros das atividades do 6r-
gao, como subsidio a elaboracédo do relatério anual da
Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em pro-
cessos cuja decisao caiba ao Prefeito e despachos de-
cisérios em processos de sua competéncia;

VII - encaminhar a Secretaria Municipal de Pla-
nejamento e Finangas, na época propria, devidamente
justificada, a proposta or¢amentaria do 6rgao para o
exercicio seguinte;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade
estabelecida, relatério das atividades do 6rgéao sob sua
direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

IX - baixar portarias, instru¢cdes e ordens de ser-
vico para a boa execucao dos trabalhos das unidades
sob sua diregao;

X - propor a abertura de processo administrati-
vo disciplinar ou sindicancia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de
sua algada, nos termos da legislagcio, aos servidores que
Ihe forem subordinados;

Xl - determinar a realizagdo de sindicancia para
apuracao sumaria de faltas e irregularidades e propor a
instauracdo de processos administrativos;

XII - aprovar a escala de férias dos servidores
que lhe sao diretamente subordinados;

XIII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja
concessio dependa da conveniéncia da Administracao,
observando a legislagdo em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificacdes a
servidores pela prestagao de servicos extraordinarios;

XV - propor a admissao de servidores para o
orgao que dirige nos termos da legislacao vigente;

XVI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que
julgar necessario, o expediente do 6rgao, observando a
legislacdo em vigor;

XVIl -manter rigoroso controle das despesas
das unidades sob sua responsabilidade;

XVIII - fazer remeter ao 6rgdo competente os
processos e papéis devidamente ultimados e fazer re-
quisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XIX - autorizar os servidores lotados no érgao
a deixarem de comparecer ao servigo para frequenta-
rem cursos, semindrios ou outras atividades que visem
o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e
sejam de interesse para a Administracao;

XX - indicar seu substituto em casos de impe-
dimento e afastamento temporarios;

XXI - opinar o nome para preenchimento dos
cargos comissionados das Diretorias, Chefias, Geréncias
e Assessorias;

XXII - zelar pela fiel observancia e aplicacao das
instrucbes para execug¢ao dos servigos;
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XXIIl - assistir ao Prefeito em eventos politico
-administrativos;

XXIV - representar o Prefeito, quando por ele
solicitado;

XXV - resolver os casos omissos e as duvidas
suscitadas, expedindo para esse fim as instru¢des ne-
cessarias.

2. DOS DEMAIS TITULARES DOS CARGOS
DE ASSESSORIA, CHEFIA, DIRETORIA E SECRETA-
RIA ADJUNTA.

2.1. Além das atribuicbes que Ihe sao proprias,
especificadas neste Anexo, compete a todos os demais
titulares dos cargos de Assessoria, Diretoria e Diretoria:

| - promover, por todos 0os meios ao seu alcance,
o aperfeicoamento dos servicos sob sua dire¢ao;

Il - exercer a orientagdo e coordenacgao dos tra-
balhos da unidade que dirige;

Il - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu co-
mando, controlando resultados e prazos, promovendo a
coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época
prépria, programa de trabalho da unidade sob sua dire-
¢ao;

V - despachar diretamente com o superior ime-
diato;

VI - opinar sobre a concessao das gratificagdes
decorrentes do exercicio de funcbes de maior responsa-
bilidade;

VIl - apresentar ao superior imediato, na época
prépria, relatério das atividades da unidade que dirige,
sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIl - despachar e visar certiddes sobre assuntos
de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutérios, em pro-
cessos cuja decisao caiba ao nivel de direcao imedia-
tamente superior, e decisorios, em processos de sua
competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutencao
atualizada dos registros das atividades da unidade que
dirige;

XI - fornecer, anualmente, ao superior imediato,
elementos destinados a elaboragdo da proposta orca-
mentaria relativa a unidade que dirige;

XII - designar os locais de trabalho e os hora-
rios de servico do pessoal do 6rgao e dispor sobre sua
movimentagao interna;

XIII - justificar faltas e atrasos dos servidores
lotados no 6rgédo sob sua diregdo, nos termos da legis-
lacao;

XIV - propor a participagao de servidores do 6r-
géo que dirige em cursos, seminarios e eventos similares
de interesse da reparticao;

XV - providenciar a requisicdo de material per-
manente e de consumo necessario ao 6rgao que dirige;

XVI - observar e fazer cumprir as orientacoes e
normas baixadas pelos 6rgaos centrais dos sistemas que
disciplinam atividades e fungbes sob sua competéncia;

XVII - registrar e fornecer informacdes e sub-
sidios para a prestagcdo de contas dos convénios que
executam;

XVIII - remeter, ou fazer remeter, ao Arquivo
Geral os processos e papéis devidamente ultimados e
requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

3. DOS DEMAIS SERVIDORES

3.1. Aos servidores cujas atribuigcbes nao foram
especificadas neste Anexo, cumpre observar as prescri-
¢cOes legais e regulamentares e executar com zelo, efi-
ciéncia e presteza as tarefas que lhes forem cometidas,
bem como cumprir as ordens e determinagdes superio-
res e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos
trabalhos.

4. DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITA-
CAO E PREGOEIRO

4.1. Compete a Comissao Permanente de Lici-
tacédo e Pregoeiro:

| - aplicar a modalidade de licitacdo, de acordo
com a legislagdo em vigor e o processo constituido na
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

Il - julgar as licitacbes que lhe competem e as-
sinar a decisao final;

Il - zelar para que toda documentagao apresen-
tada para a licitacao seja rubricada por todos os membros
da comissao;

IV - acompanhar, orientar e supervisionar as
atividades da Secretaria Municipal de Planejamento e
Finangas sobre licitacbes e compras;

V - receber diretamente os envelopes de pro-
postas técnicas e financeiras;

VI - solicitar parecer de especialistas no objeto
da licitagcdo, quando julgar necessario ao seu julgamento
adequado;

VII - zelar pela lisura, legalidade e interesse pu-
blico nos processos licitatérios;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

4.2. O funcionamento da Comisséao de Licitacao

Contém 217 piginas 2 ; .



. 28 Contém 217 pdginas

Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

sera disciplinado em regulamento proprio.
DAS FUNCOES, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

1. GABINETE DO PREFEITO

1.1. Chefe de Gabinete (AP-1)

1.1.1. Compete ao Chefe de Gabinete:

| - chefiar e coordenar o setor administrativo e
operacional do Gabinete;

Il - instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem;

lll - assessorar a organizagao de horario e es-
calas de servico;

IV - levar ao conhecimento do Prefeito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caibam resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

V - dar conhecimento ao Prefeito de todos fa-
tos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria;

VI - promover reunides periédicas com 0s auxi-
liares de servico;

VIl - coordenar a expedicédo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucao cumpre-lhe fiscalizar;

VIII - representar o Prefeito, quando designado;

IX — assinar documentos ou tomar providéncias
de carater urgente no d&mbito administrativo de suas atri-
bui¢cdes, na auséncia ou impedimento ocasional do Pre-
feito, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

X - coordenar eventos oficiais;

Xl - organizar a agenda oficial do Prefeito;

Xl - solicitar a compra de materiais e equipa-
mentos no dmbito do Gabinete;

XIII - planejar a diretriz da gestdo comunicacio-
nal junto ao Secretario de Comunicacgao;

XIV - realizar outras tarefas afins.

1.2. Assessor Especial de Governanga Par-
ticipativa (CC-2)

1.2.1. Compete ao Assessor Especial de Gover-
nanga Participativa:

| - assessorar na implantagdo das politicas pu-
blicas para a Municipalidade, sugerindo leis e projetos
de interesse nessa area, em especial para implantacao
de projetos de governanga participativa;

II - intermediar e acompanhar programas de
acdes integradas nos bairros, em consonancia com as
Associacdes de Moradores de Bairro e demais Secre-
tarias;

Il - receber e atender, com cordialidade, a todos
quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito,
de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade;

IV - exercer outras atividades correlatas.

1.3. Assessor Executivo (CC-4)

1.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Chefe de Gabinete na sua
representagao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogao de medidas que pro-
piciem a harmonizagédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Chefe de Gabinete;

VI - levar ao conhecimento do Chefe de Gabi-
nete, verbalmente ou por escrito, depois de conveniente-
mente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisao superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Chefia de Gabinete;

VIII - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

1.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

1.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete:

| - assessorar o Chefe de Gabinete no desem-
penho de suas fungdes, gerenciando informacgodes;

Il - auxiliar na execucao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunidées, marcando e cancelando com-
promissos;

[l - promover o controle de documentos e cor-
respondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Chefe de Gabinete, executar outras
tarefas correlatas;

V - preparar reunides em que o Chefe de Ga-
binete deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Chefe de
Gabinete em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Chefe de Gabinete e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;
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1.5. Assessor Extraordinario de Relagées
Institucionais (CC-3)

1.5.1. Compete ao Assessor Extraordinario de
Relagdes Institucionais:

| - Organizar a relagao institucional da adminis-
tracdo junto as entidades sociais, 6rgaos publicos, clubes
de servigo e organizagdes sociais de modo a qualificar o
relacionamento e a construgdo de parcerias;

Il - de auxiliar nos programas e agodes integradas
entre as Secretarias;

lIl - de intermediar junto as Diretorias e Chefias,
o relacionamento com os Poderes constituidos e a so-
ciedade civil organizada;

IV - de executar outras atividades correlatas;

V - de exercer outras atividades determinadas
pelo Prefeito Municipal.

1.6. Assessor Especial de Desenvolvimento
e Fomento de Projetos Municipais (CC-2)

1.6.1. Ao Assessor Especial de Desenvolvimen-
to e Fomento de Projetos Municipais compete:

| - orientar e gerenciar o desenvolvimento de
projetos do comecgo ao fim;

Il - definir escopo de projetos, objetivos e resul-
tados que suportam os objetivos de negdécio em colabo-
racao com as secretarias interessadas;

lll - desenvolver planos de grande escala de
projetos e documentos associados;

IV - comunicar expectativas de projetos aos
membros da equipe e das partes interessadas;

V - colaborar com os participantes de projetos
em uma base continua;

VI - estimar os recursos e os participantes ne-
cessarios para alcangar os objetivos dos projetos;

VIl - Elaborar e apresentar propostas de orca-
mento, e recomendar alteragdes orgamentais subse-
quentes, sempre que necessario;

VIII - planejar e definir prazos do cronograma
dos projetos e metas, utilizando ferramentas adequa-
das;

IX - acompanhar os marcos dos projetos e re-
sultados;

X - elaborar e apresentar relatérios, propostas,
requisitos, documentacao e apresentagdes;

Xl - definir critérios de sucesso dos projetos e
divulga-las para as partes envolvidas ao longo do ciclo
de vida do projeto;

XII - desenvolver melhores praticas e ferramen-
tas para execugéo de projetos e gestao;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas.

1.7. Diretor de Convénios (CC-2)

1.7.1. Compete ao Diretor de Convénios:

| - dirigir o planejamento das politicas publicas
municipais no que tange a formalizacdo de convénios;

Il - pleitear convénios junto aos Governos Fe-
deral e Estadual;

[l - executar em articulacdo com as demais Se-
cretarias, orgaos e entidades da Administracédo Publica, a
captacao e negociagao de recursos junto a 6rgaos e ins-
tituicdes nacionais e internacionais, publicos e privados;

IV - assessorar o Prefeito Municipal nos atos
relativos ao planejamento e execugao das diretrizes de
gestdo do Municipio;

V - coordenar, em articulagdo com as demais
Secretarias, 6rgaos e entidades da Administragdo Publi-
ca, e de projetos especiais de convénios;

VI - coordenar o acompanhamento da execu-
cdo e documentacido de todas as fases de assinatura
de convénios entre o Municipio e os Governos Federal,
Estadual e outros.

VII - desempenhar outras atividades correlatas.

1.8. Chefe de Captacao de Convénios (CC-3)

1.8.1. Compete ao Chefe de Captacédo de Con-
vénios:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar
e avaliar as atividades relativas a captacao de recursos
para 0 municipio;

Il - desenvolver e manter relacionamento com
instituicdes publicas e privadas, visando identificar opor-
tunidades de investimento e fontes de recursos, bem
como a remogao de entraves, para financiamento de
projetos de interesse da Prefeitura;

lll - prestar assisténcia técnica aos 6rgaos do
municipio no tocante a elaboracéo de projetos destinados
a obtencéo de financiamentos;

IV - articular-se com os agentes financiadores
com vistas a atualizacdo constante das orientagdes a
serem seguidas na elaboracéo de projetos;

V - manter cadastro e realizar divulgagdo das
fontes financiadoras com vistas a atualizacdo constan-
te das orientagbes a serem seguidas na elaboragédo de
projetos;

VI - participar, em conjunto com a area técnica
envolvida, do processo de negociacido e contratagao de
projetos;

VII - exercer outras atividades correlatas.

1.9. Chefe da Ouvidoria Geral (CC-3)
1.9.1. Compete ao Chefe da Ouvidoria Geral:
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| - da defesa de direitos e interesses individuais
e coletivos contra atos e omissdes injustos cometidos
pela Administragao Publica Municipal contra os cidadaos
e servidores municipais, através do recebimento e apu-
ragao de reclamacgdes, denuncias e queixas.

Il - do auxilio do Chefe de Gabinete do Prefeito
no atendimento de pessoas que procuram o Prefeito, en-
caminhando-as aos setores competentes, orientando-as
ou marcando audiéncia, quando for o caso;

lll - do recebimento de reclamacdes, denuncias
e queixas de servidores municipais e cidadaos quanto as
atividades e servicos desenvolvidos pela Administragao
Municipal;

IV - da apuragao das reclamacgdes, denuncias e
queixas recebidas;

V - do encaminhamento das reclamacoes, de-
nuncias e queixas aos orgaos competentes, solicitando
que os resolvam dentro de prazo estabelecido em comum
acordo com o reclamante, denunciante ou queixoso;

VI - do registro das reclamacgdes, denuncias ou
queixas apresentadas e acompanhar as providéncias
para sua solucdo, bem como informar aos interessa-
dos;

VIl - da producao de relatérios periodicos com
informacoes e estatisticas sobre reclamacgdes, denuncias
ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as
providéncias tomadas ou eventuais pendéncias;

VIII - da informagdo a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos, Procuradoria Geral do Municipio e
Diretoria do Controle Interno, reclamacées, denuncias ou
queixas que possam dar origem a sindicancias, proces-
sos administrativos ou auditorias;

IX - e recomendar medidas que visem aprimorar
a Administracado Publica;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

2. GABINETE VICE-PREFEITO

2.1. Vice-Prefeito

2.1.1. Compete ao Vice-Prefeito:

| — substituir o Prefeito Municipal em suas au-
séncias e impedimentos;

Il - auxiliar o Prefeito, sempre que por ele for
convocado, para missdes especiais na esfera politico-ad-
ministrativa;

lll - auxiliar o Chefe do Executivo na manuten-
¢ao de bom relacionamento entre os Poderes Executivo
e Legislativo;

IV - manter-se informado das atividades realiza-
das pela Prefeitura e dos resultados obtidos pela acao
do Poder Executivo Municipal, de forma a municiar o

Chefe do Executivo com dados e avaliacbes que possam
subsidiar suas acgobes futuras;

V- atender a populagdo em geral como repre-
sentante do Prefeito Municipal, quando designado.

2.2. Assessor Executivo (CC-4)

2.2.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Vice-Prefeito na sua re-
presentacédo civil, social e administrativa

Il - assessorar na adogao de medidas que pro-
piciem a harmonizagido das iniciativas das unidades do
gabinete do vice-prefeito;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Vice-Prefeito;

VI - levar ao conhecimento do Vice-Prefeito, ver-
balmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resol-
ver, bem como todos os documentos que dependam de
decisao superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
do gabinete;

VIII - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

2.3. Assessor de Gabinete (CC-4)

2.3.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Vice-Prefeito:

| - assessorar o Vice-Prefeito no desempenho
de suas fungdes, gerenciar informacgdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

[l - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Vice-Prefeito, executar outras tare-
fas correlatas;

V - preparar reunides em que o Vice-Prefeito
deva participar;

VI - organizar o comparecimento Vice-Prefeito
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Vice-Prefeito e as correspondéncias
a ele encaminhadas;
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3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

3.1. Secretario (AP-1)

3.1.1. Ao Secretario Municipal de Governo com-
pete:

| - elaborar, em consonancia com as diretrizes
da Prefeitura, programa de trabalho com definicdo dos
objetivos e metas da gestdo, para aprovacao do chefe
do Poder Executivo;

Il - aprovar normas internas dentro do ambito
das suas atribuigdes;

Il - elaborar relatério de atividades dos progra-
mas executados pelos 6rgaos sob sua jurisdig&o;

IV - assessorar o Prefeito nas suas atividades e
funcdes administrativas, politicas e sociais;

V - coordenar as relagdes do Executivo com o
Legislativo;

VI - coordenar a relagdo do Governo com a Ca-
mara Municipal de Ourinhos-SP;

VIl - coordenar o atendimento aos Vereadores,
seus pedidos e sugestdes, receber e dar resposta aos
requerimentos e indicagcbes da Camara e manter o seu
controle para formulagdo de programas de governo;

VIl - participar da elaboragdo de mensagens e
projetos de lei, examinando-os sob a dtica politica;

IX - acompanhar o tramite, na Camara Munici-
pal, das mensagens do Executivo;

X - receber e registrar o expediente recebido
da Camara de Vereadores e acompanhar a tramitacao
dos pedidos de informagdes, proposicoes e providéncias;

Xl - coordenar as medidas relativas ao cum-
primento dos prazos de pronunciamento, pareceres e
informacdes do Poder Executivo as solicitagdes da Ca-
mara Municipal;

XIlI - acompanhar, junto ao legislativo, o anda-
mento dos Projetos de Lei, verificando os prazos do
legislativo e providenciando para o adimplemento das
datas de sangao;

Xl - discutir e supervisionar a execugaéo das
politicas de governo;

XIV - delegar fungdes, por meio de portarias, aos
seus subordinados, mantendo-as sob sua responsabili-
dade e desde que previamente autorizado pelo Prefeito
Municipal;

XV - desempenhar outras atribuicdes que Ihe
forem conferidas por lei ou ato do chefe do Poder Exe-
cutivo.

3.2. Secretario Adjunto (CC-1)

3.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programagao anual e sua execucgao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacoes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugao e contro-
le;

VI - despachar diretamente com o Secretario
0s assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solu-
coes;

VII - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

3.3. Assessor Executivo (CC-4)

3.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa

Il - assessorar na adog¢ao de medidas que pro-
piciem a harmonizagédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

Il - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

3.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

3.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciando informacgoes;
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Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

lll - controle de documentos e correspondén-
cias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas
correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

3.5. Assessor Especial Parlamentar (CC-2)

3.5.1. Compete ao Assessor Especial Parla-
mentar:

| - assessorar nas relagbes da Secretaria com
a Camara Municipal, recebendo suas solicitagcdes e su-
gestdes, encaminhando-as ao Secretario e quando for o
caso, respondendo-as;

Il - Acompanhar o processo legislativo, dando
suporte ao Secretario nas iniciativas legislativas;

Il - auxiliar no controle dos prazos facultados
pela legislagdo em vigor para sangao ou veto dos pro-
jetos de lei;

IV - desempenhar outras atividades afins.

3.6. Diretor do Centro de Servicos (Patio)
(CC-2)

3.6.1. Compete ao Diretor do Centro de Servigos
(Patio) a direcao:

| - da administragdo, controle, distribuicdo e a
reposicao dos materiais armazenados no Centro de Ser-
Vigos;

Il - da solicitagédo de informagdes, especificacdes
ou pronunciamentos de 6rgaos técnicos da Prefeitura no
caso de aquisicdes de materiais e equipamentos especia-
lizados inerentes ao Centro de Servigos (patio);

lll - do recebimento e conferéncia das especifi-
cacgoes, frente aos contratos ou ordens de fornecimento
e em conjunto com os 6rgaos interessados, de todos os
materiais adquiridos, mesmo quando destinados ao ar-
mazenamento em almoxarifados préprios e ali recebidos
diretamente;

IV - da formalizacao de declaracdo de recebi-
mento e aceitagdo do material, depois de verificados e
considerados satisfatorios;

V - da organizagdo do Centro de Servigos (pa-
tio) e armazenamento, em condi¢des de perfeita ordem,
conservacao e registro, distribuicdo e controle dos ma-
teriais;

VI - do estabelecimento e controle de estoques
dos materiais do Centro de Servigos (Patio);

VIl - da atualizacdo da escrituragao referente
ao movimento de entrada e saida dos materiais e dos
estoques existentes no Centro de Servigos (patio), bem
como elaboracdo dos demonstrativos e relatérios perti-
nentes;

VIII - do suprimento aos 6rgaos da Prefeitura
com os materiais armazenados no Centro de Servicos
(Patio) e registrar o seu consumo por espécie e por re-
particdo, para previsao e controle dos custos;

IX - e 0o desempenho de outras atividades afins.

3.7. Chefe de Logistica do Centro de Servigcos
(CC-3)

3.7.1. Compete ao Chefe de Logistica do Centro
de Servigos chefiar:

| - a logistica de uso das maquinas e equipa-
mentos para os servigos publicos municipais;

Il - os procedimentos de otimizagao de uso das
maquinas e equipamentos a servico do municipio;

lll - o procedimento para contratacéo e fiscali-
zacao de aquisicbes e servigcos de maquinas e equipa-
mentos;

IV - A fiscalizagao dos servigcos de manutencao
das maquinas e equipamentos da Prefeitura;

V - o plano de manutencao preventiva das ma-
quinas e equipamentos da Prefeitura;

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

3.8. Chefe de Controle de Frota do Centro de
Servigos (CC-3)

3.8.1. Compete ao Chefe de Controle de Frota
do Centro de Servicos a chefia:

| - do controle e analise da utilizagdo de combus-
tiveis e lubrificantes pela frota de veiculos leves;

Il - do zelo pela regularidade da situagdo dos
motoristas da frota de veiculos leves da Prefeitura, de
acordo com as normas legais;

[l - da supervisdo do emplacamento dos veicu-
los sob sua responsabilidade;

IV - da supervisdo da guarda dos documen-
tos dos veiculos, assim como os de seguros, se hou-
ver,;

V - da supervisao na inspec¢ao periddica na frota
de veiculos para verificagdo das necessidades de con-
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serto, recuperagao ou alienacao;

VI - do conserto e recuperacéo dos veiculos da
frota;

VIl - das escalas de servigo para as atividades
dos motoristas de veiculos a servigco da Secretaria;

VIl - da programacao, orientagdo, coordena-
céo, integragdo e supervisdo na elaboragdo de mapas
demonstrativos mensais das despesas com a frota de
veiculos e encaminhar ao Secretario Municipal de Ad-
ministracao;

IX - das providéncias necessarias nos casos de
acidente com a frota de veiculos;

X - do estoque maximo e minimo de pecas,
pneus e acessorios de utilizagao frequente na manuten-
¢ao de veiculos e equipamentos mecanicos;

XlI - da administracdo de contratos de manuten-
c¢ao com oficinas terceirizadas;

Xl - da avaliagdo dos servigos prestados por
terceiros, se estdo de acordo com as especificagdes con-
tratadas;

XIII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

3.9. Chefe de Pessoal do Centro de Servigos
(CC-3)

3.9.1. Compete ao Chefe de Pessoal do Centro
de Servicos a chefia:

| - da supervisdo de validade de documentos
dos funcionarios e veiculos para suas fungdes;

Il - da agenda de saidas de veiculos para via-
gens e outros afins;

lll - dos processos relacionados a transportes
(multas e outros);

IV - da orientagéo e supervisdo na regularizagao
dos motoristas da frota;

V - da programacgao e agendamento de veiculos
conforme a solicitacdo de cada secretaria;

VI - da coordenacgao e controle o trabalho dos
motoristas;

VIl - do estudo quanto possibilidade e propor
melhor alocacédo dos veiculos por remanejamento e es-
calas de atividades;

VIl - da atualizacdo do cadastro de motoristas
e veiculos (CNH e CRLV);

IX - da execucgdo, coordenagao e controle das
atividades de transporte;

X - da regularizagdo dos veiculos;

Xl - do fornecimento de dados e apresentacao
de relatérios de suas atividades;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

3.10. Chefe Administrativo do Centro de Ser-
vigos (CC-3)

3.10.1. Compete ao Chefe Administrativo do
Centro de Servicos a chefia:

| - acompanhar as mudancas dos ambientes ex-
ternos e as tendéncias que afetam a gestao de materiais
e servicos, a fim de formular e definir cenarios para a
proposig¢ao de politicas, diretrizes e estratégias;

Il - estudar, pesquisar, planejar, implantar e
acompanhar a adogao de técnicas de trabalho de mo-
dernizacao e aperfeicoamento, objetivando o aprimora-
mento continuo, permanente e articulado das agdes e
atividades sistémicas;

[l - articular-se com os integrantes da Prefeitura
promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de
trabalho, encontros ou eventos visando manter a unifica-
¢ao e padronizagao da atuacao sistémica;

IV - monitorar e gerenciar, continua e perma-
nentemente, os dados e informagdes de gestdo de ma-
teriais, servigos, obras e servigos de engenharia, para
diagnéstico e proposicdo de melhorias e de inovagdes
para administragdo publica;

V - atrair e administrar com eficacia e eficién-
cia os recursos, prezando pelos principios da legalidade
e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas
acdes e projetos na area de gestdo de materiais e ser-
Vigos;

VI - coordenar a realizagédo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento,
modernizagdo e padronizagédo das atividades da area;

VIl - Estabelecer as politicas e diretrizes para a
area de administracdo no Centro de Servicos;

VIl - Normatizar e monitorar os procedimentos
administrativos relativos a administragédo do patriménio
existente no Centro de Servicos

IX - Coordenar a realizagao de planos, estudos
e analise, visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento
e modernizacao das atividades do Centro de Servigos

X - Convocar periodicamente os 6rgaos setoriais
e regionais para reunides e palestras, visando ao aper-
feicoamento e ao disciplinamento do Sistema de Gestao
Patrimonial no Centro de Servicos;

Xl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS
JURIDICOS

4.1. Secretario (AP-1)
4.1.1. Compete ao Secretario Municipal de Assuntos Ju-
ridicos:

| - fiscalizar a defesa e representacao, em juizo
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ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio, a
serem realizados com exclusividade pela Procuradoria
Geral do Municipio;

Il - promover e coordenar as medidas necessa-
rias a uniformizagado da jurisprudéncia administrativa do
Executivo Municipal;

Il - redigir regulamentos, contratos e outros do-
cumentos de acordo com o interesse da Administragao
Publica e a solicitagdo do Prefeito e demais Secretarios;

IV - assessorar o Prefeito nos atos executivos
relativos a desapropriagao, alienagao e aquisicao de imoé-
veis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V - assessorar o Prefeito Municipal perante o
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, em plenario
ou fora dele, na forma como devidamente requisitado;

VI - planejar, dirigir, organizar, coordenar, inte-
grar e controlar, administrativa e tecnicamente, todos os
programas, projetos, atividades e eventos a cargo da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e das unida-
des que lhe sao subordinadas;

VIl - coordenar o assessoramento ao Executivo
Municipal;

VIIl - promover, coordenar e supervisionar a
organizagao, a aquisicdo e manutengido atualizada da
coletédnea de leis municipais, bem como das legislagbes
e jurisprudéncia federal e estadual de interesse do Mu-
nicipio;

IX - assessorar, orientar, acompanhar a Secre-
taria Municipal da Fazenda na elaboragao e no controle
do cumprimento da legislagdo de controle interno;

X - promover, coordenar, programar e acompa-
nhar treinamentos, palestras e cursos de aperfeicoamen-
to para a equipe técnica e operacional,;

Xl - requisitar documentos e processos, bem
como solicitar informacdes e esclarecimentos, inclusive
determinando prazo, aos 6rgaos da Administracao direta
e indireta;

XII - manter relacionamento e intercambio de
informacdes com os demais o6rgaos integrantes do Siste-
ma de Proteg¢do ao Consumidor e promover a divulgacao
das normas regulamentares pertinentes;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

4.2. Secretario Adjunto (CC-1)

4.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis

a programacgao anual emitida pelo Gabinete do Prefeito
€ sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugdo e contro-
le;

VI - despachar diretamente com o Secretario
0s assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solu-
coes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

4.3. Assessor Executivo (CC-4)

4.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adog¢ao de medidas que pro-
piciem a harmonizagédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisado superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

4.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

4.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciando informacgodes;

Il - auxiliar na execugdo de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
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promissos;

Il - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas
correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

4.5. Chefe do PROCON (CC-3)

4.5.1. Compete ao Chefe do PROCON a chefia:

| - da execucdo das atividades referentes ao
Programa de Protecdo ao Consumidor;

Il - do encaminhamento do consumidor, toman-
do as devidas providéncias, no sentido de oferecer pronta
e eficaz solugdo as reclamagdes e denuncias dirigidas
a Diretoria;

lll - do estabelecimento de mecanismos de arti-
culagdo com os 6rgaos da Administracdo Publica e enti-
dades privadas visando a fiscalizacdo, o atendimento e
a orientagdo ao consumidor;

IV - da organizagéo e a manutencédo atualizada
do cadastro municipal de reclamagbées fundamentadas
contra fornecedores de produtos e/ou servicos;

V - da organizagao das diligéncias necessarias
a solucdo das reclamagdes ou denuncias;

VI - do estabelecimento de procedimentos para
fiscalizacdo preventiva de produtos e/ou servicos com
vistas a coibicdo de publicidade ilicita;

VIl - da expedicao de notificacbes aos fornece-
dores para que prestem informacgbes sobre questbes de
interesse do consumidor;

VIl - da analise de reclamagbes e denuncias
de carater individual ou coletivo apresentadas por con-
sumidores e/ou entidades de classes representativas da
populacgéo;

IX - da fiscalizacédo dos prazos para solugao dos
casos;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

4.6. Diretor de Legislagdao Municipal e Nor-
mas Administrativas (CC-2)

4.6.1. Compete ao Diretor de Legislacdo Muni-
cipal e Normas Administrativas a diregéo:

| - do recebimento dos requerimentos, indica-

¢bes e demais atos encaminhados da Camara Municipal:

Il - do controle interno dos requerimentos e
indicagbes enviados as Secretarias Municipais, SAE e
IPMO;

lll - do acompanhamento junto ao sistema SI-
FAM do andamento dos processos administrativos da
Diretoria de Legislacdo Municipal e Normas Administra-
tivas;

IV - da elaboragao de oficio resposta de requeri-
mentos contendo informagdes que devem ser prestadas
a Camara Municipal, conforme determina a Lei Organica
do Municipio de Ourinhos;

V — da formatagao e elaboragéo de projetos de
lei a serem enviados a Camara Municipal;

VI - da formatacdo e elaboracdo de portarias,
decretos e quaisquer outros documentos juridicos requi-
sitados;

VII - do registro de Decretos, Leis e Leis Com-
plementares junto aos livros de ata; VIII - do con-
trole e arquivo das publicagcdes de atos municipais e de-
mais expedientes da Diretoria de Legislacdao Municipal e
Normas Administrativas;

IX- do encaminhamento e acompanhamento da
publicacdo dos atos oficiais ao Diario Oficial do Munici-
pio;

X - da manifestagcdo em processos administra-
tivos quando solicitado;

XI - e o desempenho de outras atividades afins.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICA-

5.1. Secretario (AP-1)

5.1.1. Ao Secretario Municipal compete:

| - supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fa-
zer executar a politica municipal de comunicagao social;

Il - executar os servigos de sua Secretaria, de
acordo com o planejamento geral da administragao;

lIl - coordenar a promogéo da imagem da Admi-
nistragdo Publica Municipal, direta e indireta, frente aos
diversos segmentos da sociedade;

IV - supervisionar a divulgagéo dos trabalhos, as
obras e o0s servigos que se realizam no ambito do Muni-
cipio, promovendo o conhecimento e o0 reconhecimento
da administragao municipal interna e externamente;

V - executar o apoio logistico a eventos promo-
vidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela participe;

VI - dirigir a cobertura de imprensa em viagens
do Prefeito, ao interior do municipio, a capital do Esta-
do, a capital Federal e a outras localidades, quando em
representacao oficial;
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VIl - supervisionar o credenciamento de jorna-
listas para acesso a Prefeitura Municipal ou a eventos
organizados pela mesma;

VIl - Promover o relacionamento entre os 6r-
gaos do Governo Municipal e a imprensa;

IX - Implantar programas informativos, além de
coordenar, supervisionar e controlar a publicidade insti-
tucional dos 6rgaos e das entidades da administragéao
municipal direta, indireta e fundacional.

5.2. Secretario Adjunto (CC-1)

5.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| — supervisionar e coordenar a execug¢ao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informagdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugao e contro-
le;

VI - despachar diretamente com o Secretario
0s assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solu-
coes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragcdo do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

5.3. Assessor Executivo (CC-4)

5.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogédo de medidas que pro-
piciem a harmonizacédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragcdo de mensagens
e informacdes;

V - executar suas atribuicdes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientagdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

5.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

5.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informacoes;

Il - auxiliar na execucao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

[l — promover o controle de documentos e cor-
respondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario Municipal, executar outras
tarefas correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VII - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

5.5. Diretor de Comunicag¢ao (CC-2)

5.5.1. Compete ao Diretor de Comunicagéo a
direcao:

| - da elaboracao de planos e projetos de comu-
nicagao para a Administracdo Municipal;

Il - da normatizacao e padronizagao da criacéo
de identidade uniforme para o material de publicidade e
para as campanhas e demais eventos promovidos pela
Prefeitura;

lIl - da organizagdo e acompanhamento das ati-
vidades de divulgacao e publicidade institucionais e de
promocao da transparéncia da Administragao Municipal,
mantendo informados os publicos interno e externo sobre
suas realizacbes, acoes e decisdes, através de multiplos
meios;

IV - das campanhas institucionais e producéao
de material editorial e promocional para a Prefeitura Mu-
nicipal;

V - das pesquisas de opinido publica, realizando
a interpretacado dos resultados para a Prefeitura;
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VI - das providéncias, junto a imprensa, das re-
tificacdes de textos dos atos publicados e revé-los antes
de serem enviados para publicagdo em articulagdo com
a Assessoria Parlamentar;

VIl - da edi¢ao de informes, boletins, relatorios
e prestacdes de contas da Administracdo Municipal;

VIII - a articulagéo e desenvolvimento de fluxos
permanentes de informagao com os veiculos de comuni-
cacédo em geral, bem como de contatos com jornalistas
credenciados junto a Administracdo Municipal;

IX - o acompanhamento e organizagcéo de en-
trevistas concedidas pelo Prefeito;

X - a orientagao da cobertura jornalistica de ativi-
dades e atos de carater publico da Prefeitura e fazer noti-
ciar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

Xl - a assisténcia a elaboracio de todo o mate-
rial informativo correspondente as atividades do Governo
Municipal a ser divulgado pela imprensa;

Xl - da elaboragdo do relatério anual de ativi-
dades do Governo Municipal;

Xl - da organizagdo e manutengao atualizada
do arquivo de recortes de jornais e publicagdes relativos
a assuntos de interesse da Secretaria;

XIV - das solenidades e outros eventos,
fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o
protocolo oficial;

XV - coordenar o atendimento aos veiculos de
comunicagado de midia radiofénica;

XVI - coletar, analisar e catalogar dados refe-
rentes a veiculos de comunicacdo de midia radiofbnica;

XVIl - e o desempenho outras atividades afins.

5.6. Chefe de Midia Televisiva (CC-3)

5.6.1. Ao Chefe de Midia Televisiva compete:

| - promover o registro em video das atividades
e eventos importantes para a Prefeitura;

Il - manter o servigo de “clipping” eletrénico (TV
escuta) do noticiario das emissoras locais, selecionando
os assuntos de interesse da Prefeitura, transformando-os
em boletins, expedidos para os diversos 6rgaos da Ad-
ministracdo Municipal.

lll - chefiar as agdes de midia televisiva junto
aos veiculos de divulgacdo e adotar medidas para oti-
mizar os investimentos em midia televisiva dos 6rgaos
e entidades governamentais;

IV - analisar e aprovar os planos de midia tele-
visiva dos 6rgaos e entidades da Prefeitura;

V - elaborar analises e pareceres técnicos a res-
peito dos investimentos em midia televisiva referentes
as agoes executadas pela Secretaria de Comunicacgao;

VI - coordenar o atendimento aos veiculos de
comunicagao de midia televisiva;

VII - coletar, analisar e catalogar dados referen-
tes a veiculos de comunicagao de midia televisiva;

VIII - e o desempenho outras atividades afins.

5.7. Chefe de Midia Radiofénica (CC-3)

5.7.1. Ao Chefe de Midia Radiofénica compete:

| - promover o registro sonoro das atividades e
eventos importantes para a Prefeitura;

Il - manter servigcos de radio - escuta do no-
ticiario das emissoras locais selecionando os assuntos
de interesse da Administragao Municipal, transformando
-0s em boletins, expedidos para os diversos 6rgaos da
Prefeitura;

lll - cadastrar todo o acervo da sua area de
competéncia.

IV - chefiar as agcbes de midia radiof6nica junto
aos veiculos de divulgacao e adotar medidas para oti-
mizar os investimentos em midia radiofénica dos érgaos
e entidades governamentais;

V - analisar e aprovar os planos de midia ra-
diofénica dos 6rgaos e entidades da Prefeitura;

VI - elaborar analises e pareceres técnicos a res-
peito dos investimentos em midia radiofénica referentes
as acdes executadas pela Secretaria de Comunicagao;

VIl - coordenar o atendimento aos veiculos de
comunicagao de midia radiofénica;

VIIlI - coletar, analisar e catalogar dados refe-
rentes a veiculos de comunicacdo de midia radiofbnica;

IX - e o desempenho outras atividades afins.

5.8. Chefe de Midia Impressa (CC-3)

5.8.1. Ao Chefe de Midia Impressa compete:

| - chefiar as agdes de midia impressa junto aos
veiculos de divulgagao e adotar medidas para otimizar os
investimentos em midia impressa dos 6rgaos e entidades
governamentais;

Il - analisar e aprovar os planos de midia im-
pressa dos 6rgaos e entidades da Prefeitura;

lll - elaborar analises e pareceres técnicos a
respeito dos investimentos em midia impressa referentes
as acdes executadas pela Secretaria de Comunicagao;

IV - coordenar o atendimento aos veiculos de
comunicagao de midia impressa,;

V - coletar, analisar e catalogar dados referentes
a veiculos de comunicagao de midia impressa,;

VI - e o desempenho outras atividades afins.
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5.9. Chefe de Redes Sociais e Internet (CC-3)

5.9.1. Ao Chefe de Redes Sociais e Internet
compete:

| - orientar e supervisionar o uso de marcas e
elementos visuais da Prefeitura Municipal no ambiente
digital e “on-line”, incluindo os portais oficiais;

Il - coordenar as atividades de relacionamento
com o cidadao, e imprensa através da internet, por
meio do portal da Prefeitura Municipal e perfis oficiais
em redes sociais da Secretaria de Comunicag¢ao Social;

Il - gerenciar o funcionamento do portal da Pre-
feitura Municipal e da Secretaria de Comunicagao So-
cial, bem como a gestdo e a manutencao de conteudos
disponibilizados nesses ambientes;

IV - gerenciar o funcionamento do portal da
Secretaria de Comunicacido Social, e articular, com as
areas internas, a gestdo e a manutencao de conteudos
disponibilizados nesse ambiente;

V - orientar e supervisionar a veiculagéo de mi-
dia “on line” da Prefeitura Municipal na internet, incluindo
a veiculagcado nos seus portais;

VI - chefiar as agcdes de midia em redes sociais
e internet junto aos veiculos de divulgacao e adotar medi-
das para otimizar os investimentos em midia radiofénica
dos orgaos e entidades governamentais;

VIl - analisar e aprovar os planos em redes so-
ciais e internet dos 6rgaos e entidades da Prefeitura;

VIl - elaborar andlises e pareceres técnicos a
respeito dos investimentos em redes sociais e internet
referentes as acdes executadas pela Secretaria de Co-
municagao;

IX - coordenar o atendimento aos veiculos de
comunicagao em redes sociais e internet;

X - coletar, analisar e catalogar dados referentes
a veiculos de comunicacdo em redes sociais e internet;

Xl - e o desempenho outras atividades afins.

5.10. Assessor de Desenvolvimento e Comu-
nicagao (CC-4)

5.10.1. Compete ao Assessor de Desenvolvi-
mento e Comunicagao:

| — desenvolver atividades de comunicacio so-
cial, publicidade e relagcbes publicas;

Il - promover e supervisionar noticias veiculadas
pelos meios de comunicagao;

Il - articular entrevistas para divulgacéo de ati-
vidades da autarquia;

IV - assessorar 0 Secretario no contato com a
imprensa,;

V - assessorar e preparar campanhas de divul-

gacao dos eventos, atividades, projetos, agdes e servigos
da Prefeitura, enviando material jornalistico (releases, fol-
ders, panfletos e outros);

VI - distribuir textos para divulgacao, pela im-
prensa, os atos e fatos relevantes, relacionados a Pre-
feitura;

VIl - exercer outras competéncias compativeis
com a natureza de suas fungdes;

VIl - e o desempenho outras atividades afins.

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJA-
MENTO E FINANCAS

6.1. Secretario (AP-1)

6.1.1. Ao Secretario Municipal de Planejamento
e Finangas compete:

| - elaborar, em consonancia com as diretrizes
do Governo, Programa de Trabalho com definicdo dos
objetivos e metas do 6rgéo, para aprovagao do chefe do
Poder Executivo;

Il - referendar atos legislativos e normativos bai-
xados pelo Prefeito Municipal;

lll - determinar as adequacgdes necessarias na
proposta orgamentaria do érgao, ajustando-a aos crité-
rios e limites fixados na Lei Orgcamentaria do Municipio;

IV - firmar, isoladamente ou com interveniéncia
de outros Secretarios do Municipio, acordos, contratos
e ajustes de interesse do 6rgao ou das entidades vincu-
ladas e supervisionadas na forma da lei;

V - propor o preenchimento de cargos em co-
missao e fungdes gratificadas dos 6rgaos e entidades
sob sua jurisdi¢ao;

VI - promover medidas indispensaveis a atuacao
descentralizada da administragdo, bem como sua rever-
sao quando necessaria ou recomendada;

VIl - convocar e presidir reunides periodicas de
coordenacao;

VIl - participar de conselhos e comissdes, ou
indicar representantes, fixando-lhes os poderes de re-
presentacéo;

IX - homologar decisdes de 6rgaos colegiados;

X - propor auditoria de qualquer ato dos subordi-
nados nos 6rgaos sob sua jurisdicdo, observando o que
dispuser a legislagao;

Xl - determinar a abertura de inquéritos admi-
nistrativos e aplicar punigdes disciplinares aos seus su-
bordinados, nos termos da legislagao;

XII - propor alteragdes de estrutura e funciona-
mento dos 6rgaos e entidades sob sua jurisdi¢cao;

Xl - aprovar normas internas;

XIV - aprovar e encaminhar prestacdes de con-
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tas;

XV - prestar esclarecimentos relativos aos atos
sujeitos ao controle interno e externo a Administragédo
Publica Municipal;

XVI - ordenar despesas e delegar competéncia;

XVII - autorizar viagens e conceder diarias;

XVIII - elaborar relatério de atividades dos pro-
gramas executados pelos 6rgaos sob sua jurisdigcao;

XIX - propor a lotagao ideal de pessoal do érgao;

XX - desenvolver outras atividades correlatas.

6.2. Secretario Adjunto (CC-1)

6.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacoes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execucéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario
0s assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solu-
coes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragcado do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

6.3. Assessor Executivo (CC-4)

6.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na ado¢édo de medidas que pro-
piciem a harmonizacido das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacdes;

V - executar suas atribuicoes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientagdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, ver-
balmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resol-
ver, bem como todos os documentos que dependam de
decisao superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

6.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

6.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fung¢des, gerenciar informagoes;

Il - auxiliar na execugdo de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

lll - controle de documentos e correspondén-
cias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas
correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

6.5. Assessor de Fiscalizagdo do Comércio e
dos Ambulantes (CC-4)

6.5.1.Compete ao Assessor de Fiscalizagdo do
Comércio e dos Ambulantes:

| - Coordenar a analise de dados sobre o com-
portamento dos estabelecimentos com o fim de dirigir a
fiscalizagao e orientar acbes contra incorregao;

Il - Orientar a execucéo da atividade descrita, no
inciso anterior, avaliando e controlando seus resultados;

[l - Emitir e/ou revisionar pareceres ou infor-
magdes nos processos de sua competéncia, submeten-
do-os, quando for o caso, a apreciagdo do Secretario
Municipal de Planejamento e Finangas;

IV - Promover o intercambio com os 6rgaos de
fiscalizacao sanitaria, de fiscalizagao de atividades, de
licenciamento de atividades, de fiscalizacdo tributaria,
urbanismo e meio ambiente sobre a regularidade das
atividades de comércio, do ambulante e de comércio
eventual;
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V - Coordenar o trabalho junto ao Servigo de
Informacbes prestado ao publico pela Prefeitura através
de canal de atendimento;

VI - Assessorar na fiscalizagdo pertinente ao
poder de policia do Municipio para fins de localizagéo e
renovacao de licengca dos estabelecimentos industriais,
comerciais, institucionais e de servicos;

VIl - Promover, em colaboragdo com os demais
6rgaos da Prefeitura, acao fiscalizadora no sentido de
impedir o exercicio de atividades sem o licenciamento
outorgado pela Prefeitura;

VIII - Organizar e manter a fiscalizagéo sobre o
comeércio eventual ou ambulante;

IX - Montar o cadastro atualizado das ativida-
des descritas no item anterior e promover a fiscalizacdo
permanente em relacdo as condigcbes estabelecidas no
alvara e na legislagéo pertinente;

X - Executar outras atribuicbes afins.

6.6. Assessor Extraordinario de Novos Pro-
jetos e Inteligéncia Fiscal (CC-3)

6.6.1. Compete ao Assessor de Novos Projetos
e Inteligéncia Fiscal:

| - investigar fraudes de natureza penal tributaria;

Il - propor a adogao de procedimentos adminis-
trativos ou fiscais, que permitam a inibicao de fraudes
fiscais;

Il - planejar, controlar e coordenar as agoes fis-
cais estratégicas, de inteligéncia e de acompanhamento;

IV - planejar, controlar e coordenar as atividades
do regime de estimativa tributaria do ISSQN e a infor-
macao dos processos de imunidade e microempresa,;

V - executar outras atividades afins;

6.7. Diretor de Administragao Tributaria (CC-
2)

6.7.1. Compete ao Diretor de Administragao Tri-
butaria a direcao:

| - e superviséo, de forma integrada e articulada,
da implantacéo da politica de exploragdo das diversas
fontes de receitas municipais, principalmente, as de na-
tureza tributaria.

Il - da distribuigdo da carga tributaria imposta
aos contribuintes do Municipio, buscando implantar a
justica e equidade fiscais;

Il - do estudo, elaboragdo, com o auxilio de
seus Diretores, de subsidios para as politicas e normas
para melhoria da arrecadacéo das receitas municipais e
reducédo da evaséao fiscal;

IV - do zelo pelo cumprimento da legislagdo, das

politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio fiscal
e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das
tributarias, mesmo quando as atividades referentes forem
realizadas através de 6rgaos setoriais da Prefeitura;

V - da colaboragado, com o Secretario Municipal
de Planejamento e Financgas, na elaboragdo do calen-
dario fiscal e desenvolver ou determinar providéncias
visando o seu cumprimento;

VI - de opinar em processos que versem sobre
imunidade, isengdo, consultas, pedidos de parcelamento
de débitos e recursos fiscais, encaminhando-os ao Se-
cretario de Planejamento e Finangas;

VIl - de institucionalizar o sistema de cobranca
administrativa permanente;

VIII - das agdes fiscalizadoras e avaliar seus
resultados;

IX - do controle da divida ativa do Municipio;

X - da supervisdo dos processos de informati-
zagao das rotinas e processos de trabalho da Diretoria,
inclusive quanto a adequacao de sistemas e aplicativos
as finalidades da mesma, em articulagdo com a Secre-
taria Municipal de Administracao;

X| - da participagdo de estudos e submeter ao
Secretario Municipal de Planejamento e Financas sub-
sidios para atualizacdo dos anteprojetos de legislagao
tributaria municipal e da referente a pregos e tarifas.

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.8. Diretor de Administragao Financeira (CC-
2)

6.8.1. Compete ao Diretor de Administracao a
direcao:

| - do zelo pelo cumprimento da legislacao finan-
ceira e fiscal, das politicas e dos objetivos para assegurar
o equilibrio financeiro, os limites legais de gastos e as
metas fiscais;

Il - do estudo e elaboragédo, com o auxilio de
seus Diretores, subsidios para as politicas e normas para
melhoria dos processos de programacao e controle finan-
ceiros e de desembolsos da Administragao direta;

lll - da supervisdo dos processos de informa-
tizacao das rotinas e processos de trabalho do depar-
tamento, inclusive quanto a adequacio de sistemas e
aplicativos as finalidades da Diretoria, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Administragao;

IV - da participacao de estudos e submeter
ao Secretario Municipal de Planejamento e Finangas sub-
sidios para atualizacdo dos anteprojetos de legislagao
financeira municipal;

V - e supervisdao da gestdo de atividades de
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contabilidade, programacgéao e controle da realizagao das
receitas e das despesas municipais, dos pagamentos de
débitos, dos recebimentos de créditos do Municipio, da
guarda e da movimentacdo de valores imobiliarios;

VI - da coleta de informagdes junto a outros or-
géos municipais, especialmente as previsdes de receita e
de despesa, e a elaboracdo das propostas de programa-
céo financeira, de cronogramas mensais de desembolso
e de calendario de pagamentos dos servidores muni-
cipais e de fornecedores, de acordo com o orgamento
anual aprovado e a legislagédo em vigor;

VIl - do acompanhamento da execucéao finan-
ceira, fazendo elaborar e aprovando demonstrativos bi-
mestrais sobre o comportamento da receita e da despesa
e alertando o Secretario Municipal de Planejamento e
Financas sobre a necessidade de ajustes financeiros;

VIII - de opinar em processos que versem sobre
a programacao e controle financeiros e a efetivagdo de
pagamentos;

IX - da aprovagao e programacgao diaria do flu-
xo de caixa, autorizando a efetivacdo de pagamentos e
recebimentos;

X - de manter contatos com estabelecimentos
bancarios;

Xl - e o desempenho de outras atividades afins.

6.9. Diretor de Planejamento e Gestao Estra-
tégica (CC-2)

6.9.1. Ao Diretor de Planejamento e Gestao Es-
tratégica compete:

| - coordenar as atividades de elaboragao do
planejamento estratégico municipal no ambito de cada
Secretaria;

Il - monitorar e controlar o andamento das metas
dos programas e projetos do governo;

lll - assessorar os gestores publicos no desen-
volvimento de projetos em consonancia com o Planeja-
mento Estratégico;

IV - estimar os recursos e os participantes ne-
cessarios para alcangar os objetivos dos projetos;

V - Elaborar e apresentar propostas de orgamen-
to, e recomendar alteragdes orgamentais subsequentes,
sempre que necessario;

VI - elaborar e apresentar relatérios, propostas,
requisitos, documentacao e apresentagdes;

VIl - criar, desenvolver e crescer todos os re-
lacionamentos de negdcios vitais para o sucesso dos
projetos;

VIl - desenvolver melhores praticas e ferramen-
tas para execucdo de projetos e gestao;

IX - e o desempenho de outras atividades afins;

6.10. Diretor de Tecnologia da Informacgao
(CC-2)

6.10.1. Compete ao Diretor de Tecnologia da
Informacgéao a direcao:

| - do planejamento das atividades desenvolvi-
das na area de tecnologia da informacéo;

Il - do desenvolvimento e implantagao do plano
diretor de tecnologia da informagao;

lll - do desenvolvimento e a inteligéncia de sis-
temas no contexto da administragao;

IV - do estabelecimento e critérios para tercei-
rizagdo de aplicacao de software e manutencio de har-
dware;

V - da elaboragdo e o desenvolvimento de um
plano de informatizagcao para a Administracao direta do
Municipio;

VI -da padronizagéo e compatibilizagao dos equi-
pamentos, sistemas e servicos de informatica;

VIl - da estruturagéo, desenvolvimento e a pro-
gramacao de sistemas informatizados;

VIl - da execugédo dos servigos de suporte;

IX - do gerenciamento dos contratos de presta-
¢ao de servigcos em Tl (equipamentos e sistemas infor-
matizados);

X - da execucédo das atividades relativas a ana-
lise, estudos de viabilidade, definicdo e documentacao
dos sistemas informatizados da Prefeitura;

Xl - da articulacdo com os responsaveis pelas
fontes de dados, com vistas a alcangar o maximo de
eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e
documentos;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.11. Chefe de Relacionamento ao Contri-
buinte (CC-3)

6.11.1. Compete ao Chefe de Relacionamento
ao Contribuinte a coordenacgao:

| - da supervisdo da Central de Atendimentos ao
Contribuinte, nas diversas solicitacdes do processo fiscal,
isencoes, imunidades, recursos, langamentos tributarios,
renegociagao de débitos, entre outros.

Il - da organizagao e dire¢do das atividades de
inscricao, alteragao e baixa dos contribuintes sujeitos aos
tributos imobiliarios e mobiliarios de competéncia mu-
nicipal, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano;

lll - da elaboracdo de estudos e relatérios de
atendimentos ao contribuinte, propiciando resultados
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para a melhoria continua da qualidade, e eficiéncia do
atendimento ao publico.

IV - da organizacao dos trabalhos de recadas-
tramento de informagdes do cadastro de contribuintes
durante o atendimento ao contribuinte;

V - da recepgao e encaminhamento dos proces-
sos administrativos relativos aos pedidos dos contribuin-
tes, bem como o seu acompanhamento e monitoramento
até a conclusao dos expedientes.

VI - da organizagédo dos trabalhos de arquiva-
mento de processos administrativos de atendimento ao
contribuinte.

VIl - do langamento das isengdes e imunidades
junto ao cadastro de contribuintes imobiliarios, conforme
a legislagdo pertinente e o desempenho de outras ativi-
dades afins.

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

6.12. Chefe de Lancgadoria e Arrecadacgao
(CC-3)

6.12.1. Compete ao Chefe de Lancgadoria e Ar-
recadacao a chefia:

| - da organizagdo dos trabalhos de coleta de
dados, bem como os fluxos de alimentagao permanentes
para atualizacdo do cadastro fiscal,

Il - da tomada das medidas necessarias para
efetivar os fluxos de informacgdes internas e externas a
Prefeitura, indispensaveis a atualizagdo dos cadastros
fiscais, incluindo as com os érgaos municipais, como 0s
encarregados da concessao de alvaras de parcelamento
do solo, construgdo, habite-se e aquelas com entida-
des publicas e privadas, com Junta Comercial, cartorios,
6rgaos fazendarios municipais, firmas incorporadoras e
construtoras e corretoras;

lll - da participacdo dos processos de informati-
zacao das informacdes cadastrais de interesse fiscal, in-
clusive da escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto
com as Secretarias Municipais de Administracao e de
Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano;

IV - da implantagdo, manutengao e atualizagéo
do cadastro fiscal por contribuinte, integrando e articu-
lando as informacgdes referentes a todos os tributos de
competéncia Municipal, independentemente da origem
do débito;

V - da emisséo de relatérios gerenciais sobre a
situacao fiscal por contribuinte e por tipo de tributo, enfa-
tizando a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as
para os érgaos gestores, em cada caso;

VI - da emissdo de certificados de inscrigao ca-
dastral;

VIl - da execucéao de pareceres e proferir despa-
chos interlocutorios nos processos que tratem assuntos
cadastrais;

VIl - da autorizagdo para a Emissédo do Alvara
de Funcionamento para estabelecimentos comerciais e
outras atividades econdémicas, e também o Certificado
de Licenciamento integrado e gerenciar o Cadastro de
Contribuintes Mobiliario do Municipio;

IX - do zelo pelo cumprimento do calendario
fiscal;

X - da participacado dos processos de informati-
zacao das rotinas de gestao de tributos mobiliarios, imo-
biliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de
sistemas e aplicativos;

Xl - do gerenciamento das atividades econoé-
micas;

XII - do gerenciamento para expedicao de Alvara
de Estacionamento para os Taxistas, sobre suas regula-
ridades funcionais em conjunto com Diretoria de Transito
e Transportes do Municipio;

XIlIl - do gerenciamento da fiscalizacéo de al-
varas, atividade exercida e do horario de abertura e fe-
chamento dos estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigcos e similares;

XIV - da orientagcdo e suporte aos Escritérios
de Contabilidade do Municipio em parceria com a Se-
cretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econbmico Sustentavel e o SEBRAE — Servigo Brasilei-
ro das Pequenas Empresas, sobre formalidades, com
suporte e assisténcias as Micro e Pequenas Empresas
do Municipio;

XV - das providencias das medidas necessarias
a emissao informatizada, em articulagdo com a Geréncia
de Fiscalizagao e Recuperacgao de Ativos no que couber,
e ao encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos
documentos de cobranga dos tributos mobiliarios e imo-
biliarios e para os demais tipos de receitas municipais,
inclusive precos publicos e tarifas;

XVI - do controle da arrecadacgao e a baixa do
pagamento dos tributos municipais, enviando, ao final
do exercicio a relacdo de contribuintes em débito para
a Geréncia de Fiscalizagdo e Recuperacao de Ativos;

XVII - de exarar pareceres e proferir despachos
interlocutérios nos processos que tratem de imunidade
fiscal, isencdo, consultas ou reclamacgdes contra langa-
mento ou autuagdes por infragao legal e de assuntos ca-
dastrais, tais como Cancelamento de Atividade, Suspen-
sao e revisdo no Cadastro de Contribuintes Mobiliario;

XVIIl - da coordenacgao da aplicagcdo das moda-
lidades de suspenséao dos créditos tributarios nos termos
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da legislacdo em vigor;

XIX - do encaminhamento, ao final do exercicio,
a relacao de contribuintes em débito a Geréncia de Fis-
calizacdo e Recuperacao de Ativos;

XX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.13. Chefe de Gestao Contabil (CC-3)

6.13.1. Compete ao Chefe de Gestdo Contabil
a chefia:

| - de efetuar os registros contabeis de valores
dos bens patrimoniais do Municipio, tanto moveis como
imoveis, acompanhando rigorosamente as variagdes ha-
vidas;

Il - da programacédo e direcdo de atividades
relativas ao empenho, a liquidagido das despesas e a
verificagdo tanto da legalidade dos mesmos como da
conformidade dos comprovantes;

lll - da elaboracdo de minutas de prestacao de
contas para aprovacao final do Secretario de Planeja-
mento e Financas e da Administragdo Municipal, nos
prazos estabelecidos na legislacdo financeira e fiscal
em vigor;

IV - da realizacédo das prestagdes de contas de
fundos especiais;

V - da verificagao de integridade e autenticidade
apresentada nas prestacdes de contas;

VI - de manter arquivados em seguranca, todos
os documentos de receita e despesa, balangos, balan-
cetes, extratos de contas bancarias e demais pecas que
compdem prestacdes de contas de recursos administra-
dos pela Prefeitura;

VIl - do levantamento junto aos érgaos da Ad-
ministragao direta e indireta dos elementos e subsidios
necessarios para responder a diligéncias do Tribunal de
Contas do Estado e as demandas de esclarecimentos
e informagéo da Camara Municipal, dentro dos prazos
concedidos;

VIl - de manter informagdes e dados, centrali-
zados e informatizados que permitam avaliar a situacao
contabil e financeira do patriménio municipal e as respec-
tivas variacbes e atualizagdes, inclusive depreciacoes;

IX - da realizacao de inspec¢des “in loco” para
controle da correcéo, integridade e autenticidade das in-
formacgodes fornecidas;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

6.14. Chefe de Gestdao Orgamentaria (CC-3)

6.14.1. Compete ao Chefe de Gestdo Or¢camen-
taria a chefia:

| - da preparagao das instru¢des para elabora-

¢ao de propostas orcamentarias;

Il - da orientacdo e coordenagédo das ativida-
des de elaboragdo do plano plurianual, das diretrizes
orgcamentarias e do orgamento anual junto aos demais
orgaos da Prefeitura;

Il - da andlise e consolidacdo das propostas
apresentadas, elaborando a proposta orcamentaria do
Municipio e o Projeto de Lei das Diretrizes Orcamen-
tarias;

IV - do estabelecimento da programacao finan-
ceira e o cronograma de execugdo mensal de desem-
bolso;

V - do zelo pelo cumprimento das metas fixadas
na lei de diretrizes orgcamentarias observando o equilibrio
entre receitas e despesas;

VI - do acompanhamento e avaliagao, indicando
a correcao de distorcdes e as oportunidades de reformu-
lagdo em articulagdo com o Controle Interno com vistas
ao controle permanente da execugao fisico-financeira do
orgamento;

VII - da informagéao periddica aos érgaos da Ad-
ministracdo direta e indireta sobre os saldos das dota-
¢des orgamentarias;

VIl - da emissdo de pareceres sobre pedidos
de abertura de créditos adicionais;

IX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.15. Chefe de Planejamento e Gestao de
Projetos (CC-3)

6.15.1. Compete ao Chefe de Planejamento e
Gestao de Projetos a chefia:

| - planejar, definir, padronizar e disseminar
praticas, processos e operagcdes de gerenciamento de
projetos;

Il - definir, padronizar e disseminar praticas e
metodologias na organizacao e desenvolvimento de com-
peténcias.

lll - apoiar os Gestores de projetos da gestao
municipal.

IV - gerar indicadores de acompanhamento do
portfélio de projetos da gestdo municipal que permitam
avaliar, alertar e corrigir desvios, bem como, promover
transparéncia nas informacoes;

V - gerir o portfélio dos projetos em execucéo,
demonstrando custos, riscos, prazos e o alinhamento
com os objetivos da gestao municipal, de forma a apoiar
as decisbes do executivo municipal.

VI - participar e suportar reunides com a admi-
nistragao superior, mantendo-a informada sobre a situa-
¢ao do portfélio de projetos municipais;
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VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.16. Chefe de Planejamento e Gestao de Pro-
cessos (CC-3)

6.16.1. Compete ao Chefe de Planejamento e
Gestao de Processos a chefia:

| - Planejar, definir, padronizar e disseminar
praticas, processos e operagdes de gerenciamento de
processos;

Il -Definir, padronizar e disseminar praticas e
metodologias na organizagéo e desenvolvimento de com-
peténcias.

Il - Gerenciar melhorias de processos em todas
as areas organizacionais da prefeitura;

IV - Gerenciar os processos de mudanga e im-
plementacdo de novos processos e/ou projetos;

V - Gerar indicadores de desempenho geren-
cial que permitam avaliar, alertar e corrigir desvios, bem
como, promover transparéncia nas informacgdes;

VI - Monitorar a execucédo dos processos Ge-
réncia de areas especificas;

VIl - Participar e suportar reunides com a admi-
nistracdo superior, mantendo-a informada sobre a situ-
acao gerencial e operacional dos processos municipais,
com énfase na consecucgado dos objetivos definidos pela
gestdo municipal;

VIl - e 0o desempenho de outras atividades afins.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIS-
TRAGAO

7.1. Secretario (AP-1)

7.1.1. Compete ao Secretario Municipal de Ad-
ministracao:

| - realizar estudos e pesquisas para propor as
politicas municipais de administracdo de pessoal, de
compras e patriménio, de armazenamento, de documen-
tacao, de servigos gerais, de controle da frota de veiculos
e de informatica;

Il - planejar, supervisionar, dirigir, orientar e con-
trolar a organizacao, gestao e funcionamento de todas
as unidades administrativas e servicos a cargo da Se-
cretaria;

[l - levantar as necessidades e definir os objeti-
vos relativos a sua area de atuacao, prevendo custos em
funcado dos projetos e propostas, visando o cumprimento
de normas estabelecidas;

IV - analisar e aprovar projetos através da lei-
tura, discusséo e decisdo junto com as diretorias e ge-
réncias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do
programa de governo;

V - desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgaos publicos, recebendo reivindicacdes, analisando e
propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio;

VI - prestar informacdes ao Prefeito sobre o de-
senvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar
a avaliacido das politicas de governo;

VII - representar o Prefeito em solenidades e
eventos, quando solicitado para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos;

VIll - com apoio do Diretor de Tecnologia da
Informacéo:

a) coordenar estudos e sugerir aplicagdes de
sistemas informatizados no ambito da Administracao Mu-
nicipal;

b) verificar a viabilidade da informatizacdo dos
setores e atividades da Prefeitura e apoiar tecnicamente
a sua aplicagao;

c) prover e orientar programas de aperfeigoa-
mento e capacitagao em informatica para o pessoal da
Prefeitura, em articulagdo com a Geréncia de Gestao
de Pessoas.

d) - desempenhar outras atividades afins.

7.2. Secretario Adjunto (CC-1)

7.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execucao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacgao anual e sua execucgao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solugoes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fun¢des em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

7.3. Assessor Executivo (CC-4)
7.3.1. Compete ao Assessor Executivo:
| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
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assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adog¢ao de medidas que pro-
piciem a harmonizacido das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacdes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIII - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

7.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

7.41. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informagdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

[l - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas
correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

7.5. Diretor de Recursos Humanos (CC-2)

7.5.1. Compete ao Diretor de Recursos Huma-
nos a diregao:

| - dos estudos, elaboracdo e subsidios para
as politicas e normas para as atividades de selegao,
classificacao de cargos, avaliagao de desempenho, es-
truturacdo de carreiras e de padrbes de remuneragao,
administragdo dos quadros de pessoal da Administragao

direta, capacitagdo continua, motivagéo, registros, ca-
dastros e controles funcionais, concessao de vantagens,
auxilios e beneficios e confeccao da folha de pagamento
de pessoal e outras que estejam ligadas as questdes da
valorizacdo e do desenvolvimento e do aprimoramento
constante dos recursos humanos da Prefeitura;

Il - da divulgacao, orientacdo, assessoramento,
coordenacio e supervisio para assegurar 0 cumprimen-
to das politicas e normas aprovadas sobre os assuntos
previstos no inciso anterior, mesmo quando as atividades
referentes forem realizadas através de outros 6rgaos da
administracéo direta;

lll - das medidas necessarias a realizacdo de
concursos publicos;

IV - da execucao das atividades relativas ao re-
crutamento, a selecdo, a avaliacdo de desempenho, ao
sistema de cargos e carreiras, aos planos de lotacéo e
as demais atividades de natureza técnica da gestédo de
pessoas;

V - do planejamento e execuc¢do das atividades
relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem
como identificar necessidade de capacitagao e desenvol-
vimento das pessoas;

VI — e o desempenho de outras atividades afins.

7.6. Diretor de Suprimentos (CC-2)

7.6.1. Compete ao Diretor de Suprimentos a di-
recao:

| - do inventario dos bens méveis e imdveis da
Prefeitura, em articulagdo com outros érgdos municipais
e, especialmente, com a Secretaria Municipal de Plane-
jamento e Finangas;

Il - do controle e planejamento do estoque dos
materiais existentes nos proprios municipais;

lIl - do apoio administrativo e técnico a Comis-
sao Permanente de Licitagdo da Secretaria, inclusive
quanto a elaboragdo e publicacdo dos editais relativos
as concorréncias e as tomadas de preco, incluindo a sua
distribuicdo aos interessados, o recebimento e a confe-
réncia da documentacao de habilitacdo dos interessados
e a verificacdo do cumprimento de exigéncias legais,
regimentais e processuais;

IV - e o desempenho de outras atividades afins.

7.7. Diretor de Licitagdo e Compras (CC-2)

7.7.1. Compete ao Diretor de Licitacdo e Com-
pras a direcéo:

| - da manutencédo e atualizagdo do catalogo
central de materiais e de servicos utilizados pela Prefeitu-
ra, bem como o cadastro central e geral dos respectivos
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fornecedores;

Il - da realizagao e pesquisa periddica de precos
desses materiais e servicos no mercado e divulga-los;

lll - das providéncias, junto a Chefia de Gestao
Contabil para o0 empenho das despesas com a aquisigao
de materiais, servigos e contratos com fornecedores;

IV - da especificagdo de materiais e servicos;

V - do encargo das compras e da aquisicdo de
servigos para os 6rgaos da Administragao direta;

VI - do levantamento e acompanhamento dos
limites financeiros para cada forma de licitacdo consi-
derando o disposto na legislagdo e em outras normas
em vigor;

VIl - do encaminhamento a Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos, para sua aprovagao:

a) das minutas de regulamentos para sua apro-
vacao e publicacio;

b) das minutas de editais, cartas convite e de
tomada de pregos e de concorréncias;

c¢) dos resultados das licitagdes apreciadas pala
Comissao Permanente de Licitagido, para a sua homolo-
gacgao e adjudicacao;

d) da apuracéao dos resultados das licitagcbes por
convite e pregdes;

VIl - da orientagdo e supervisdo de toda exe-
cucéao dos processos de compras de materiais de pronta
aplicacéo;

IX - da comunicacdo aos interessados dos re-
sultados da licitacao;

X - da publicagdo, na forma da legislagdo em
vigor, de editais, regulamentos e resultados de licitagBes;

XI - da expedi¢ao das autorizagbes de forneci-
mento, para os licitantes vencedores;

XII - da guarda temporaria de toda documenta-
cao relativa as licitagbes do 6rgéo;

Xl - da preparagdo das atas de reunides da
Comissao Permanente de Licitacio;

XIV - da prestacao das fiancas e caucgoes rela-
tivas aos contratos decorrentes das licitacées;

XV - da elaboragédo e documentagéo para devo-
lugcdo das mesmas, a serem assinados pelo Secretario;

XVI - e o desempenho de outras atividades afins.

7.8. Chefe de Seguranca do Trabalho (CC-3)

7.8.1. Compete ao Chefe de Seguranga do Tra-
balho a chefia:

| - da avaliacdo das condigbes de seguranca
dos locais de trabalho, das instalagdes e equipamentos;

Il - do assessoramento de diversos setores da
Prefeitura em assuntos de seguranga do trabalho;

lll - das normas e regulamentos de segurancga
do trabalho, estabelecendo plano de agdes preventivas
e corretivas;

IV - do desenvolvimento, teste e supervisdo de
sistemas, processos e métodos de trabalho;

V - do acompanhamento das atividades de se-
guranga do trabalho e do meio ambiente;

VI - do planejamento, empreendimentos e ativi-
dades diversas e coordenacao de equipes, treinamentos
e atividades de trabalho;

VII - do exame dos projetos de obras e equipa-
mentos, opinando e emitindo parecer sobre a situagéo
das edificacbes e ambientes de trabalho, do ponto de
vista da seguranc¢a do trabalho;

VIl - da emissao dos laudos na condi¢cdo de
técnico e divulgacdo de documentos técnicos como re-
latérios, mapas de risco;

IX - da elaboragéo e execucgéo de projetos, nor-
mas e sistemas para programas de seguranga do traba-
Iho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e
técnicas, para prevenir acidentes de trabalhos e doengas
profissionais;

X - da vistoria nas dependéncias e setores da
prefeitura, objetivando o cumprimento de disposi¢cdes
legais e regulamentares, relacionadas a seguranca e a
medicina do trabalho;

Xl - do estudo, elaboragéo e implantagéo de pro-
jetos de sistema de protecdo contra incéndios;

Xl - do desenvolvimento e aplicagdo no conhe-
cimento de engenharia de seguranca ao ambiente de
trabalho e a todos os seus componentes, inclusive ma-
quinas e equipamentos, de modo a reduzir e até eliminar
os riscos ali existentes a saude do trabalhador;

Xl - da orientagdo técnica quanto ao cumpri-
mento do disposto nas Normas Regulamentadoras - NRs
e Cddigos Sanitarios aplicaveis as atividades funcionais
executadas na Prefeitura, no que diz respeito a seguran-
¢a e saude do trabalho;

XIV - da elaboracido e propor as medidas ne-
cessarias visando a implementacao do Programa de Pre-
vencao de Riscos Ambientais;

XV - do assessoramento a Instituicdo em as-
suntos relativos a seguranga e higiene do trabalho, exa-
minando locais e condi¢gbes de trabalho, instalagdes em
geral e material, métodos e processos adotados pelo
trabalhador, para determinar as necessidades no campo
da prevencao de acidentes;

XVI - da aplicagédo de EPI's - Equipamentos de
Protecao Individual e EPC’s — Equipamentos de Protegao
Coletiva e dispositivos especiais de seguranca, determi-
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nando aspectos técnicos funcionais e demais caracteris-
ticas, para prevenir eliminar ou diminuir a possibilidade
de acidentes;

XVIlI - da adaptagdo dos recursos técnicos e
humanos, estudando a adequagdo da maquina ao ho-
mem e do homem a maquina, para proporcionar maior
seguranga ao trabalhador;

XVIIl - da execugdo de campanhas educativas
sobre prevencédo de acidentes, organizando palestras e
divulgacdes nos meios de comunicagao internos e exter-
nos, distribuindo publicagdes e outro material informativo,
para conscientizar os trabalhadores e o publico, em geral;

XIX - da avaliagédo nos diversos setores as areas
e condic¢des de trabalho, analisando suas caracteristicas,
de periculosidade, insalubridade e outras, de acordo com
a legislagédo vigente, emitir parecer, laudos técnicos e
indicar mediagdo de controle sobre grau de exposicéo
a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e bio-
l6gicos;

XX - da articulagdo e colaboragdo com os or-
gaos e entidades ligados a prevencao de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

XXI - da participacgao de reunides, foruns, grupos
de trabalho, comissdes, para as quais for designado;

XXIl - da execugdo de outras atividades afins
de sua competéncia que lhe forem atribuidas ou deter-
minadas pelo seu superior;

XXIll - e o desempenho de outras atividades
afins.

7.9. Chefe do Terminal Rodoviario (CC-3)

7.9.1. Compete ao Chefe do Terminal Rodoviario
a chefia:

| - da coordenacao e supervisido de todas as ati-
vidades relacionadas a gestdo da Rodoviaria Municipal,

Il - da disciplina da venda de passagens;

lll - do acompanhamento na qualidade dos ser-
vigos prestados pelas empresas de transporte intermuni-
cipal e interestadual quanto ao cumprimento dos horarios
e a frequéncia de 6nibus;

IV - da definicdo de espacgo para érgéos publi-
Cos;

V - da definigdo de espagos para permissao de
uso para servigos e atividades que visem o conforto dos
usuarios;

VI - da instrugao e informacgao dos processos de
permissdo de uso de espacos da Rodoviaria;

VIl - de propor a rescisdo dos contratos de per-
missao quando os servigos contratados néo estiverem de
acordo com o definido;

VIl - da verificacdo no cumprimento do plano
de estacionamento e utilizacdo das plataformas dos ter-
minais;

IX - de manter a ordem e a seguranca dos pas-
sageiros que embarcam e desembarcam;

X - da articulagcdo junto com a Secretaria de
Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano para realiza-
¢ao de obras de manutencéao, reparos ou ampliacdo da
Rodoviaria Municipal,;

XI - e o desempenho de outras atividades afins.

7.10. Chefe de Recursos Humanos (CC-3)

7.10.1. Compete ao Chefe de Recursos Huma-
nos a chefia:

| - da elaboracdo, coordenacdo, implantacio,
controle e manutengao das atividades relacionadas a
administracdo de recursos humanos, capacitacao, trei-
namento e desenvolvimento, cargos e salarios, avalia-
¢do de desempenho, folha de pagamento, controle de
frequéncia.

Il - do processo de planejamento das ag¢des do
municipio na area de recursos humanos, em conjunto
com as demais unidades, fixando a programagao das
atividades e metas a serem alcancadas, bem como os
valores orcamentarios necessarios a sua implementacao.

lll - da execucédo de atividades relativas ao bem
-estar dos servidores municipais;

IV - e 0o desempenho de outras atividades afins.

7.11. Chefe de Assisténcia ao Servidor (CC-3)

7.11.1. Compete ao Chefe de Assisténcia ao
Servidor a chefia:

| - da realizacdo e execucédo de campanhas de
saude e agdes preventivas e corretivas, visando a pro-
mog¢ao da saude e prevengao da integridade fisica do
servidor;

Il - participar, em conjunto com outros profis-
sionais, da elaboracdo e execugdo de programas de
protecdo a saude dos servidores, analisando os riscos,
as condigdes de trabalho, os fatores de insalubridade/
periculosidade, de fadiga e outros, visando a protecao
a saude do trabalhador e redugado dos absenteismos;

Il - elaboragao do PCMSO - Programa de Con-
trole Médico e Saude Ocupacional;

IV - de participar das atividades de prevengao de
acidentes do trabalho em conjunto com os membros da
CIPA, realizando treinamentos e campanhas educativas;

V - e o desempenho de outras atividades afins.
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7.12. Chefe de Licitagao e Compras (CC-3)

7.12.1. Compete ao Chefe de Licitagdo e Com-
pras:

| - de coordenar as sessdes publicas presenciais,
assessorando o pregoeiro na conducédo dos certames;

Il - de administrar e fiscalizar julgamentos e ca-
dastramentos de licitacbes, abertura e analise de do-
cumentos e propostas de licitantes, bem como as de
inscricdo em registro cadastral de fornecedor;

lll - restar esclarecimentos aos licitantes sobre
duvidas quanto ao conteudo dos editais;

IV - de acompanhar as licitacbes para aquisicao
ou alienagdo de material permanente ou de consumo;

V - de assessorar a comissao de licitagbes, com
0 objetivo do efetivo cumprimento da legislacdo perti-
nente;

VI - de providenciar para que os membros da
Comissao de Licitacbes recebam e abram as propostas
nos prazos e horas marcados;

VIl - de convocar o licitante vencedor para as-
sinatura do respectivo contrato;

VIl - de notificar e aplicar as penalidades pre-
vistas as empresas que n&o cumprirem as obrigacdes
contratuais, quando solicitado pelo 6rgdo responsavel
pela contratacao;

IX - de acompanhar a fiscalizagdo de entrega
de produtos e materiais conforme estabelecido em edital
e contratos administrativos;

X - de executar outras atribui¢cdes afins.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTEN-
CIA SOCIAL

8.1. Secretario (AP-1)

8.1.1. Compete ao Secretario Municipal de As-
sisténcia Social:

| - propor e promover a implementagao da Poli-
tica Municipal de Assisténcia Social, cujo conteudo mate-
rial € a Protecdo Social, entendida como um dos pilares
da Seguridade Social;

Il - Dotar a gestao de uma institucionalidade res-
ponsavel, do ponto de vista operacional, administrativo e
técnico-politico, criando os meios para efetivar a politica
de assisténcia social. Destinar recursos financeiros para
a area, compor os quadros do trabalho especificos e qua-
lificados por meio da realizagdo de concursos publicos;

Il - Criar diretriz relativa ao acompanhamento,
em nivel municipal, da implantagdo da NOB-RH/SUAS;

IV - Contratar e manter o quadro de pessoal
necessario a execucao da gestdo e dos servigos socio-
assistenciais;

V - Instituir e designar, em sua estrutura ad-
ministrativa, setor e equipe responsavel pela gestdo do
trabalho no SUAS;

VI - Elaborar quadro de necessidades de tra-
balhadores para a implementacao do respectivo Plano
Municipal de Assisténcia Social para a manutencao da
estrutura gestora do SUAS;

VIl - Estabelecer plano de ingresso de traba-
Ihadores e a substituicdo dos profissionais terceirizados;

VIII - Oferecer condicbes adequadas de trabalho
quanto ao espaco fisico, material de consumo e perma-
nente;

IX - Implementar normas e protocolos espe-
cificos, para garantir a qualidade de vida e seguranga
aos trabalhadores do SUAS na prestagdo dos servigos
socioassistenciais;

X - Participar na formulagdo e execucgido da
Politica Nacional de Capacitacdo preconizada na com-
peténcia da Unidao, dos Estados e do Distrito Federal,
com obijetivo de contribuir para a melhoria da eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servigos, programas, projetos e
beneficios, observando as peculiaridades locais, os perfis
profissionais, a territorialidade e o nivel de escolaridade
dos trabalhadores, com base nos principios da NOB-RH/
SUAS;

XI - Elaborar e implementar, junto aos dirigentes
da estrutura municipal do SUAS e diretores dos servigos
socioassistenciais, um Plano Municipal de Capacitagao
para os trabalhadores, os coordenadores de servigos,
os conselheiros municipais de assisténcia social, com
base nos fundamentos da educagdo permanente e nos
principios e diretrizes constantes nesta norma, sendo
deliberados pelos respectivos conselhos;

XII - Acompanhar e participar das atividades de
formacao e capacitagdo de gestores, profissionais, con-
selheiros e da rede prestadora de servigos promovidas
pelos gestores federal e estaduais;

Xl - Definir e implantar normas, padroes e ro-
tinas para liberacdo do trabalhador para participar de
eventos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional
em consonancia com a Politica Nacional de Capacitagao;

XIV - Instituir, em seu &mbito e em consonéncia
com as diretrizes nacionais das diferentes formacoes pro-
fissionais e com as leis que regulamentam as profissoes,
politica de estagio curricular obrigatério no SUAS, com
supervisdo, em parceria com as instituicbes de ensino
superior e entidades de representacdo estudantil, bus-
cando fundamentalmente o apoio e cooperagdo de seu
Estado;

XV - Garantir, em seu ambito, o cofinancia-
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mento para a implementacdo da gestdo do traba-
Iho para o SUAS, especialmente para implementa-
¢do de Plano Cargos, Carreiras e Salarios e para
a capacitacdo dos trabalhadores, necessarios a
implementacao da Politica de Assisténcia Social;

XVI - Fortalecer mecanismos de desenvolvimen-
to profissional nas carreiras, estimulando a manutencgao
de servidores no servigo publico e valorizando a progres-
SA0 nas carreiras;

XVII - Planejar o ingresso de pessoal com a
previsdo de quantitativos anuais de vagas a serem pre-
enchidas por meio de concurso publico;

XVIII - Instituir em seu &mbito uma Mesa de
Negociagdes com composi¢ao paritaria entre gestores,
prestadores de servigos, trabalhadores da area da assis-
téncia do setor publico e do setor privado, para a garantia
e legitimidade da Politica Publica de Assisténcia Social;

XIX - Estabelecer mecanismos para realizar o
reenquadramento, reorganizacdo de cargos e progres-
sdo na carreira do trabalhador, no PCCS;

XX - Fortalecer, por meio da criagdo ou reor-
ganizagdo, as atuais carreiras, direcionando-as, em seu
ambito, para a formulagdo, controle, monitoramento e
avaliacdo da politica publica de assisténcia social;

XXI - Propiciar e viabilizar a participacdo das
instituicbes de ensino superior, em seu ambito, mediante
arealizagao de atividades conjuntas de capacitagao, pes-
quisa e extensao, bem como de avaliacdo de servicos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

XXII - Fomentar a organizagao de centros de
estudos ou outras formas de mobilizacado regionalizados
nas unidades de assisténcia social, que devem ser con-
siderados como nucleos de discussao técnica e de fo-
mento a qualificacdo dos trabalhadores no SUAS;

XXl - Participar da definicdo dos critérios de
repasse de recursos fundo a fundo e da definicao dos
requisitos, responsabilidades e incentivos referentes ao
cumprimento da NOB-RH/SUAS;

XXIV - Construir e articular uma rede socioassis-
tencial municipal, com vistas a assegurar o atendimento
de seu publico-alvo com base nos principios de:

a) primazia do Poder Publico na condugao das
politicas locais de Assisténcia Social,;

b) respeito a cidadania, dignidade e autonomia
dos usuarios garantindo-lhes o direito de acesso a ser-
vigos de qualidade;

c) igualdade de direitos no acesso ao atendi-
mento e as informagdes sobre programas, projetos, ser-
vigos e beneficios, bem como aos critérios de inclusao,
sem qualquer tipo de discriminagao;

d) estimulo a participagao do usuario na condu-
cao das politicas sociais através de seus féruns e movi-
mentos organizados;

e) énfase a participacao qualificada de organi-
zagOes governamentais, organizagdes da sociedade civil
e dos Conselhos Municipais;

f) descentralizagdo dos servigos de modo a as-
segurar sua efetividade e alcance;

g) garantia das agdes especializadas no sentido
de compor e qualificar a rede de atendimento da cidade.

XXV - Promover e supervisionar a execugao das
atividades relativas aos Fundos Municipais de Assistén-
cia Social, do ldoso, da Pessoa com deficiéncia e da
Crianga e Adolescente;

XXVI - Zelar pelo cumprimento das normas de
saude e segurancga do trabalho;

XXVII - Desempenhar outras atividades afins.

8.2. Secretario Adjunto (CC-1)

8.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execucao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacgao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solugoes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fun¢des em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

8.3. Assessor Executivo (CC-4)

8.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogao de medidas que pro-
piciem a harmonizagao das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
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parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacgdes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientagdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIII - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

8.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

8.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciando informacgdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

lll - o controle de documentos e correspondén-
cias;

IV - a organizacdo de eventos e viagens, cui-
dando da agenda pessoal do Secretario e executando
outras tarefas correlatas;

V - preparar reunibes em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

8.5. Diretor de Gestao do Sistema Municipal
de Assisténcia Social (CC-2)

8.5.1. Compete ao Diretor de Gestédo do Sistema
Municipal de Assisténcia Social a diregao:

| - do apoio ao Secretario Municipal de Assis-
téncia Social em suas fungoes;

Il - da articulagdo e supervisdo dos processos
de planejamento e programacéao das a¢des da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, juntamente as demais
Diretorias da Protecdo Social e do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, visando a implementag¢ao do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS;

lll - do acompanhamento, monitoramento, ava-

liacdo e implantagdo dos instrumentos de planejamen-
to e programacéo, em articulacdo com as unidades da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e com outros
orgaos da administragédo publica;

IV - da regulacdo dos servicos e programas
do Sistema Municipal de Assisténcia Social quanto ao
fluxo, conteudo, métodos, cobertura, ofertas, acessos e
padrdes de qualidade;

V - da promogéao do rastreamento dos financia-
mentos voltados para a assisténcia social,

VI - da promogao de mecanismos necessarios
para elaboracdo de estudos, pesquisas e diagndsticos
especificos para apoiar as agcbes da Secretaria;

VIl - da elaboracédo de instrumentos de gestéo
da assisténcia social, como planos, relatérios, pactos e
protocolos;

VIII - da supervisdo e monitoramento da Dire-
toria da Vigilancia Socioassistencial, Monitoramento e
Avaliacao e as funcgdes gratificadas vinculadas;

IX - do planejamento, supervisdo e monitora-
mento das agdes da Diretoria do Sistema de Informacao
e as fungdes gratificadas vinculadas;

X - do planejamento, supervis&o e monitoramen-
to das acdes da Diretoria de Gestdo do Trabalho e Edu-
cacao Permanente e as fungdes gratificadas vinculadas;

Xl - da participagdo em comissdes, conselhos,
féruns, comités locais de defesa e promogéao de direitos;

XIlI - da participagcdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

8.6. Diretor de Protecao Social (CC-2)

8.6.1. Compete ao Diretor de Protecdo Social
a direcao:

| - da supervisdo e monitoramento da Diretoria
da Protecdo Social Basica e as fungbes de confiancga
vinculadas;

Il - da supervisdo e monitoramento da Diretoria
da Protecdo Social Especial e as funcbes de confianga
vinculadas;

lll - da articulacédo e supervisao dos processos
de planejamento e programacéao das agdes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, juntamente as demais
Chefias e Geréncias da Gestao do Sistema Municipal de
Assisténcia Social e do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, visando a implementagdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS;

IV - do acompanhamento, monitoramento, ava-
liacdo e implantagdo dos instrumentos de planejamen-
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to e programacgao, em articulagdo com as unidades da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e com outros
6rgaos da administragao publica;

V - da regularidade dos servigos e programas
do Sistema Municipal de Assisténcia Social quanto ao
fluxo, conteudo, métodos, cobertura, ofertas, acessos e
padrdes de qualidade;

VI - das acgbes de fortalecimento e ampliacao
da Rede de Protegao Social no municipio por meio de
acompanhamento sistematico na execugao dos servicos,
programas, projetos e beneficios da Protecdo Social Ba-
sica e Especial, de média e alta complexidade, em con-
sonancia com o Sistema Unico de Assisténcia Social;

VIl - da implementagao de servigos e programas
de protegao social basica e especial que visem prevenir
situacdes de vulnerabilidade, apresentadas por individu-
0s em razio de peculiaridades do ciclo de vida;

VIII - da regulacao dos servigos e programas de
protecdo social basica e especial quanto ao fluxo, con-
teudo, métodos, cobertura, ofertas, acessos e padrbes
de eficiéncia;

IX - da implementagdo de mecanismos de con-
trole e avaliagdo dos servigos e programas de protegao
social basica e especial;

X - da garantia da participacdo dos profissio-
nais da Protecdo Social Basica e Especial nas agdes
de formacado e capacitacdo sob a perspectiva politico
pedagdgica da Educagao Permanente e sob os principios
da interdisciplinaridade, da aprendizagem significativa e
da historicidade, em articulagdo e planejamento, forma-
tacdo e demanda junto a Chefia de Gestao do Trabalho
e Educacao Permanente;

XI - da garantia do preenchimento dos Sistemas
de Gestao das Protegdes Sociais, estabelecendo prazos
e informagbes necessarias conforme solicitagdo e orga-
nizacao junto a Chefia da Vigilancia Socioassistencial,
Monitoramento e Avaliagao;

XIl - da participagdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XIllI - e 0o desempenho de outras atividades afins.

8.7. Diretor do Fundo Municipal de Assistén-
cia Social (CC-2)

8.7.1. Compete ao Diretor do Fundo Municipal
de Assisténcia Social a dire¢ao:

| - da articulacéo e supervisao dos processos de
planejamento e programacio das agbes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, juntamente as demais
Chefias e Geréncias de Gestdo do Sistema Municipal

de Assisténcia Social e da Protecdo Social, visando a
implementagdo do Sistema Unico de Assisténcia Social
— SUAS;

Il - do acompanhamento, monitoramento, ava-
liacdo e implantacdo dos instrumentos de planejamen-
to e programacado, em articulagdo com as unidades da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e com outros
o6rgaos da administracao publica;

Il - da regulagdo dos servigos e programas
do Sistema Municipal de Assisténcia Social quanto ao
fluxo, conteudo, métodos, cobertura, ofertas, acessos e
padrdes de qualidade;

IV - da realizagéo do planejamento orgamentario
e financeiro da SMAS;

V - da realizagdo da programacao financeira e
fluxo de caixa da SMAS;

VI - da realizacdo da execugao orcamentaria e
financeira e contabil da SMAS;

VIl - da realizagdo do monitoramento, avaliagéo
e controle do FMAS;

VIl - do auxilio ao Gestor Municipal quando da
prestacdo de contas ao CMAS, conforme art. 20 da Lei
Municipal n°. 5.831 de 26/07/2012 e demais normativas,
por meio de relatérios de facil compreensao;

IX - da elaboracdo dos relatérios mensais da
origem de aplicagdo dos recursos;

X - do acompanhamento dos Balancetes men-
sais e balancos anuais da SMAS oriundos do sistema
de contabilidade da PMO;

Xl - da elaboragdo do demonstrativo de execu-
¢ao orcamentaria;

Xll - da elaboracdo de Demonstrativo detalhado
das principais despesas;

Xlll - da primazia das acbes do FMAS pelo
PMAS;

XIV - da participagdo nos processos de elabo-
racado dos instrumentos de Planejamento: PPA, LDO e
LOA;

XV - da organizacédo da execugao orgamentaria
e financeira do FMAS;

XVI - do acompanhamento da execugao dos re-
cursos alocados nas unidades orcamentarias da SMAS;

XVIl - da organizagao e preparagcao da docu-
mentacao necessaria, exigida pelos 6rgaos financiado-
res, para habilitar-se a obtencao dos recursos pleiteados;

XVIII - da participagdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XIX - e o desempenho outras atividades afins.
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8.8. Chefe de Politicas Publicas para as Pes-
soas com Deficiéncia e/ou Mobilidade Reduzida (CC-
3)

8.8.1. Compete ao Chefe de Politicas Publicas
para as Pessoas com Deficiéncia e/ou Mobilidade Re-
duzida:

| - assessorar a equipe de gestdo e demais co-
laboradores no que tange aos dispositivos legais dispo-
niveis a pessoa com deficiéncia e com mobilidade redu-
zida, visando garantir dos seus direitos sociais;

Il - orientar e acompanhar as ag¢des destinadas
a pessoa com deficiéncia e com mobilidade reduzida
no ambito da politica publica de assisténcia social com
interface as demais politicas setoriais, juntamente com o
monitoramento e a vigilancia socioassistencial;

Il - desenvolver campanhas educativas, de sen-
sibilizacao e informacéao ligados a sua area de atribuicao
para o amplo conhecimento e defesa dos seus direitos;

IV - sistematizar as informacdes coletadas no
processo de monitoramento para subsidiar a implantacao
e implementacao de programas, projetos, beneficios e
servigos, voltadas as demandas da pessoa com defici-
éncia e com mobilidade reduzida;

V - acompanhar a elaboracido e a execucdo da
proposta orgamentaria pertinente a consecucido da po-
litica para inclusdo da pessoa com deficiéncia e com
mobilidade reduzida;

VI - propor a elaboracao de estudos e pesquisas
que objetivem a melhoria da qualidade de vida da pessoa
com deficiéncia e com mobilidade reduzida, juntamente
com a vigilancia socioassistencial,

VII - zelar pela efetiva implementagao da politica
para inclusdo da pessoa com deficiéncia e com mobi-
lidade reduzida, juntamente com os respectivos 6rgaos
de controle social;

VIII - apoiar os conselhos de direitos visando a
promogao e a defesa dos direitos da pessoa com defi-
ciéncia e com mobilidade reduzida;

IX - da participacdo em comissoes, conselhos,
féruns, comités locais de defesa e promocéao de direitos;

X - zelar pelo cumprimento das normas de sau-
de e seguranga do trabalho;

Xl - de manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administragao Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoa-
lidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgoes;

XIl - tratar com zelo e urbanidade o cidadao;

Xlll - participar da analise de processos de requi-
sicao de direitos ou de beneficios, em casos especificos,

emitindo parecer;
XIV - e o desempenho de outras atividades afins.

8.9. Chefe de Gestao do Trabalho e Educacgao
Permanente (CC-3)

8.9.1. Compete ao Chefe de Ges-
tdo do Trabalho e Educacdo Permanente a
chefia:

| - do desenvolvimento da concepgéo de gestao
do trabalho no SUAS como processos unificados e cons-
truidos coletivamente com definicdo de requisitos, com-
peténcias e perfis profissionais para o desenvolvimento
de fungdes correspondentes aos controles democraticos,
as responsabilidades de gestdo e ao atendimento pres-
tado, com implementacdo de condi¢gdes condignas de
trabalho;

Il - do desenvolvimento da gestdo que obedeca
as diretrizes da participacédo e democratizacao de proces-
sos que ampliem e qualifiquem o trabalho e os direitos
em prol:

a) da Defesa da “desprecarizagdo” dos vinculos
de trabalho no SUAS, com a ampliagcdo do quadro de
servidores permanentes do SUAS mediante concurso
publico;

b) da Implantagdo das mesas de negociagao
nas trés esferas de governo, com acompanhamento
da efetivacdo dos principios e das diretrizes nacionais,
considerando demandas e necessidades territoriais em
matéria de direitos;

[l - do incentivo a gestao participativa com qua-
lificacdo de servicos e condigbes de trabalho, com ado-
¢do de mecanismos permanentes de regulacado do tra-
balho e do exercicio profissional, com desenvolvimento
de processos que impliqguem os sistemas de educacgao
e de assisténcia social, as organizag¢des profissionais e
demais organizagbes da sociedade civil;

IV - da implantagdo/adequacdo dos PCCS do
SUAS, com realizagdo de pactos conjuntos nas instan-
cias visando a unificacdo de patamares basicos na es-
truturagdo de carreiras, definicido de fungoes, perfis e
formacao adequados;

V - da implantacao/implementagao de uma Poli-
tica Municipal de Capacitagao, orientada pelos principios
da educacao permanente, na abrangéncia e na relagao
com os Planos de Capacitacdo dos entes federados,
com compartilhamento do financiamento; sistematica e
permanente na sua operacionalizacao; universa-
lizada e diferenciada quanto ao publico (trabalhadores
da rede publica e privada, conselheiros, gestores e re-
presentantes das entidades); articulada com processos
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de monitoramento e avaliagdo de resultados; realizada
na perspectiva da educacgao do trabalho cotidiano con-
siderando as necessidades da populagao, validada pelo
sistema e transformada em incentivos aos trabalhadores;

VI - da implantagdo de mecanismos de desem-
penho aliados a valorizacéo do trabalho interdisciplinar e
participativo, e a avaliagao de desempenho e impactos
sociais na vida da populacéo atendida;

VIl - da socializacdo continua de informacoes
que permitam a viabilizacdo de espagos e uma compo-
sicao dialdgica;

VIl - da proposi¢cao de servigos na direcao da
coletivizagdo das demandas e na sua articulagdo com
as politicas sociais € demais politicas publicas, assim
como com 0s movimentos e organizagdes do espago
territorial;

IX - da orientagao do planejamento e a oferta
das acoes de formacio e capacitacdo sob a perspecti-
va politico-pedagdgica da Educacdo Permanente e sob
os principios da interdisciplinaridade, da aprendizagem
significativa e da historicidade;

X - da descentralizagado das capacidades rela-
cionadas a realizagcdo de diagnosticos de necessidades
de formacao e ao planejamento, formatagéo e oferta de
acdes de formacgao e capacitagdo, garantindo, ao mes-
mo tempo, respeito a diversidade territorial e processo
de qualificacdo, centrando-os nos problemas e questoes
que emergem dos processos de trabalho;

Xl - do desenvolvimento das capacidades e
competéncias necessarias e essenciais a melhoria da
qualidade da gestao, dos servigos e beneficios ofertados
e do atendimento dispensado a populagao;

XlI - da promocgao da oferta sistematica e conti-
nuada de agdes de formagao e capacitagao de diferentes
tipos e modalidades, que possibilitem aos trabalhadores
e conselheiros explorarem diferentes percursos forma-
tivos;

Xl - da inclusdo do conjunto de trabalhadores
e agentes publicos e sociais envolvidos na gestdo des-
centralizada e participativa do SUAS e no provimento
dos servigos e beneficios socioassistenciais;

XIV - do aprimoramento permanente por meio
do monitoramento e avaliagdo das agdes implementadas;

XV - do desenvolvimento de percursos formati-
vos e acdes de formacdo e capacitagdo compreendidas
no ambito da Politica Nacional de Educac&o Permanen-
te, destinando-se aos trabalhadores do SUAS com en-
sino fundamental, médio e superior que atuam na rede
socioassistencial governamental e ndo governamental,
assim como aos gestores e agentes de controle social

no exercicio de suas competéncias e responsabilidades;

XVI - da institucionalizacdo, no &mbito do SUAS,
da perspectiva politico-pedagdgica e a cultura da Educa-
¢ao Permanente, estabelecendo suas diretrizes e prin-
cipios e definindo os meios, mecanismos, instrumentos
e arranjos institucionais necessarios a sua operacionali-
zacao e efetivacao;

XVIl - do desenvolvimento junto aos trabalha-
dores e conselheiros de condicbes para que possam
distinguir e fortalecer a centralidade dos direitos socio-
assistenciais do cidadao no processo de gestdo e no
desenvolvimento das atengdes em beneficios e servigos;

XVIII - do desenvolvimento junto aos trabalha-
dores da Assisténcia Social das competéncias e capa-
cidades especificas e compartilhadas requeridas para a
melhoria continua da qualidade da gestdo do SUAS e
da oferta e provimento dos servigos e beneficios socio-
assistenciais;

XIX - do desenvolvimento junto aos conselheiros
de Assisténcia Social das competéncias e capacidades
requeridas para a melhoria continua da qualidade do
controle social e da gestao participativa do SUAS;

XX - da instrugcdo de mecanismos institucionais
que permitam a participacdo dos trabalhadores e dos
usuarios do SUAS, dos conselheiros de Assisténcia So-
cial e das Instituicbes de Ensino que formam a Rede
Nacional de Capacitacdo e Educacao Permanente do
SUAS, nos processos de formulacdo de diagnésticos de
necessidades, planejamento e implementacao das agdes
de formacao e capacitacao;

XX| - da criagdo de mecanismos que gerem
aproximacgodes entre as manifestacdes dos usuarios e o
conteudo das acbes de capacitacdo e formacao;

XXII - da oferta aos trabalhadores de Percursos
Formativos e acbes de formacao e capacitacao adequa-
dos as qualificacbes profissionais requeridas pelo SUAS;

XXIII - da oferta aos conselheiros de Assisténcia
Social de Percursos Formativos e agcdes de formagao e
capacitagdo adequados as qualificacbes requeridas ao
exercicio do controle social;

XXIV - da criacdo de meios e mecanismos de
ensino e aprendizagem que permitam o aprendizado con-
tinuo e permanente dos trabalhadores do SUAS nos dife-
rentes contextos e por meio da experiéncia no trabalho;

XXV - da criacdo dos meios e mecanismos ins-
titucionais que permitam articular o universo do ensino,
da pesquisa e da extensdo ao universo da gestédo e do
provimento dos servigos e beneficios socioassistenciais,
de forma a contribuir para o desenvolvimento das com-
peténcias necessarias a continua e permanente melhoria
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da qualidade do SUAS;

XXVI - da consolidagao das referéncias tedricas,
técnicas e ético-politicas na Assisténcia Social a partir da
aproximacgao entre a gestdo do SUAS, o provimento dos
servigos e beneficios e instituicdes de ensino, pesquisa
e extensao, potencializando a produgéo, sistematizacao
e disseminagdo de conhecimentos;

XXVII - da promocéao, do processo de atualiza-
¢ao e renovagao continua das praticas e atitudes pro-
fissionais das equipes de trabalho e diferentes agrupa-
mentos, a partir da afirmacéo de valores e principios e
do contato com novos aportes tedricos, metodolégicos,
cientificos e tecnolégicos disponiveis, processo esse me-
diado pela problematizacao e reflexdo quanto as experi-
éncias, saberes, praticas e valores preexistentes e que
orientam a ag&o desses sujeitos no contexto organiza-
cional ou da proépria vida em sociedade;

XXVIII - da prevencao através dos trés Percur-
sos Formativos:

1) Gestao do SUAS;

2) Provimento de Servicos e Beneficios Socio-
assistenciais;

3) Controle Social do SUAS, compreendidos no
ambito desta Politica, realizar os seguintes tipos de agao
de capacitagao:

a) Capacitagbes Introdutérias;
b) Capacitagbes de Atualizagao;
c) Cursos de aperfeicoamento;

XXIX - da definicdo das normas, padrbes e ro-
tinas para a liberagao dos trabalhadores para participar
de capacitacao e aperfeicoamento profissional;

XXX - da garantia de recursos financeiros para
as agoes de formacgao e capacitacao;

XXXI - da participagédo da analise de processos
de requisicao de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XXXII - e o desempenho de outras atividades
afins.

8.10. Chefe da Protegao Social Basica (CC-3)

8.10.1. Compete ao Chefe da Protegcdo Social
Basica a chefia:

| - da coordenacéo e da implementagao de servi-
¢os e programas de protegcao basica que visem prevenir
situacdes de vulnerabilidade, apresentadas por individu-
0s em razio de peculiaridades do ciclo de vida;

Il - da coordenacéo e supervisdo das agdes de-
senvolvidas nos CRAS;

lll - da supervisdo, monitoramento e acompa-
nhamento das funcgbes gratificadas de Protecdo Social
Basica;

IV - da oferta de condi¢gbes adequadas de traba-
Iho quanto ao suporte estrutural e técnico para execucao
dos servigos pelas equipes dos CRAS;

V - da orientagao das equipes referente as dire-
trizes normativas da politica de Protecao Social Basica;

VI — da constru¢ao e definicao em conjunto as
equipes de CRAS, o plano de trabalho com metas pre-
estabelecidas;

VIl - da implementacdo de normas e protoco-
los especificos, para garantir a execugéo e a qualidade
dos servicos, programas e projetos da Protegdo Social
Basica;

VIl - da promogéo, acompanhamento e partici-
pacao, em seu ambito, das atividades de formacao e ca-
pacitacao promovidas e/ou proporcionadas pela Diretoria
da Gestao do Trabalho e Educacao Permanente;

IX - da articulagdo junto a Diretoria da Vigilancia
Socioassitencial, Monitoramento e Avaliacdo, no sentido
de garantir a analise, articulagédo e organizagao da oferta
de servicos de Protegcao Social Basica;

X - da regulacédo dos servigos e programas de
protecao basica quanto ao fluxo, conteudo, métodos, co-
bertura, ofertas, acessos e padrbées de qualidade;

XI - da implementagdo de mecanismos de con-
trole e avaliagdo dos servicos e programas de protegao
basica;

Xl - da participagdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

8.11. Chefe da Vigilancia Socioassistencial,
Monitoramento e Avaliagao (CC-3)

8.11.1. Compete ao Chefe da Vigilancia Socioa-
ssistencial, Monitoramento e Avaliagdo a chefia:

| - do desenvolvimento de capacidades e meios
técnicos para que os gestores e profissionais da Assis-
téncia Social possam conhecer a presenca das formas
de vulnerabilidade social da populacdo e do territorio
pelo qual sdo responsaveis, induzindo o planejamento de
agdes preventivas e contribuindo para o aprimoramento
das agbes que visem a restauracdo de direitos violados
e a interrupcao de situacdes de violéncia;

Il - da produgao e organizar dados, indicadores,
informacoes e analises que contribuam para efetivacao
do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia
social, assim como para a redugéo dos agravos; e desta
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forma, fortalecendo a capacidade de Protecao Social e
de Defesa de Direitos da politica de assisténcia social;

lll - do apoio as atividades de planejamento,
organizagdo e execugao de agdes desenvolvidas pela
gestdo e pelos servigos, produzindo, sistematizando e
analisando informacdes territorializadas:

a) sobre as situagdes de vulnerabilidade e risco
que incidem sobre familias e individuos;

b) sobre os padrdes de oferta dos servigos e
beneficios socioassistenciais, considerando questdes
afetas ao padrao de financiamento, ao tipo, volume,
localizagdo e qualidade das ofertas e das respectivas
condi¢des de acesso.

IV - da detecgdo e compreensao das situagoes
de precarizagdo e de agravamento das vulnerabilidades
que afetam os territérios e os cidadaos, prejudicando e
pondo em risco sua sobrevivéncia, dignidade, autonomia
e socializagao, através dos conhecimentos e informa-
¢bes produzidas pelas equipes dos servigos socioassis-
tenciais, que estabelecem a relagao viva e cotidiana com
0s sujeitos nos territorios;

V - da producéo e sistematizacdo de informa-
¢bes, construcdo de indicadores e indices territorializa-
dos das situacdes de risco e vulnerabilidade social, que
incidem sobre familias e sobre os individuos nos dife-
rentes ciclos de vida;

VI - do monitoramento da incidéncia das situ-
agdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e
exploracao sexual, que afetam familias e individuos, com
especial atencdo a demanda prioritaria;

VIl - da identificacdo de pessoas com reducdo
da capacidade pessoal, com deficiéncia ou em aban-
dono; e da identificagdo da incidéncia de vitimas de
apartacdo social, que Ihes impossibilite sua autonomia
e integridade, fragilizando sua existéncia;

VIl - do monitoramento dos padrées de quali-
dade dos servicos de Assisténcia Social, com especial
atengcdo para aqueles que operam na forma de alber-
gues, abrigos, residéncias, semi residéncias, moradias
provisérias para os diversos segmentos etarios;

IX - da analise e adequacdo entre as necessi-
dades de protecao social da populagao e a efetiva ofer-
ta dos servigos socioassistenciais, considerando o tipo,
volume, qualidade e distribuicdo espacial dos mesmos;

X - do auxilio a identificagao de potencialidades
dos territérios e das familias neles residentes, desenvol-
vendo métodos e meios para identificar:

a) quais familias se encontram em maior vulne-
rabilidade no interior de cada territério;

b) conhecer e reconhecer as diferencas e de-

sigualdades que distinguem os territorios, igualmente
necessitamos conhecer as singularidades das familias
e, por consequéncia, reconhecer os distintos graus de
vulnerabilidades das familias que habitam um mesmo
territorio;

¢) A identificacdo dessas familias e a inclusao
das mesmas nos servigos, programas, projetos ou be-
neficios do SUAS.

Xl - da contribuicdo com as areas de gestao e
de protecao social basica e especial na elaboracdo de
diagnosticos, planos e outros;

Xl - da orientagdo quanto aos procedimentos
de registro das informagdes referentes aos atendimentos
realizados pelas unidades da rede socioassistencial, ze-
lando pela padronizagdo e qualidade dos mesmos;

Xlll - da coordenagdo e acompanhamento da
alimentacdo dos sistemas de informacao que provém
dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendi-
mentos por ela realizados, mantendo didlogo permanente
com as areas de Protecdo Social Basica e de Protecdo
Social Especial, que sao diretamente responsaveis pela
provisdo dos dados necessarios a alimentacado dos sis-
temas especificos ao seu dmbito de atuagéao;

XIV - do estabelecimento base nas normativas
existentes e no didlogo com as demais areas técnicas,
padrdes de referéncia para avaliagcdo da qualidade dos
servicos ofertados pela rede socioassistencial e monito-
ra-los por meio de indicadores;

XV - da coordenacao, de forma articulada coma
as areas de Protecdo Social Basica e Protecdo Social
Especial, as atividades de monitoramento da rede socio-
assistencial, de forma a avaliar periodicamente a obser-
vancia dos padrdes de referéncia relativos a qualidade
dos servigos prestados;

XVI - do estabelecimento de articulagdes inter-
setoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre os
riscos e as vulnerabilidades que afetam as familias e
os individuos em um dado territério, colaborando para o
aprimoramento das intervengdes realizadas.

XVII - da elaboragéo de instrumentos de gestéo
da assisténcia social, como planos, relatérios, pactos e
protocolos;

XVIIl - da participagdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XIX - e o desempenho de outras atividades afins.
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8.12. Chefe da Protecao Social Especial (CC-
3)

8.12.1. Compete ao Chefe da Protecao Social
Especial a chefia:

| - da coordenag&o e supervisdo na execugao e
o controle dos servigos de Protegcdo Social Especial de
acordo com a incidéncia das situacdes de violagdes de
direitos, vitimizagdes e violéncias a individuos e familias,
conforme determina Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il - da coordenacdo do Sistema Municipal de
Atendimento Socioeducativo, contribuindo para a efetiva
cidadania dos adolescentes em conflito com a lei, aten-
dendo-os no cumprimento de medidas socioeducativas
de Prestacdo de Servicos a Comunidade e Liberdade
Assistida (arts. 117 e 118 do Estatuto da Crianga e do
Adolescente) e efetivagdo do Plano Decenal Municipal
de Atendimento Socioeducativo;

Il - da articulagao junto a Diretoria da Vigilancia
Socioassitencial, Monitoramento e Avaliagado, no sentido
de garantir a analise, articulagcao e organizacao da oferta
de servicos de Protecdo Social Especial;

IV - da supervisdo, monitoramento e acompa-
nhamento das fungbes gratificadas de Alta Complexidade
e Geréncia de CREAS e CENTRO POP;

V - da supervisdo, monitoramento e acompa-
nhamento das funcdes de assessoria aos assuntos da
pessoa idosa e pessoa com deficiéncia;

VI - da definicao de processos de trabalho, flu-
x0s e competéncias, além de incentivar formas de gestao
participativa dos profissionais, usuarios, parceiros, asse-
gurando a qualidade de atendimento;

VIl - do respeito as diretrizes estabelecidas
pelo Estatuto da Criangca e do Adolescente para Politi-
cas de Atendimento, Plano Nacional de Enfrentamento
da Violéncia Sexual Infanto-Juvenil, Plano Nacional de
Promocao, Protecdo e Defesa do Direito de Criangas
e Adolescentes a Convivéncia Familiar e Comunitaria,
Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo, Esta-
tuto do Idoso, pela Norma Operacional Basica — SUAS
e Plano Decenal Municipal de Atendimento as Medidas
Socioeducativas;

VIIl - do desenvolvimento das agbes, Campa-
nhas Educativas e outras, articuladas com a Rede de
Ensino, de Saulde, com a Rede de Atendimento Socioa-
ssistencial e outros parceiros para minimizar a violagao
dos direitos humanos e sociais, monitorando a ocorréncia
de riscos, seu agravamento e reincidéncia;

IX - do mapeamento das necessidades junto a
Diretoria de Gestao do Trabalho e Educacdo Permanen-
te, para capacitacédo continuada as equipes multidiscipli-

nares da rede de atendimento, inclusive espacos e ar-
ticulacdbes com Conselhos Tutelares, Ministério Publico,
Varas de Familia, Varas da Infancia e da Juventude e
com todo o Sistema de Garantia de Direitos;

X - da participacdo em comissodes, conselhos,
féruns, comités locais de defesa e promocao de direitos;

Xl - da participagcdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAES-
TRUTURA E DESENVOLVIMENTO URBANO

9.1. Secretario (AP-1)

9.1.1. Compete ao Secretario Municipal da In-
fraestrutura e Desenvolvimento Urbano:

| - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar
a elaboracado de estudos e a formulagdo de propostas
para a politica municipal de desenvolvimento urbano e
para as normas municipais sobre o assunto, complemen-
tares as baixadas pela Uniao;

Il - promover, dirigir, orientar e controlar a elabo-
racado e a atualizagédo da legislagdo e dos regulamentos
necessarios para respaldar a fiscalizagdo municipal;

lll - exercer o poder de policia administrativa,
visando a aplicagdo das posturas municipais e da legis-
lagdo urbanistica;

IV - autorizar parcelamentos, loteamentos e
construgdes no ambito do Municipio;

V - articular-se com a Secretaria Municipal da
Fazenda no que tange a elaboragéo da planta de valores
do Municipio e sua atualizagdo como também no controle
da quitacao de taxas, alvaras e autos de infracdo decor-
rentes do seu poder de policia administrativa;

VI - planejar, dirigir e aprimorar o cadastro de
terras publicas municipais promovendo sua constante
atualizacao;

VII - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimo-
rar a elaboracgao de estudos e a formulagao de propostas
para a politica municipal de habitacao;

VIII - formular propostas para a politica e o plano
municipal de obras, bem como promover a sua imple-
mentagdo de acordo com a legislagao pertinente;

IX - planejar, coordenar, orientar, controlar e su-
pervisionar as atividades na area de projeto, orcamento,
construcao e conservagao de obras publicas;

X - planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar
e controlar a construgdo, manutencao e conservagao de
proprios municipais;

X|l - promover a organizagdo, a normatizagao
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e a padronizagao para execucao de obras em edificios
publicos;

XII - planejar, dirigir, organizar, coordenar, inte-
grar e controlar a construgdo, pavimentacdo e conser-
vagdo de estradas, acostamentos, vias urbanas, logra-
douros;

XIII - ordenar a vistoria de prédios que julgar
prejudiciais & seguranga publica;

XIV - planejar, dirigir, organizar, coordenar, inte-
grar e controlar, administrativa, técnica e politicamente,
todos os programas, projetos e atividades e eventos a
cargo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Ur-
bano e das unidades que lhe sdo subordinadas;

XV - negociar acordos, convénios e parcerias
com orgaos e entidades publicas e privadas para o de-
senvolvimento de programas e projetos habitacionais e
de protecdo e preservagdo do patriménio ambiental e
dos recursos naturais do Municipio;

XVI - desempenhar outras atividades afins.

9.2. Secretario Adjunto (CC-1)

9.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacgao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacgdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solugoes;

VII - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragdo do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

9.3. Assessor Executivo (CC-4)

9.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogédo de medidas que pro-
piciem a harmonizagéo das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VIl - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

9.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

9.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informagoes;

Il - auxiliar na execucao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

[l - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario Municipal, executar outras
tarefas correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

9.5. Diretor de Infraestrutura e Obras Publi-
cas (CC-2)

9.5.1. Compete ao Diretor de Infraestrutura e
Obras Publicas:

| - chefiar, supervisionar e controlar os servigos
de obras; organizar cronogramas e equipes de trabalho;

Il - acompanhar o desenvolvimento e execugao
de obras apresentando relatérios quando for o caso ou
mediante solicitacdo das autoridades competentes;

[l - orientar os servigos para o andamento ade-
quado e eficiente dos servicos, inclusive verificando se o
maquinario disponivel apresenta condicdes de trabalho e
providenciando encaminhamento para consertos quando

Contém 217 piginas 5 : .



. 5 8 Contém 217 pdginas

Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

0 €aso;

IV - apresentar solugdes para rotinas de trabalho,

e determinar o seu cumprimento;

V - coordenar as atividades da manutengao de
ruas e estradas;

VI - elaborar e conferir planilhas orcamentarias;

VIl - Estabelecer um cronograma de acompa-
nhamento das obras em andamento, planejando os pro-
jetos futuros;

VIII - gerenciar a equipe de manutencdo das
vias, orientando os procedimentos a serem adotados;

IX - cooperar com o Secretario na elaboracao e
execugao das Leis orcamentarias;

X - representar o secretario nos casos de sua
auséncia;

Xl - outras atividades afins;

9.6. Diretor de Urbanismo (CC-2)

9.6.1. Compete ao Diretor de Urbanismo a di-
recao:

| - geral técnica do Plano Diretor do Municipio
incluindo o acompanhamento de todos os trabalhos re-
lativos a elaboragao, monitoracao e avaliagao constante
e sua aplicacao;

Il - do acompanhamento de todos os trabalhos
relativos a elaboragdo, monitoragao e avaliacdo constan-
te e aplicagdo da legislagdo urbanistica;

lIl - de todos os trabalhos relativos a regulariza-
¢ao fundiaria no ambito municipal;

IV - da gestao territorial do Municipio, incluindo
a definicao de areas para implantagao de equipamentos
urbanos;

V - da analise de projetos e definigdo de diretri-
zes para todos os loteamentos e conjuntos habitacionais;

VI - de apoio a Diretoria de Engenharia de Tra-
fego na definicdo do Sistema Viario Municipal;

VIl - de projetos de intervengdes urbanas e a
aplicacéo dos instrumentos urbanisticos preconizados no
Plano Diretor do Municipio;

VIII - de propostas de programas voltados ao
aprimoramento do processo de planejamento e do de-
senvolvimento local;

X - da integracao das politicas setoriais;

Xl - do acompanhamento do Fundo Municipal
de Desenvolvimento Urbano;

Xll - da Presidéncia do Conselho Municipal da
Cidade;

Xl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.7. Diretor de Engenharia (CC-2)

9.7.1. Compete ao Diretor de Engenharia a di-
recao:

| - da elaboracédo e supervisdao do desenvolvi-
mento de projetos e orgamentos de obras publicas em
geral;

Il - da elaboragdo de normas basicas e padro-
nizadas para execucao de obras em edificios publicos;

lll - do controle, fiscalizagdo e mensuragao das
obras publicas contratadas a terceiros pela Prefeitura;

IV - da manutencédo atualizada do cadastro das
obras publicas municipais e dos dados técnicos e finan-
ceiros necessarios ao acompanhamento e controle das
referidas obras;

V - da promogao e execugao de trabalhos topo-
graficos e de desenhos indispensaveis as obras e servi-
¢os a cargo da Secretaria;

VI - da responsabilidade técnica junto ao Con-
selho Regional de Engenharia e/ou junto ao Conselho
Regional de Arquitetura e Urbanismo, de todos os levan-
tamentos, projetos, laudos, orgcamentos, fiscalizagdes e
demais documentos técnicos exigidos para a execugao
de suas atribuicbes;

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.8. Chefe de Manuteng¢ao de Vias Publicas
(CC-3)

9.8.1. Compete ao Chefe de Manutencdo de
Vias Publicas a chefia:

| - da coordenacdo, execucdo e fiscalizacao
das obras de pavimentacao das vias urbanas, supervi-
sionando as tarefas de preparacdo de mistura de mate-
riais destinados aos servicos de pavimentacido e outras
obras viarias;

Il - do levantamento nos quantitativos de aterro
e material de capeamento asfaltico das vias a serem
aterradas e pavimentadas;

lll - da programacéo, execucéo, coordenagao e
fiscalizacao dos servicos de manutengao e reparos de
vias publicas, pavimentadas ou n&o;

IV - da inspegao das frentes de trabalho de sua
competéncia controlando e registrando o andamento das
obras;

V - do zelo pela conservacéo dos equipamentos
e maquinas utilizados nos servicos;

VI - da definicdo do quantitativo de massa as-
faltica para cada servigo a ser executado;

VIl - da coordenacgao e supervisdo nos servigos
da Usina de Asfalto;

VIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.
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9.9. Chefe de Obras (CC-3)

9.10. Compete ao Chefe de Obras a chefia:

| - do planejamento e programa das atividades
de manutengao e reparos de bens publicos municipais,
contendo uma escala de prioridades e inserindo na pro-
gramacao 0s casos emergenciais;

Il - do controle e supervisdo de qualidade e
quantitativo dos materiais aplicados nas atividades afins;

lll - da coordenac&o da equipe de mao de obra
empregada nas atividades afins;

IV - do controle e supervisdo de equipe de mao
de obra;

V - do controle e supervisdo de equipe de mao
de obra no uso de equipamentos de seguranca (EPIS)
e transporte nas atividades afins;

VI - da solicitacdo de quantitativo dos materiais
necessarios ao setor competente para realizagdo das
atividades afins;

VII - do fornecimento dos quantitativos utilizados
na dosagem dos materiais empregados nas atividades
afins;

VIII - de integrar a equipe de m&o de obra nas
atividades;

IX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.10. Chefe de Elétrica (CC-3)

9.10.1. Compete ao Chefe de Elétrica a chefia:

| - dos estudos e planejamento dos trabalhos a
serem realizados, consultando plantas, esquemas, espe-
cificacdes e informacgdes, a fim de estabelecer o roteiro
das tarefas e a escolha do material necessario;

Il - do controle e supervisdo da integragédo de
sua(s) equipe(s) de mao de obra no que tange a quali-
dade dos servicos prestados;

lll - da manutencdo do controle rigido sobre o
uso de Equipamentos de Protecao Individual - E.P.I.

IV - da exigéncia do zelo na conservacdo dos
equipamentos, ferramentas e maquinas utilizados nos
Servigos;

V - da realizag&o do levantamento constante das
necessidades de materiais, ferramentas necessarios ao
bom andamento dos servicos realizados;

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

9.11. Chefe de Pesquisas e Estudos Técnicos
(CC-3)

9.11.1. Compete ao Chefe de Pesquisas e Es-
tudos Técnicos a chefia:

| - dos estudos, visando o dominio da situacao
fundiaria do Municipio;

Il - do acompanhamento e desenvolvimento de
projetos e planos que subsidiem a elaboragao de legis-
lagdo urbanistica;

lIl - do monitoramento e avaliagao de forma sis-
tematica, a legislacado urbanistica, fornecendo insumos
com vista a sua revisao;

IV - da elaboragdo da legislagdo urbanistica,
normas e instrumentos que regulem o0 uso e ocupagao
do espago publico e privado;

V - da elaboracido de legislagdo urbanistica e
dos instrumentos especificos, em conformidade com o
Plano Diretor;

VI - do acompanhamento, controle e implanta-
cao do Plano Diretor de Ourinhos;

VIl - da proposicdo de sistemas de monitora-
mento e acompanhamento da implementacdo do Plano
Diretor;

VIII - da avaliagado de forma sistematica, do Pla-
no Diretor, propondo os ajustes que se fizerem neces-
sarios;

IX - da elaboragéao de legislagao especifica sobre
a ocupacao do espacgo publico e privado por equipamen-
tos de pequeno porte, mobiliario urbano e publicidade;

X - da elaboracgéo da legislagado de preservacao
do patrimdnio histérico em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Cultura;

Xl - da articulagao com érgéos setoriais e de pla-
nejamento, nas varias esferas de governo, em assuntos
pertinentes ao seu campo de atuagéo;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.12. Chefe de Politicas Habitacionais (CC-3)

9.12.1. Compete ao Chefe de Politicas Habita-
cionais a chefia:

| - dos estudos para melhorar as condi¢bes ha-
bitacionais da populacdo de baixa renda;

Il - de acordo com os critérios estabelecidos,
da sistematica de cadastro da demanda potencial a ser
beneficiada nos projetos de urbanizacao popular a cargo
da Prefeitura;

lll - da busca de fontes de recurso para imple-
mentacao de programas habitacionais visando reduzir o
déficit habitacional;

IV - da avaliagdo dos pedidos de regularizagao
fundiaria;

V - da elaboragao e/ou modificagdo de projetos
de loteamentos clandestinos com vistas a sua regulari-
zagao, solicitando posteriormente a sua inscrigdo junto
ao Registro Geral de Iméveis;

VI - das obras de infraestrutura e saneamen-
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to basico nos loteamentos clandestinos ou irregulares
com vistas a sua regularizagcdo em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento
Urbano;

VIl - da dire¢do e supervisao técnica das ativi-
dades de preparacédo e execugado dos programas muni-
cipais de habitagcdo voltados para o atendimento a po-
pulagado de baixa renda;

VIl - da coordenagéo do estudo e a experimen-
tacdo de tecnologias alternativas que se adequem as
condi¢cées do Municipio e propiciem o barateamento do
custo de construcéo;

IX - do acompanhamento da execugao das obras
€ 0s servicos relativos a construcédo de casas populares;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

9.13. Chefe de Edificagdes (CC-3)

9.13.1. Compete ao Chefe de Edificacbes a che-
fia:

| - da coordenacéo, estudo e experimentacio de
tecnologias alternativas que se adequem as condigdes
do Municipio e propiciem o barateamento do custo de
construgao;

Il - das negociacbes e contatos com entidades
que possam contribuir para viabilizar solugbes alternati-
vas de construcao;

lIl - do acompanhamento na execugéo das obras
e servicos relativos a construcdo de casas populares;

IV - da elaboragao de projetos de obras e espe-
cificacOes técnicas de materiais e servigos;

V - da coordenacao, elaboragdo e implemen-
tacdo das normas basicas e padronizadas, capazes de
racionalizar a execucdo de obras publicas a cargo do
Municipio;

VI - da coordenacdo e execugao de calculos
de custos;

VIl - da coordenacao das atividades de elabora-
¢ao e analise de orgamentos de obras e servigos;

VIl - da coordenacéo e supervisao do Nucleo de
Fiscalizagdo, no acompanhamento e controle de obras;

IX — dos estudos, orientacdes e elaboragao de
especificagdes técnicas de materiais e servicos;

X - da realizagdo de pesquisa, elaboracéo e a
composicao de pregos unitarios e globais de equipamen-
tos e materiais de construcdo, mantendo mostruario e
catalogos;

XI - da alteragdo, em projetos executivos de
obras, quando houver razbes de ordem técnica ou eco-
némica;

Xll - da organizagdo e atualizagdo de arquivo

contendo informacdes sobre as obras realizadas para
avaliacdo de custos em obras posteriores;

XIIl - da programagéo e estabelecimento do cro-
nograma fisico-financeiro para cada obra;

XIV - do fornecimento de elementos necessa-
rios ao processo licitatério para preparacédo de editais e
demais providéncias administrativas;

XV - e o desempenho de outras atividades afins.

9.14. Chefe de Cemitério (CC-3)

9.14.1. Compete ao Chefe de Cemitério a chefia:

| - da coordenacédo, supervisdo, organizagao e
manter atualizados os registros de sepultamento (por
sexo, idade e natimorto), exumacoes, transferéncia para
ossuarios, transferéncia para outros cemitérios, ocorrén-
cias e reclamagdes;

Il - da supervisado dos servigos de sepultamento
concedidos a terceiros observando o cumprimento das
disposi¢des regulamentares;

Il - da coordenacgdo, supervisao e acompa-
nhamento dos servigos de sepultamento, exumacéo e
remocao, observando o cumprimento das disposi¢cdes
regulamentares;

IV - do zelo pelo cumprimento do horario de
abertura e fechamento dos cemitérios;

V - da coordenacgao, supervisdo e controle na
emissdo dos DAM'’s relativos aos servigos prestados,
mantendo em seu poder as vias pagas com vistas ao
encaminhamento aos 6rgdaos competentes para presta-
cao de contas;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
da Fazenda encaminhando a relagdo de sepultamentos
efetuados por empresas funerarias para fins de langa-
mento e cobrancga do ISS;

VIl - da coordenagdo, supervisdo, controle e
acompanhamento dos servigos de conservagao e lim-
peza dos cemitérios;

VIl - da execugao das atividades relativas ao
alinhamento e numeracao de sepulturas, bem como de-
sighacao de novos lugares para abertura de covas;

IX - e 0o desempenho de outras atividades afins.

9.15. Chefe de Rede de Drenagem (CC-3)

9.15.1. Compete ao Chefe de Rede de Drena-
gem a chefia:

| - orientar a execugdo de obras de drenagem
de aguas pluviais;

Il - supervisionar e controlar todos os trabalhos
de operagoes da rede de drenagem de aguas pluviais;

lll - prestar informagdes e dar pareceres técni-
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cos sobre obras do sistema drenagem de aguas pluviais;
IV - adotar e fazer cumprir medidas de seguran-
¢a do pessoal de operagao drenagem de aguas pluviais;
V - organizar e manter atualizado em conjunto
com o Setor de Cadastro da SAE, o cadastro de todo o
sistema de rede de drenagem de aguas pluviais;
VI - desempenhar outras atividades afins.

10. SECRETARIA DE MUNICIPAL MEIO AM-
BIENTE E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUS-
TENTAVEL

10.1. Secretario (AP-1)

10.1.1. Compete ao Secretario de Meio Ambien-
te e Desenvolvimento Econémico Sustentavel:

| - formular propostas para a promogao e desen-
volvimento de ag¢des que estimulem as praticas do meio
ambiente e agricultura no Municipio;

Il - negociar e gerir acordos, convénios e par-
cerias com 6rgaos e entidades publicas e privadas para
o desenvolvimento de programas, projetos e atividades
do érgao;

lll - promover a elaboracdo do calendario para
realizagdo de eventos ligados a meio ambiente espor-
tivos e recreativos no Municipio em articulagdo com a
Diretoria de Meio Ambiente;

IV - promover e desenvolver programas e pro-
jetos para o fomento ao meio ambiente e agricultura;

V - promover programas ligados ao meio am-
biente e agricultura em prol da comunidade;

VI - promover e apoiar todas as secretarias
municipais de autarquias no que diz respeito ao meio
ambiente e agricultura;

VIl - promover, com regularidade, a execucgao
de programas conscientizagao e orientagdo para a po-
pulagdo no que diz respeito ao meio ambiente;

VIII - administrar as areas verdes, parques de
exposicdes, ecolégico e nascentes, para que nao ve-
nham a sofrer qualquer tipo de desrespeito com o meio
ambiente;

IX - prestar assisténcia as entidades;

X - desenvolver agdes em parceria com entida-
des para incrementar o agronegécio local;

Xl - promover o intercAmbio com entidades e
governos do Brasil e exterior visando a inser¢édo do mu-
nicipio no cenario internacional;

Xl - incentivar associagdes, cooperativas, em-
presas e outras organizagbes que mobilizem capital e
propiciem a ampliacao e diversificacao do mercado local
de empregos;

Xl - elaborar estudos e propor medidas para

apoiar, facilitar, incentivar e aprimorar a producao indus-
trial, comercial e de servigos, especialmente quando a
cargo de empresas de micro e pequeno portes;

XIV - formular e manter atualizados diagnésticos
e recomendacgdes para o desenvolvimento dos diversos
setores produtivos da economia local;

XV - identificar, registrar, avaliar e divulgar opor-
tunidades para a captacdo de investimentos, apoios e
financiamentos para alavancar e consolidar o desenvol-
vimento econdmico ao Municipio, e, principalmente a
geracgao de trabalho, emprego e renda;

XVI - buscar parcerias e convénios para de-
senvolver estudos que possam subsidiar o processo de
desenvolvimento da economia municipal;

XVII - estudar, conceber e promover estratégias
e acbes de microcrédito para o fomento das micros e
pequenas producgdes industriais, comerciais e de servi-
¢os, especialmente as baseadas no trabalho por conta
propria ou familiar;

XVIII - promover a execugao as agdes voltadas
para a manutencao e o aproveitamento dos equipamen-
tos municipais destinados a potencializar iniciativas de
fortalecimento da economia local tais como os Distritos
Industriais;

XIX - coordenar e supervisionar a realizagao de
programas, projetos e atividades visando ao desenvolvi-
mento do turismo municipal;

XX - articular-se com outros 6rgdos municipais
de forma a coletar, centralizar, organizar e analisar in-
formacdes e dados para a elaboracdo da proposta de
calendario Turistico do Municipio, emitindo relatério e
parecer sobre o assunto;

XXI - desenvolver relagbes de intercambio per-
manente com entidades locais como as voltadas para
a hospedagem, as viagens, passeios e excursdes, e 0s
restaurantes, as casas de espetaculos e similares, visan-
do discutir e integrar agdes que possibilitem o incremento
do turismo no Municipio, bem como a melhoria da infra-
estrutura necessaria;

XXII - desenvolver agdes em parceria com ou-
tros Municipios para incrementar o turismo ecoldgico na
regiao;

XXIIl - conceber, implantar e desenvolver pro-
gramas, projetos e atividades visando a insergao ou co-
locacdo de mao de obra ociosa no mercado de trabalho,
articulando a oferta e a procura e as oportunidades e as
demandas de trabalho e emprego;

XXIV - promover cursos de qualificagdo profis-
sional, a partir da identificagcdo da demanda e do mercado
de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportuni-

Contém 217 piginas 61 .



. 6 2 Contém 217 pdginas

Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

zem a incluséo da populacgao;

XXV - manter intercambio com érgaos oficiais e
empresas locais de absor¢do de mao de obra, visando
encaminhar a populagao pré-qualificada para inclusao no
mercado de trabalho;

XXVI - incentivar o associativismo e o coopera-
tivismo como alternativas de geragdo de renda, no que
se refere a valorizagdo do trabalho artesanal local que
tenha potencial de comercializagao;

XXVII - coordenar o Posto de Atendimento ao
Trabalhador — PAT, em parceria com a Secretaria de
Estado de Relagbes do Trabalho;

XXVIII - promover articulagdo com a Agéncia de
Desenvolvimento de Ourinhos;

XXIX - desempenhar outras atividades afins.

10.2. Secretario Adjunto (CC-1)

10.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacgdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario
0s assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solu-
coes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

10.3. Assessor Especial de Planejamento e
Projetos (CC-2)

10.3.1. Compete ao Assessor Especial de Pla-
nejamento e Projetos:

| - coordenar a realizagdo de estudos e propor
medidas necessarias ao planejamento e ao desenvolvi-
mento sustentado do meio urbano e ambiental do Mu-
nicipio;

Il - atualizar, implementar e acompanhar o Pla-
no Diretor de Organizacéo Fisico-Territorial, com vista a
desenvolvimento sustentado da Cidade;

lll - elaborar planos, programas e projetos de
interesse da Administragdo Municipal, nas areas de meio
ambiente, uso do solo e urbanismo;

IV - implementar a politica de valorizagdo do
patrimdnio histérico, arquitetdénico e arqueoldgico do Mu-
nicipio;

V - manter atualizados os Cédigos de Obras e
Edificacbes, e do Meio Ambiente do municipio, bem como
normas urbanisticas e ambientais complementares;

VI - promover intercambio técnico entre os di-
versos orgaos afins e de planejamento urbano, a nivel
regional e nacional;

VII - divulgar junto & comunidade as normas ur-
banisticas e ambientais vigentes no Municipio;

VIII - promover estudos sobre as condigdes ur-
banisticas e ambientais do municipio;

IX - elaborar projetos de interesse publico, vi-
sando a modernizagdo e a melhoria urbanistica e as
condigcbes de vida da populacao;

X - fazer o acompanhamento técnico da execu-
¢ao dos projetos de interesse da Secretaria;

Xl - assessorar na realizagao de estudos e pro-
jetos de interesse do Municipio na area de planejamento
urbano sustentavel,

XII - proceder, quando solicitado, a analise de
estudos, programas e projetos de interesse da Adminis-
tragdo Municipal;

XIII - e o desempenho de outras atividades afins.

10.4. Assessor Executivo (CC-4)

10.4.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogdo de medidas que pro-
piciem a harmonizagédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que lhe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VIl - cumprir e fazer cumprir as normas internas



Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

da Secretaria;
VIl - atender o publico interno e externo;
IX - realizar outras tarefas afins.

10.5. Assessor de Gabinete (CC-4)

10.5.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informagdes;

Il - auxiliar na execucgéo de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

lll - controle de documentos e correspondén-
cias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas
correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

10.6. Diretor de Meio Ambiente (CC-2)

10.6.1. Compete ao Diretor de Meio Ambiente
a diregao:

| - da realizacdo de estudos, pesquisas e proje-
tos sobre melhoria do meio ambiente e uso racional dos
recursos naturais no Municipio;

Il - da realizagdo de levantamentos, pesquisas
e diagndsticos sobre fontes, mananciais e recursos a
serem preservados, fontes poluidoras e outros agentes
de degradacido ambiental;

lll - das atividades de geoprocessamento am-
biental do municipio, no sentido de agilizar a tomada de
decisado quanto ao licenciamento e ao controle ambiental,
e na oferta de produtos e servicos na area ambiental
para o cidaddo em articulagdo com o Departamento de
Tecnologia da Informagéo;

IV - da articulagdo com 6rgaos publicos e pri-
vados visando o manejo, a preservagao e o controle
ambiental;

V - das informacbes atualizadas sobre a atua-
¢ao de orgaos e agentes do Sistema Nacional de Meio
Ambiente;

VI - da supervisdo nas ag¢des de preservacgao
da fauna e da flora;

VIl - de propor agbdes que incentivem a criagao

de areas verdes;

VIII - e participar do Conselho Municipal de Meio
Ambiente;

IX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

10.7. Diretor de Agricultura (CC-2)

10.7.1. Compete ao Diretor de Agricultura a di-
recao:

| - da competéncia para executar tarefas rela-
cionadas com a economia do Municipio, seu desenvol-
vimento agro-pastoril, especialmente sobre suas culturas
tradicionais, através da assisténcia técnica direta ao ho-
mem do campo, bem como tragar a politica de abaste-
cimento no Municipio, administragdo direta ou através
de terceiros, de programas conjuntos, ajardinamento,
arborizacdo, administracdo, manutencdo e conservagao
de pracas, parques e areas de lazer, além de dar exe-
cucdo as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal;

Il - de instrugcdo, com demonstragdes praticas,
aos produtores na defesa da produgdo, sobretudo no
combate a pragas e moléstias;

lll - de demonstragcdes de campo no sentido de
propiciar o conhecimento no melhor uso do solo, de se-
mentes e de técnicas de trabalho na lavoura e no campo,
fiscalizar e pdr em execucdo normas que, na sua area de
atuacao, visem a protecao do meio ambiente e a defesa
dos recursos naturais;

IV - de prestacdo aos produtores, a assistén-
cia para busca de obtengao de créditos, para atender a
consultas e fornecer as instrugdes ou receitas que visem
a esclarecer duvidas ou orientar acdes dos produtores;

V - de comando na realizacao de tarefas especi-
ficas, poda de arvores, semeaduras, extracdo de mudas
e outras afins; executar outras tarefas que sejam vincula-
das a sua especializacdo, além das atividades rotineiras
do setor, referida em cada uma de suas subdivisoes e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicbes
pelo mesmo delegadas, especialmente, a proposi¢ao e
execucgao das politicas de Desenvolvimento Rural e Meio
Ambiente;

VI - da organizagéo e o desenvolvimento de pro-
gramas de assisténcia aos pequenos produtores rurais,
a pequena e média empresa e ao cooperativismo;

VIl - da articulagdo com entidades e o6rgaos
afins, publicos e privados, visando a mobilizagcado de re-
cursos para atividades primarias, secundarias e terciarias
no Municipio e de abastecimento;

VIII - e participar do Conselho Municipal de Agri-
cultura;
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IX - e desempenho de outras atividades afins.

10.8. Chefe de Parques e Pragas (CC-3)

10.8.1. Compete ao Chefe de Parques e Pracas:

| - gerir o uso, funcionamento e fiscalizagdo dos
parques e pracas de responsabilidade do Municipio;

Il - apoiar, acompanhar e desenvolver progra-
mas de carater comunitario de lazer, de educagao am-
biental, de recreacdo e desportos, em articulagdo com
orgaos municipais afins;

Il - promover a participagdo comunitaria através
de programas de comunicagdo e relacionamento com
usuarios e moradores das zonas circunvizinhas;

IV - providenciar a conservagdo e manutengao,
inclusive das instalagdes e benfeitorias, tomando as me-
didas cabiveis junto aos 6rgdos competentes, preservan-
do os recursos ambientais existentes;

V - coordenar o servigo de zeladoria dos par-
ques e pragas;

VI - estabelecer horario de visitagao a area total
ou determinados locais, de acordo com suas finalidades;

VIl - quando se tratar de area cercada, permitir
a entrada e saida de usuarios, permissionarios e outros,
somente pelos pontos de acesso determinados;

VIl - definir, antes da concessao do alvara de
localizagao, os pontos onde os permissionarios poderao
desenvolver suas atividades comerciais ou de servicos,
estando estes locais sujeitos a alteracbes, sempre que
necessario, a fim de preservar o interesse publico e am-
biental;

IX - e desempenho de outras atividades afins.

10.9. Chefe de Paisagismo e Arborizagao Ur-
bana (CC-3)

10.9.1. Ao Chefe de Paisagismo e Arborizacéo
Urbana compete:

| - analisar a situagao técnica, econbmica e so-
cial da regido, identificando as atividades peculiares da
area a serem implementadas;

Il - identificar os processos simbidticos, de ab-
sor¢ao, de translocacgao e os efeitos alelopaticos entre a
agua, o solo e planta, planejando agdes referentes aos
tratos do meio ambiente; selecionar e aplicar métodos
sustentaveis de erradicagao e controle de pragas, doen-
cas e plantas daninhas;

Il - elaborar relatérios e projetos topograficos e
de licenciamento ambiental;

IV - identificar grupos de organismos e micro-
organismos;

V - diferenciando os benéficos dos maléficos

para as plantas;

VI - implantar e gerenciar programas de controle
de qualidade na producao paisagistica;

VII - identificar e aplicar inovagbes nos proces-
sos de montagem, monitoramento e gestdo do empre-
endimento paisagistico;

VIl - analisar a situacido técnica, econémica e
social da regido, identificando as atividades e os poten-
ciais da area de paisagismo;

IX - organizar e monitorar a exploragéo e manejo
do solo e da agua de acordo com as suas caracteristi-
cas, as alternativas de otimizacao dos fatores climaticos
e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das
plantas;

X - elaborar, avaliar e executar projetos de téc-
nicas especiais em paisagismo; elaborar, avaliar e exe-
cutar projetos paisagisticos, identificando estilos, mode-
los, elementos vegetais, materiais e acessoérios a serem
empregados;

XI - identificar e aplicar técnicas mercadologi-
cas para a distribuicdo e a comercializagdo de produtos
paisagisticos;

XII - identificar e avaliar os impactos ambientais
de projetos paisagisticos de qualquer natureza; estudar e
realizar projetos de empreendimentos turisticos na area
ambiental, turismo rural ou paisagismo em eventos;

XIll - elaborar, avaliar e executar a manuten-
¢ao de projetos paisagisticos; elaborar, avaliar e execu-
tar projetos de arborizacdo, de jardinagem e de plantas
ornamentais;

XIV - interpretar, avaliar e executar projetos pai-
sagisticos e de ajardinamento;

XV - elaborar projetos de vegetagao e jardina-
gem em consonancia a projetos arquitetonicos;

XVI - executar outras atividades correlatas.

10.10. Chefe de Turismo (CC-2)

10.10.1. Compete ao Chefe de Turismo a chefia:

| - da coleta de dados relativos ao trate turistico
do municipio e regido, e atualizagdo dos mesmos;

Il - da coleta de dados e atualizagdo do inven-
tario turistico do municipio;

lll - da coleta de dados para elaboragao e atu-
alizagao do calendario turistico municipal;

IV - de busca de apoio e articulagdo nas reuni-
0es de empresarios visando o turismo de negécios;

V - da coleta de dados e informagbes para ar-
ticulacdo do turismo no municipio e regido, através do
Convention Bureau;,

VI - da coleta de dados e informacgdes para de-
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senvolvimento de projetos visando o fortalecimento do
turismo no municipio através de workshop, cursos e vi-
sitas em feiras de artesanato;

VIl - da coleta de dados e informacgbes para
desenvolvimento e atualizagao de projetos visando o for-
talecimento do artesanato municipal;

VIl - da viabilizagdo de parcerias e apoiar o
desenvolvimento de trabalhos junto a associagbes de
artesaos;

IX - da coleta de dados e informacbes para em-
basar e desenvolver programas relacionados ao turismo;

X - da coleta de dados para desenvolver parce-
rias com outras secretarias para criagédo de programas
turisticos;

XlI - da coleta de dados para elaboracgéo e atua-
lizagdo de pesquisas junto a empresas do trate turistico;

XII - da coleta de dados para implementar e atu-
alizar programas e projetos relacionados ao artesanato
com fins turisticos;

XIlI - da elaboracéo do Calendario Turistico Mu-
nicipal,

XIV - da elaboracdo e aplicacdo de pesquisas
junto a empresas do trate turistico; XV - e o desempe-
nho de outras atividades afins.

10.11. Chefe de Micro e Pequenas Empresas
(CC-3)

10.11.1. Compete ao Chefe de Micro e Peque-
nas Empresas:

| - coordenar as politicas e as diretrizes para
O apoio as microempresas, as empresas de pequeno
porte e ao artesanato e de fortalecimento, expanséao e
formalizagdo de micro e pequenas empresas;

Il - coordenar os programas de incentivo e pro-
mocdo de arranjos produtivos locais relacionados as
microempresas € as empresas de pequeno porte e de
promocao do desenvolvimento da producgao;

lll - coordenar os programas e agdes de qua-
lificagdo e extensao empresariais voltadas as microem-
presas, as empresas de pequeno porte e ao artesanato;

IV - coordenar os programas de promocao da
competitividade e inovagao voltados as microempresas
e as empresas de pequeno porte;

V - coordenar e supervisionar os programas de
apoio as empresas de pequeno porte custeados com
recursos do Municipio;

VI - articular e incentivar a participagdo das mi-
croempresas, das empresas de pequeno porte e do ar-
tesanato nas exportagdes brasileiras de bens e servigcos
e sua internacionalizacéo;

VII - acompanhar e avaliar a observancia do tra-
tamento diferenciado, simplificado e favorecido em atos
normativos que criem obrigacdo para as microempresas
ou para as empresas de pequeno porte;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

10.12. Chefe de Inovagao e Tecnologia (CC-3)

10.12.1. Compete ao Chefe de Inovagao e Tec-
nologia chefiar:

| - em parceria com o setor publico, a iniciativa
privada e o terceiro setor, agdes, programas e projetos
relacionados a inovacéo e a tecnologia;

Il - Aidentificagao de oportunidades para atracao
de investimentos e incentivar atividades produtivas;

Il — A Promocéo e a celebragdo de convénios
com entidades publicas e privadas para o desenvolvi-
mento de projetos, absor¢do de tecnologia e moderni-
zacao e capacitacido das empresas;

IV — O apoio ao desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico estimulando parcerias entre as instituicbes
de ensino e pesquisa e os agentes econdmicos;

V - A promocgdo de constante atualizagédo e
modernizagado técnico-cientifica, através de estudos de
novas tecnologias aplicados aos produtos, servigos e
tecnologias gerados e oferecidos pelos diversos 6rgaos
da Prefeitura;

VI - o desempenho de outras atividades afins.

10.13. Chefe de Licenciamento Ambiental
(CC-3)

10.13.1. Compete ao Chefe de Licenciamento
Ambiental:

| — analisar o cadastro dos recursos naturais,
unidades de conservacéao e das atividades potencialmen-
te prejudiciais ao meio ambiente, no municipio;

Il — averiguar a expedicdo de licenga para o
exercicio de atividades potencialmente poluidoras ao
meio ambiente e que utilizem os recursos naturais;

Il — servir de elo entre a Secretaria e 0s 6r-
gaos civis e militares de ambito estadual e federal, de
fiscalizacao para o cumprimento da legislagdo ambiental
em vigor;

IV — analisar a arrecadagao do recolhimento
referente aos licenciamentos sob sua responsabilidade
segundo as determinagbdes da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas;

V - e o desempenho de outras atividades afins.
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10.14. Diretor de Desenvolvimento Econémi-
co (CC-2)

10.14.1. Compete ao Diretor de Desenvolvimen-
to Econbdmico a direcao:

| - na formulagdo de campanhas em nivel ma-
crorregional que resultem em conquistas em obras de
infraestrutura e o fortalecimento da economia;

Il - do fomento as campanhas e iniciativas que
minimizem a questdo do desemprego e aumentem a
circulagdo de renda necessaria ao crescimento do Mu-
nicipio;

lll - da organizac&o, programacéo, orientagao,
controle e supervisdo das atividades relativas ao fomen-
to das atividades industrial, comercial, agropecuaria, de
servigos e turistica no Municipio;

IV - da organizagéo, desenvolvimento e execu-
¢ao das campanhas e intercambios com 6rgaos afins,
visando ao implemento do desenvolvimento do Municipio
nas suas areas de atuacao;

V - da criacdo de medida que estimulem e
apoiem as iniciativas privadas e publicas, ligadas a sua
area de atuacgao, através de orientagao para obtencao de
financiamentos, visando ao crescimento e ao progresso
do Municipio;

VI - do desenvolvimento e acompanhamento
dos objetivos, metas e agdes do Planejamento Estraté-
gico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

10.15. Chefe da Equipe de Rogada (CC-3)

10.15.1. Compete ao Chefe da Equipe de Ro-
¢cada a Chefia:

| - fiscalizar os veiculos da varricdo, quanto a
sua correta utilizagao;

Il - organizar e fiscalizar a escala de trabalho
dos motoristas e garis;

Il - fiscalizar as rotas de varrigao;

IV - fiscalizar a utilizagdo dos equipamentos de
segurancga, por parte do servidor;

V - fiscalizar os trabalhos de varricao e de ou-
tros servigcos de limpeza publica;

VI - comunicar ao superior imediato qualquer
ocorréncia que afete a normalidade dos servigos sob
sua responsabilidade;

VIl - encaminhar mensalmente ao superior ime-
diato o relatério das atividades do setor;

VIl — e o desempenho de outras atividades
afins.

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

11.1. Secretario (AP-1)

11.1.1. Compete ao Secretario Municipal de Educacéo:
| - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimo-
rar:

a) a municipalizagao, organizagcado e gestao do
sistema municipal de ensino, de forma integrada com os
sistemas equivalentes da Unido e do Estado;

b) os estudos e a formulagdo para a imple-
mentacao de politicas publicas e o Plano Municipal de
Educacéo, visando a definicdo de normas e diretrizes
municipais, complementares as baixadas pela Unido e
pelo Estado;

¢) a instalacao, gestao e funcionamento das uni-
dades e servigos municipais de ensino;

Il - coordenar os processos de planejamento
e programacao das agdes da Secretaria Municipal de
Educacéo, incluindo a elaboragcdo do Plano Municipal
de Educacgdo e das propostas para o Plano Plurianual,
o orcamento anual e os planos de aplicagao dos fundos
municipais vinculados a educagao;

lll - promover a valorizagdo, a orientagdo e o
aperfeicoamento dos profissionais do ensino municipal;

IV - prestar apoio técnico ao Conselho Municipal
de Educacéo através de agdes promovendo a orientagao,
a supervisao e o monitoramento das atividades educacio-
nais e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas
escolas particulares de educacao infantil;

V - expedir resolugdes, portarias, comunicados e
editais no ambito das atribui¢gdes da Secretaria Municipal
de Educacéo;

VI - promover e supervisionar a execugao de
cursos de formacao em servigo para os profissionais da
area da educacgao do Municipio em consonancia com as
diretrizes da Diretoria de Recursos Humanos da Secre-
taria Municipal de Administracao;

VII - propor os planos de aplicagdo do fundo vin-
culado a educagao, ou aos programas a ela destinados,
ao respectivo Conselho Fiscalizador;

VIII - acompanhar o calendario escolar muni-
cipal, garantindo a aplicacdo das leis educacionais em
vigor;

IX - propor a lotacdo dos 6rgdos componentes
da estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Educacdo e a movimentacido de pessoal entre eles;

X - solicitar ao Prefeito contratacdes esporadicas
e temporarias para atender a problemas eventuais que
possam ameagar a continuidade da prestacédo do ensino
municipal a sua clientela, de acordo com a legislagdo em
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vigor e os limites com a despesa de pessoal;
Xl - supervisionar, definir metas e dar diretrizes
de trabalho aos 6rgaos da estrutura interna da Secretaria;
Xl - desempenhar outras atividades afins.

11.2. Secretario Adjunto (CC-1)

11.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacoes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execucéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretéario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solucbes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fun¢des em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

11.3. Assessor Executivo (CC-4)

11.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogado de medidas que pro-
piciem a harmonizagao das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que lhe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacodes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisao superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIII - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

11.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

11.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fung¢des, gerenciar informacoes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

[l - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario Municipal, executar outras
tarefas correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas.

11.5. Chefe de Desenvolvimento de Conteu-
dos (CC-3)

11.5.1. Compete ao Chefe de Desenvolvimento
de Conteludos a diregao:

| - das atividades de planejamento, gerencia-
mento e controle no ambito da Gestdo Educacional;

Il - das politicas e diretrizes, programas e proje-
tos, voltados a garantia do provimento ininterrupto e ade-
quado dos recursos humanos e materiais, para o exerci-
cio e gestdo das atividades educacionais do municipio;

Il - do processo de planejamento setorial em
sua totalidade, por meio de suporte técnico para tal as
demais unidades administrativas do 6rgao, em apoio e
consonancia com diretrizes emitidas pela Secretaria;

IV - da execucédo de planos, programas e agoes,
contribuindo, em apoio a Secretaria de Gestao Estraté-
gica, para que sua implementacao ocorra de acordo com
as politicas e diretrizes do Plano de Governo;

V - da integragao e interagdo entre as diversas
unidades administrativas da Secretaria para a gestao dos
programas e acdes de responsabilidade deste érgao;

VI - da realizagao de estudos, levantamento de
dados e elaboragdo de propostas de projetos que vi-
sem a melhoria do desenvolvimento das atividades da
Secretaria;

VII - da elaboragdo das Diretrizes de Organi-
zacao do Ano Letivo da Rede Municipal de Educagao;

VIll - da promocao do levantamento estatisti-
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co da realidade dos educandos da Rede Municipal de
Educacao nos seus diferentes aspectos, a fim de com-
preender quem sao esses sujeitos e quais politicas, pro-
gramas e agdes sdo necessarias para a garantia da sua
aprendizagem;

IX - do registro dos resultados obtidos pelos
educandos da Rede Municipal de Educacdo, no que
diz respeito ao aproveitamento educacional, objetivando
a promogdo de agdes que possibilitem a progressao das
suas aprendizagens;

X - das diferentes unidades técnico-adminis-
trativas e pedagogicas da SME para a elaboragéo, o
desenvolvimento e a avaliacdo da Proposta Politico-Pe-
dagogica da Rede Municipal;

XI - e o desempenho de outras atividades afins.

11.6. Chefe de Gestao Escolar (CC-3)

11.6.1. Compete ao Diretor de Ensino e Gestao
Educacional a diregao:

| - da colaboracdo no processo de elaboracao
e facilitacdo da implementacdo da politica e do plano
municipal de educacéo;

Il - da permisséo de intercambio de conheci-
mentos, experiéncias e informagdes entre os dirigentes
de unidades escolares situadas em uma mesma regiao;

lll - da orientagdo e acompanhamento do tra-
balho administrativo e pedagodgico dos estabelecimentos
de ensino;

IV - da elaboracédo de propostas de calendario
escolar;

V - da agilizagdo no levantamento de caréncias,
necessidades, demandas nessas unidades escolares,
permitindo uma potencializacdo de esforcos e recursos
no seu atendimento;

VI - do acompanhamento, monitoramento e ava-
liacdo da implantacéo dos instrumentos de planejamento
e programacdo, em articulagdo com outros o6rgaos da
Secretaria Municipal de Educacéo;

VII - da orientacdo, organizagao e supervisdo na
escrituracdo escolar nas unidades de ensino, em articu-
lagdo com os demais 6rgdos da Diretoria, em especial
as que se referem:

a) a documentacéo de alunos e professores;

b) a habilitacdo legal dos professores e demais
profissionais de ensino;

c¢) a autorizacdo para o funcionamento das uni-
dades escolares;

d) o reconhecimento oficial de diplomas ou cer-
tificados;

e) o cumprimento dos dias do ano letivo.

VIII - do acompanhamento as unidades escola-
res municipais quanto a aplicacdo de normas e diretrizes
da legislagao educacional;

IX - da emissdo de parecer técnico quanto a
criacao, funcionamento e desativacédo de unidades esco-
lares, niveis e modalidades de ensino em parceria com
o Conselho Municipal de Educacéo;

X - organizacédo da logistica do transporte dos
alunos da rede municipal e estadual do municipio de
Ourinhos.

Xl- e 0 desempenho de outras atividades afins.

11.7. Chefe de Apoio Pedagégico (CC-3)

11.7.1. Compete ao Chefe de Apoio Pedagdgico
a chefia:

| - da programacgao, organizacdo e gestao de
atividades que promovam 0 apoio no processo ensino
-aprendizagem;

Il - de assegurar o atendimento aos alunos da
rede municipal de ensino, observando a urgéncia das
necessidades do educando;

lll - do encaminhamento do educando para a
tratamento mais indicada apds avaliagdo multidisciplinar
e/ou médica;

IV - do encaminhamento a rede municipal de
saude quando nao houver profissional habilitado para o
que se destina;

V - do zelo pela guarda e conservagéo dos re-
gistros médicos, avaliacbes e materiais utilizados pela
coordenacgdo de area psicopedagogico;

VI - da participacdo em reunides pedagogicas da
Secretaria Municipal de Educacéao e das redes de apoio;

VII - da integragao dos profissionais que atuam
com a escola e frequenta e a Secretaria Municipal de
Educacéo;

VIII - da atividade de orientagdo pedagdgica, em
articulagcdo com a Diretoria de Ensino e Gestao Educa-
cional, visando a melhoria do desempenho do educando;

IX - do incentivo e viabilizacdo de acbes que
possibilitem atualizagdo do curriculo escolar municipal,
visando a implementacdo de novas politicas educacio-
nais;

X - do desempenho adequado das atividades
pedagdgicas nas unidades de educacao infantil e ensino
fundamental através do fornecimento de subsidios técni-
cos sobre as peculiaridades desses niveis educacionais;

Xl - da atualizagao de curriculos, definicdo de
conteudos e de metodologias de ensino-aprendizagem,
a partir da adequagado ao meio e as peculiaridades da
clientela escolar;
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XII - da orientacao na escolha e uso de recursos
e equipamentos didaticos de apoio ao processo ensino
-aprendizagem;

XIII - da participacao da formulacdo e acompa-
nhamento da programagdo das atividades educacionais;

XIV - do atendimento as necessidades e deman-
das no que se refere aos servigos profissionais especiali-
zados de avaliagao, diagndstico, reabilitacado e apoio aos
estudantes com deficiéncia;

XV - da supervisdo, nas escolas municipais, na
realizacao de programas esportivos, de educagao para
o transito, educagdo ambiental, educagao integral, de
prevencao ao uso de drogas e outros;

XVI - do acompanhamento de processo de ava-
liacdo escolar desenvolvido nas unidades de educacéo
infantil e de ensino fundamental visando a qualidade do
contexto educacional;

XVIl - da coordenacdo de pesquisas e estudos
para avaliar o desempenho educacional do sistema mu-
nicipal de ensino, propondo estratégias que viabilizem o
seu aprimoramento;

XVIII - da formacdo continuada e aperfeicoa-
mento dos professores e técnicos da Secretaria Munici-
pal de Educacéo, visando o aprimoramento da qualidade
do ensino;

XIX - da realizagdo de estudos, diagnésticos,
propostas e agdes para o reconhecimento ou a regula-
rizacao das unidades escolares do sistema municipal;

XX - da orientagdo, coordenagao e supervisdo
na execuc¢ao de planos, programas, projetos e atividades
relativas ao ensino municipal;

XXI - das providéncias quanto a coleta, o pro-
cessamento eletrdnico, a critica, a consolidagao, a anali-
se de informagdes e dados relativos ao processo de ava-
liacdo do sistema municipal de educacgao, em articulacao
com outros 6rgdos da Secretaria, documentando seus
resultados e divulga-los, evidenciando os indicadores de
desempenho;

XXII - da coordenacdo, no ambito municipal, as
acdes decorrentes das politicas de avaliagao do Sistema
de Avaliagdo do Ensino Basico do Ministério da Educa-
cao;

XXIIl - de manter intercambio e firmar parcerias
com entidades nacionais e internacionais para a viabiliza-
cao de estudos e pesquisas para a expansao € melhoria
da qualidade do ensino;

XXIV - e o desempenho de outras atividades
afins.

11.8. Diretor Administrativo (CC-2)

11.8.1. Compete ao Diretor Administrativo a di-
recao:

| - da articulagdo com a Secretaria Municipal de
Administragado para promocao dos servigos de protocolo
e arquivo a cargo desta ultima;

Il - do registro, controle do uso, a manutencéo,
movimentagao e a guarda dos bens patrimoniais da Se-
cretaria;

[l - de manter os servigos de portaria e vigilancia
dos prédios e as areas externas das unidades adminis-
trativas integrantes da Secretaria;

IV - da elaboracgéo de despachos e informativos
nos processos relativos a aplicacdo de direitos, deveres,
beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras pe-
nalidades aos servidores da respectiva Secretaria, con-
forme legislagéo vigente;

V - organizacgao, distribuicdo e controle do esto-
que dos géneros alimenticios da merenda escolar.

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

11.9. Diretor Financeiro (CC-2)

11.9.1. Compete ao Diretor Administrativo e Fi-
nanceiro a diregao:

| - do levantamento das necessidades de com-
pras e servigos com vistas aos procedimentos de aqui-
sicdo a cargo da Secretaria;

Il - do inventario e conferéncia periddica de todo
material permanente;

Il - da supervisdo e controle da dotacdo or-
camentaria da Secretaria Municipal de Educacéo, bem
como das Unidades Escolares;

IV - e o desempenho de outras atividades afins.

11.10. Chefe Administrativo (CC-3)

11.10.1. Compete ao Chefe Administrativo a
chefia:

| - da articulagcdo com a Secretaria Municipal de
Administragao para promocao dos servigos de protocolo
€ arquivo a cargo desta ultima;

Il - do levantamento das necessidades de com-
pras e servigos com vistas aos procedimentos de aqui-
sicdo a cargo da Secretaria;

lll - programar, acompanhar e avaliar a exe-
cucao dos servicos de limpeza, atendimento ao publi-
co, telefonia, mecanografia e vigilancia da sede e da
SME;

IV - do registro, controle do uso, a manutencéo,
movimentagao e a guarda dos bens patrimoniais da Se-
cretaria;
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V - do inventario e conferéncia periédica de todo
material permanente;

VI - da gestao e acompanhamento da execugao
dos contratos de prestacdo de servigos pertinentes a
Secretaria de Educacao;

VII - o servigo de limpeza do 6rgéo central e das
escolas da Secretaria;

VIl - do servigco de manutencéo das instalagoes
e equipamentos da Secretaria;

IX - de manter os servicos de portaria e vigi-
lancia dos prédios e as areas externas das unidades
administrativas integrantes da Secretaria;

X - da supervisdo e controle da dotagao orga-
mentaria da Secretaria Municipal de Educagao, bem
como das Unidades Escolares;

Xl - da elaboracéo de despachos e informativos
nos processos relativos a aplicagédo de direitos, deveres,
beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras pe-
nalidades aos servidores da respectiva Secretaria, con-
forme legislagéo vigente;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

11.11. Chefe de Gestao de Alimentag¢ao (CC-
3)

11.11.1. Compete ao Chefe de Gestdo de Ali-
mentacao a chefia:

| - das agdes e condi¢des a equipe técnica para
que o programa de alimentagdo escolar seja cumprido
dentro das orientagbes passadas pelo FNDE;

Il - da participagédo conjuntamente com a equipe
técnica do processo de elaboracido de licitagdes para
aquisicao de géneros alimenticios destinados a alimen-
tacdo escolar;

lll - da participacdo com a equipe técnica do
processo de avaliagéo técnica dos fornecedores de gé-
neros alimenticios, a fim de emitir parecer técnico com
0 objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a
participagdo dos mesmos no processo de aquisi¢cdo dos
alimentos;

IV - de interagir com os agricultores familiares e
suas organizag¢des de forma a colocar a producgéao local
disponivel e incentiva-los a fornecer esses produtos para
serem utilizados na alimentacéo escolar;

V - do assessoramento ao Conselho de Ali-
mentacao Escolar-CAE no processo de fiscalizacdo da
execucado do Programa Nacional de Alimentagcdo Esco-
lar-PNAE;

VI - da participagcdo junto com a equipe técnica
da formacgao em servico de pessoal que atue diretamente
na execug¢ao do programa de alimentagao escolar;

VIl - da elaboracéo e resposta a oficios e me-
morandos relacionados a alimentacédo escolar, sempre
que necessario;

VIll - do acompanhamento juntamente com a
coordenacao administrativa e financeira, da aplicacao e
divisdo dos recursos financeiros destinados ao programa
de alimentacéo escolar;

IX - da participagdo da equipe multidisciplinar
destinada a planejar, implantar, implementar, controlar e
executar politicas, programas, cursos e eventos na area
de alimentacéo escolar;

X - da colaboragao na formagao de profissionais
na area de alimentacgao e nutricdo, supervisionando esta-
giarios e participando de programas de aperfeicoamento,
qualificacao e formagcado em servigo juntamente com a
geréncia do setor;

XlI - da supervisao juntamente com a geréncia
de nutricdo escolar toda logistica de recebimento e dis-
tribuicdo de géneros alimenticios a todas as unidades
escolares, bem como o cumprimento dos contratos e
prazos estabelecidos dos fornecedores;

Xll - da contribuicdo na elaboracéo e revisdo dos
novos regulamentos proprios da area de alimentacéo e
nutrigao;

XIII - da comunicagéo aos responsaveis legais,
caso necessario, da existéncia de condigbes do progra-
ma de alimentagcado escolar impeditivas de boa pratica
profissional ou que sejam prejudiciais a saude e a vida
da coletividade;

XIV - e 0 desempenho de outras atividades afins.

11.12. Diretor de Gestao Educacional (CC-2)

11.12.1. Compete ao Diretor de Gestao Educa-
cional:

| - das atividades de planejamento, gerencia-
mento e controle no dmbito da Gestdo Educacional;

Il - das politicas e diretrizes, programas e proje-
tos, voltados a garantia do provimento ininterrupto e ade-
quado dos recursos humanos e materiais, para o exerci-
cio e gestédo das atividades educacionais do municipio;

Il - do processo de planejamento setorial em
sua totalidade, por meio de suporte técnico para tal as
demais unidades administrativas do érgdo, em apoio e
consonancia com diretrizes emitidas pela Secretaria;

[l - da execucgao de planos, programas e agoes,
contribuindo, em apoio a Secretaria de Gestao Estraté-
gica, para que sua implementacao ocorra de acordo com
as politicas e diretrizes do Plano de Governo;

IV da integracdo e interagdo entre as diversas
unidades administrativas da Secretaria para a gestao dos
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programas e agdes de responsabilidade deste 6rgao;

V - da realizacdo de estudos, levantamento de
dados e elaboracado de propostas de projetos que vi-
sem a melhoria do desenvolvimento das atividades da
Secretaria;

VI - da elaboragéao das Diretrizes de Organiza-
¢ao do Ano Letivo da Rede Municipal de Educacéo;

VIl - da promocgédo do levantamento estatisti-
co da realidade dos educandos da Rede Municipal de
Educacao nos seus diferentes aspectos, a fim de com-
preender quem sao esses sujeitos e quais politicas, pro-
gramas e agdes sdo necessarias para a garantia da sua
aprendizagem,;

VIII - do registro dos resultados obtidos pelos
educandos da Rede Municipal de Educacdo, no que
diz respeito ao aproveitamento educacional, objetivando
a promogao de agdes que possibilitem a progressao das
suas aprendizagens;

IX - das diferentes unidades técnico-administra-
tivas e pedagdgicas da Secretaria Municipal de Educa-
¢ao para a elaboracdo, o desenvolvimento e a avaliagao
da Proposta Politico-Pedagdgica da Rede Municipal;

X - e 0 desempenho de outras atividades afins.

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

12.1. Secretario (AP-1)

12.1.1. Compete ao Secretario Municipal de
Cultura:

| - formular propostas para a promogao e desen-
volvimento da politica de cultura do Municipio;

Il - negociar acordos, convénios e parcerias com
6rgaos e entidades publicas e privadas para o desenvol-
vimento de programas, projetos e atividades de cunho
cultural;

lll - promover, coordenar e incentivar as mani-
festacbes culturais e artisticas do Municipio;

IV - promover o estimulo a capacidade criativa
dos cidadaos;

V - promover, coordenar e implementar oficinas
de arte e criacdo, de espetaculos, de exposicbes, de
exibicdes de filmes e videos, de ciclos de debates e
de outros eventos que contribuam para animar a vida
cultural do Municipio;

VI - promover, com regularidade, a execugao
de programas culturais e artisticos de interesse para a
populacéo;

VIl - elaborar planos, programas e projetos cul-
turais, em articulagdo com os 6rgaos estaduais da area,;

VIl - colaborar na realizagdo de festividades
civicas do Municipio;

IX - manter e administrar equipamentos culturais
e outras instituicdes culturais de propriedade do Muni-
cipio;

X - promover a valorizagao da memaria do Muni-
cipio com registro de suas singularidades arquitetbnicas,
urbanisticas e ambientais e de suas tradigbes culturais;

XI - desempenhar outras atividades afins.

12.2. Secretario Adjunto (CC-1)

12.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execucao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacgao anual e sua execucgao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacoes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execucédo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solucdes;

VII - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

12.3. Assessor Executivo (CC-4)

12.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogao de medidas que pro-
piciem a harmonizagédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

Il - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;
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VIl - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIII - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

12.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

12.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fun¢des, gerenciar informagdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reuniées, marcando e cancelando com-
promissos;

Il - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario Municipal, executar outras
tarefas correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

12.5. Diretor da Escola Municipal de Bailado
(CC-2)

12.5.1. Compete ao Diretor da Escola Municipal
de Bailado a direcéo:

| - das atividades relativas a danga no munici-
pio, sobretudo no que se refere a Escola Municipal de
Bailado, seus cursos, corpos de baile e apresentagdes;

Il - da concepgao e operacionalizagao da exe-
cucao de programas e projetos voltados ao ensino da
dancga sob orientacédo especializada;

Il - da definicdo e divulgacdo do calendario
anual e o horario das atividades a serem desenvolvidas;

IV - da seleg¢ao dos alunos interessados em ocu-
par as vagas oferecidas de acordo com o grau de preparo
do corpo para formagao e nivelamento das turmas;

V - da avaliacdo do desempenho e atribuigao
dos professores e instrutores;

VI - da solicitacdo da compra de materiais indis-
pensaveis ao desenvolvimento das atividades;

VIl - da manutencédo do acervo de figurinos e
material cenografico;

VIII - do registro das atividades realizadas na
escola e dos resultados por elas alcangados junto a co-
munidade;

IX - do cumprimento de condigdes e prazos ex-

pressos no calendario da E.M.B.O; X - do trabalho de
professores, coordenadores, orientadores e funcionarios;

Xl - da identificacdo das necessidades da insti-
tuicdo e busca de solugdes junto a Secretaria, Associa-
¢ao de Pais ou as comunidades interna e externa;

XII - das atividades administrativas e financeiras
de acordo com o programa anual,

Xl - da prestagdo der contas a comunidade,
dentro dos prazos estabelecidos, apresentando os resul-
tados de avaliagdo de desempenho dos exames de se-
legdo e graduagao e a movimentagao financeira;

XIV - da organizacao e integridade fisica da es-
cola, tanto da manutencdo dos ambientes quanto dos
objetos e equipamentos, bem como da limpeza;

XV - do incentivo e apoio a implantagcao de
projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material,
0 espaco e as condigdes necessarias para seu desen-
volvimento;

XVI - administrativa e pedagdgica da escola em
funcdo do bom desenvolvimento e aprendizagem dos
alunos;

XVII - da execucéo todos os procedimentos con-
cernentes a matriculas dos alunos;

XVIII - da execucdo das tarefas administrativas
concernentes ao Corpo de Baile Municipal;

XIX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

12.6. Diretor da Escola Municipal de Musica
(CC-2)

12.6.1. Compete ao Diretor da Escola Municipal
de Musica a chefia:

| - das atividades relativas a musica no munici-
pio, sobretudo no que se refere a Escola Municipal de
Musica, seus cursos, grupos e apresentagdes;

Il - da supervisdo, organizagédo e execug¢ao dos
planos de cursos e disciplinas;

Il - do desenvolvimento das atividades extracur-
riculares;

IV - do fornecimento de diretrizes para a forma-
¢ao e apresentacdes artisticas dos grupos de regéncia
da EMMO;

V - da definigdo do calendario anual da Escola
e a grade de horarios das atividades a serem desenvol-
vidas;

VI - da selecao dos alunos interessados em ocu-
par as vagas oferecidas de acordo com o grau de aptidao
musical para formagao e nivelamento das turmas;

VIl - da supervisado da avaliacdo de desempenho
dos professores e instrutores;

VIII - da compra de novos instrumentos, partitu-
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ras e outros materiais indispensaveis ao desenvolvimen-
to das atividades;

IX - do registro das atividades realizadas na
Escola e os resultados por ela alcangados junto a co-
munidade;

X - da organizagao e distribuicdo de classes;

Xl - do aprimoramento do nivel pedagdgico e
artistico da escola e a integragdo harmdnica dos corpos
docente, discente e técnico;

Xl - do estimulo as apresentacdes de alunos e
professores na comunidade;

XIllI - e o desempenho de outras atividades afins.

12.7. Chefe do Teatro Municipal Miguel Cury
(CC-3)

12.7.1. Compete ao Chefe do Teatro Municipal
Miguel Cury a chefia:

| — da elaboracdo e operacionalizar na execu-
¢cao de projetos que incentivem o habito da frequéncia
ao teatro;

Il - da operacionalizagdo na aquisicdo de ma-
terial apropriado para desenvolvimento das atividades
inerentes a uma sala de espetaculos;

lll - da coordenacéao, analise e emissao de pa-
recer técnico sobre a documentagao exigida para dispo-
nibilizacao do espago para grupos artisticos de qualquer
natureza, publicos ou privados, julgando o mérito artistico
do espetaculo;

IV - de estudo e formulagao de proposta ao Se-
cretario Municipal, valores referentes para utilizagdo do
Teatro bem como valor de ingresso;

V - da prestacgao de contas de contratos celebra-
dos pelo 6rgao e da venda de ingressos, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbanos com vistas
a manutengao predial do Teatro;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

12.8. Chefe do Arquivo Publico Municipal
(CC-3)

12.8.1. Ao Chefe do Arquivo Publico Municipal
compete:

| - elaborar principios, diretrizes, normas e mé-
todos sobre organizacdo e funcionamento das atividades
de arquivo e protocolo;

Il - formular e implementar a politica municipal
de gestido e acesso aos documentos publicos;

lll - estabelecer a articulagdo com os o6rgaos
integrantes do Sistema e com unidades afins;

IV - prestar orientagdo técnica aos 6rgaos inte-
grantes do Sistema;

V - aprovar e rever as propostas de planos de
classificacao e tabelas de temporalidade de documentos
dos 6rgaos da administragdo municipal;

VI - autorizar a eliminagdo de documentos pu-
blicos municipais;

VIl - promover a realizagao de cursos para o de-
senvolvimento dos recursos humanos do Sistema;

VIII - providenciar a celebragc&o de convénios ou
termos de cooperacéo técnica entre o Governo Municipal
e entidades publicas, privadas, estaduais, nacionais ou
internacionais, do Poder Legislativo ou Judiciario, visan-
do atingir os objetivos do Sistema.

12.9. Chefe de Inovagdo Cultural (CC-3)

12.9.1. Compete ao Chefe de Inovagao Cultural
a chefia:

| - dos estudos e planejamento necessarios a im-
plantagdo de programas e projetos na gestédo publica de
Cultura, assim como dos diversos programas definidos
pela Pasta, bem como o assessoramento ao Secretario
Municipal de Cultura;

Il - da formulacao de critérios de acompanha-
mento dos programas e projetos culturais, em termos
quantitativos e qualitativos, visando seu bom desenvol-
vimento;

lIl - do desenvolvimento de diagndsticos neces-
sarios ao provimento da diversidade da cultura aos cida-
daos, planejando atividades culturais acessiveis a todos;

IV - do monitoramento de editais de patrocinio e
fomento cultural de fontes diversas e elaboracao de pro-
jetos culturais que beneficiem o municipio com recursos
para o desenvolvimento da Cultura;

V - da elaboracao de editais municipais de fo-
mento a Cultura;

VI - de orientagédo de artistas e produtores cul-
turais no sentido do planejamento, elaboragéo e gestao
de seus projetos, bem como dos esclarecimentos aos
mesmos quanto as prioridades culturais municipais;

VIl - do planejamento e gerenciamento de ag¢des
culturais transversais entre a Cultura e demais politicas
publicas, no sentido de contribuir com a qualidade de
vida na cidade;

VIl - da concepgdo e operacionalizagdo da
execugao de programas e projetos relacionados com as
diversas modalidades artisticas e culturais;

IX - da andlise e emissdo de pareceres sobre
projetos diretamente relacionados com as atividades do
orgao;
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X - da articulagdo com demais érgaos munici-
pais e estaduais para execucdo de eventos;

XI - da organizacéo e coordenagéo do calenda-
rio de atividades previsto pela Secretaria Municipal de
Cultura;

Xl - da articulagdo com outras secretarias para
a realizacdo da logistica de produgao (palcos, ilumina-
¢éo, pragas, etc,);

Xl - da divulgagdo dos eventos e atividades
da Secretaria;

XIV - da elaboragéo de projetos para captacéo
de recursos em editais culturais publicos e privados;

XV - da elaboragdo de planos de agédo e or-
¢amentos para os eventos sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Cultura;

XVI — das atividades relacionadas ao ensino da
danca como aulas e técnicas de programas didaticos
aos alunos;

XVII - elaborar repertério dos grupos;

XVIIl - e o desempenho de outras atividades
afins.

12.10. Chefe de Eventos Culturais (CC-3)

12.10.1. Compete ao Chefe de Eventos Cultu-
rais:

| - articular-se com a Diretoria de Gestao de
Programas e Projetos Culturais, visando a melhoria da
programacao, produgao e avaliagdo de agdes integradas;

Il - coletar, sistematizar e disponibilizar dados
relacionados a programacgao e produgdo em cada uma
das areas, visando, principalmente, a obtengcao de sub-
sidios para a definicdo do calendario cultural oficial da
secretaria;

Il - criar condigdes de interdisciplinariedade com
as demais areas do sistema organizacional da Prefeitura
do Municipio, outros érgaos, instituicbes e entidades;

IV - desenvolver a coleta e fornecimento de da-
dos para a elaboragao dos relatérios, mensais e anuais
das atividades, bem como outros documentos;

V - diagnosticar, através de trabalho comunita-
rio, as necessidades e potencialidades culturais da co-
munidade envolvida;

VI - estimular a participagdo da comunidade na
programacgdo, producdo e avaliacdo de atividades em
cada uma das areas de atuacgao;

VIl - gerenciar a programacgao, produgao e ava-
liacdo, no &mbito do Municipio de Ourinhos, as ativida-
des, eventos, projetos e programas nas areas de ani-
macao cultural, artes plasticas e visuais, cinema, danca,
foto, literatura, teatro, video e outras;

VIII - coletar, sistematizar e disponibilizar dados
relacionados a execucdo, promogao e difusio cultural em
cada uma das areas, visando, principalmente, a obten-
¢ao de subsidios para a definigdo do calendario cultural
oficial da secretaria;

IX - desenvolver a coleta e fornecimento de da-
dos para a elaboracao dos relatorios, mensais e anuais
das atividades, bem como de outros documentos;

X - elaborar e executar atividades informacionais
para os efeitos de promocao e difusado cultural;

XI - articular-se com demais 6rgdos municipais
e estaduais para execucédo de eventos;

XII - organizar e coordenar o calendario de ati-
vidades previstas pela Secretaria Municipal de Cultura;

XIII - gerenciar a execugao, promogao, difusao
e avaliagdo, no ambito do Municipio, das atividades,
eventos, projetos e programas nas areas de animagao
cultural, artes plasticas e visuais, cinema, danca, foto,
literatura, teatro, video e outras;

XIV - promover e difundir, no ambito do muni-
cipio, os assuntos e as questdes afetas a cultura, utili-
zando, para tanto, a midia e os canais, meios e veiculos
oficiais de comunicacao;

XV - elaboras os planos de agado e orcamentos
para os eventos sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Cultura;

XVI - desempenhar outras atividades afins, no
ambito de sua competéncia.

12.11. Chefe de Artes Cénicas, Plasticas e
Literarias (CC-3)

12.11.1. Compete ao Chefe de Artes Cénicas,
Plasticas e Literarias a direcéo:

| - da execugao e supervisdo das atividades de
Artes Cénicas (teatro, épera, dancga, circo e performan-
ces) no municipio. Responsavel por conceber e opera-
cionalizar projetos que incentivem as artes cénicas no
municipio, inclusive em articulagdo com os 6rgaos Esta-
duais e Federais;

Il - do Curso Municipal de Teatro para grupos
iniciantes e avancados;

lIl - da organizacao das inscrigdes e selegao de
alunos interessados em ocupar as vagas oferecidas no
Curso de Teatro e oficinas;

IV - da supervisdo do desempenho dos profes-
sores e instrutores do Curso de Teatro;

V - da supervisdao do desempenho dos profis-
sionais que criam e executam cenografia no Curso de
Teatro e em outras atividades da area;

VI - da supervisdo do desempenho dos profis-
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sionais que criam e confeccionam figurinos e aderegos
para montagens do Curso de Teatro;

VII - da supervisao dos profissionais que criam e
montam iluminagao para espetaculos do Curso de Teatro;

VIl - da montagem teatral com os grupos do
Curso de teatro com regularidade minima anual;

IX - da operacionalizagdo da aquisicdo de ma-
teriais apropriados para desenvolvimento das atividades
inerentes do Curso de teatro;

X - da manutencgéo da ordem e limpeza do acer-
vo contendo figurinos e material cenografico do Curso
de Teatro;

XlI - da organizagdo do Curso de Teatro, rela-
tivamente as chamadas e documentacbes de alunos,
estagiarios e professores;

Xl - da definicdo e divulgacédo do calendario
anual das atividades a serem desenvolvidas pelo Curso
de Teatro e outras atividades da area das Artes Cénicas
da Secretaria de Cultura;

XIII - do auxilio na curadoria da Mostra Sérgio
Nunes de Artes Cénicas de Ourinhos;

XIV - da execugao de pesquisa para propostas
de oficinas e de apresentagoes de Artes Cénicas no mu-
nicipio;

XV - da articulagdo com a programacao cultural
realizada pela Secretaria de Municipal de Cultura;

XVI - da concepgao e operacionalizagcédo da exe-
cucao de programas e projetos voltados para as Artes
Cénicas;

XVIl - da articulagdo com outras unidades con-
géneres no ambito estadual e federal, assim como en-
tidades privadas;

XVIII - do registro das atividades realizadas na
area das Artes Cénicas e os resultados por elas alcan-
¢cados junto a comunidade;

XIX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

12.12. Chefe de Programas Culturais (CC-3)

12.12.1. Compete ao Chefe de Programas Cul-
turais a chefia:

| — dos estudos e planejamento necessarios a
implantacao de programas e projetos na gestao publica
de Cultura, assim como dos diversos programas defini-
dos pela Pasta, bem como o0 assessoramento ao Secre-
tario Municipal de Cultura;

Il — da formulagcédo de critérios de acompanha-
mento dos programas e projetos culturais, em termos
quantitativos e qualitativos, visando seu bom desenvol-
vimento;

IIl — do desenvolvimento de diagndsticos neces-

sarios ao provimento da diversidade da cultura aos cida-
daos, planejando atividades culturais acessiveis a todos;

IV — do monitoramento de editais de patrocinio
e fomento cultural de fontes diversas e elaboracado de
projetos culturais que beneficiem o municipio com recur-
sos para o desenvolvimento da Cultura;

V — da elaboragao de editais municipais de fo-
mento a Cultura;

VI — de orientacdo de artistas e produtores cultu-
rais no sentido do planejamento, elaboragao e gestao de
seus projetos, bem como dos esclarecimentos aos mes-
mos quanto as prioridades culturais municipais;

VII — do planejamento e gerenciamento de agdes
culturais transversais entre a Cultura e demais politicas
publicas, no sentido de contribuir com a qualidade de
vida na cidade;

VIII — da concepgado e operacionalizagdo da
execucdo de programas e projetos relacionados com as
diversas modalidades artisticas e culturais;

IX — da analise e emissdo de pareceres sobre
projetos diretamente relacionados com as atividades do
orgao;

X — da articulagdo com demais 6rgaos munici-
pais e estaduais para execucido de eventos;

Xl — da organizagdo e coordenacgédo do calen-
dario de atividades previstas pela Secretaria Municipal
de Cultura;

Xll — da articulagdo com outras secretarias para
a realizacao da logistica de producao (palcos, ilumina-
¢ao, pragas, etc,);

Xl - da divulgacdo dos eventos e atividades
da Secretaria;

XIV - da elaboragao de projetos para captagao
de recursos em editais culturais publicos e privados;

XV — da elaboragdo de planos de acéo e or-
camentos para os eventos sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Cultura;

XVl — e o desempenho de outras atividades
afins.

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

13.1. Secretario (AP-1)

13.1.1. Compete ao Secretario Municipal de
Saude:

| - propor politicas, planos e normas municipais
de saude, com a participagao do Conselho Municipal de
Saude e em articulagdo com as adotadas pelo Estado
e a Uniao;

Il - promover, dirigir, controlar e aprimorar a ges-
tdo do Sistema Unico de Saude no ambito local, no nivel
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de habilitagdo para o qual o Municipio esteja habilitado,
em articulagdo com outros Municipios e com as direcbes
estaduais e federais desse Sistema e de acordo com as
normas em vigor;

lll - promover, dirigir e orientar a realizagao de
estudos, a analise de indicadores e a organizagdo e ma-
nutencdo dos sistemas de informacdo e de bancos e
bases de dados em saude;

IV - promover, dirigir, orientar e controlar a or-
ganizagéao, gestédo e funcionamento e todas as unidades
administrativas e servicos sob responsabilidade da Se-
cretaria;

V - propor os planos de aplicagdo do Fundo
Municipal de Saude e de outros recursos financeiros vin-
culados a saude;

VI - autorizar a aquisicdo de materiais e servigos
e a realizacdo de alienagdes, no ambito da Secretaria
Municipal de Saude;

VII - propor a lotagdo dos 6rgéos da Secretaria
Municipal de Saude e a movimentagao de pessoal entre
eles;

VIl - solicitar autorizagao para contratacbes es-
poradicas e temporarias para atender a problemas even-
tuais que possam ameacar a continuidade da prestacao
dos servigos de saude a populagado, de acordo com a
legislagdo em vigor e os limites de gastos de pessoal
vigentes;

IX - promover o controle, a avaliagdo e a audi-
toria dos prestadores de servico de saude do Municipio;

X - promover o apoio técnico da Secretaria Mu-
nicipal de Saude as atividades de inspecdo sanitaria e
fiscalizacao das posturas municipais relativas a manuten-
¢ao da saude e da higiene publica, em articulagdo com
outras Secretarias Municipais;

XI - negociar e gerir acordos, convénios e par-
cerias com 6rgaos e entidades publicas e privadas para
o desenvolvimento de programas, projetos e atividades
do 6rgao;

XII - participar no financiamento das acdes de
Vigilancia em Saude, conforme o disposto nos arts. 14
a 19 da Portaria GM n°. 1.172 de 15/06/2004;

Xl - participar, em conjunto com os demais
gestores municipais e Secretaria Estadual de Saude, na
Comissao Intergestores Bipartite — CIB, na definicdo da
Programacao Pactuada Integrada na area de Vigilancia
em Saude — PPI-VS, em conformidade com os parame-
tros definidos pela Secretaria de Vigilancia em Saude
- SVS;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

13.2. Secretario Adjunto (CC-1)

13.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execugdo das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacgao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informagdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solucoes;

VII - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fun¢des em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

13.3. Assessor Executivo (CC-4)

13.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adog¢do de medidas que pro-
piciem a harmonizac&o das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboracdo de mensagens
e informacoes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.
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13.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

13.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informagdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

Il - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas
correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas.

13.5. Diretor de Atengdo a Saude (CC-2)

13.5.1. Compete a Direcido Atencdo a Saude a
direcdo:

| - da gestédo do atendimento basico, especial e
estratégico de forma descentralizada e integrada através
da execugao de programas de saude desenvolvidos pelo
Municipio;

Il - do estabelecimento das normas disciplina-
doras e padrdoes de qualidade, fixar e acompanhar os
procedimentos de atendimento a saude, de apoio diag-
nostico e terapéutico e de farmacia, inclusive aqueles
executados pela rede complementar;

lll - da supervisdo da execucdo de programas
instituidos por outras esferas de governo e pelo préprio
Municipio;

IV - da organizacéo no fluxo de servigos de acor-
do com seu nivel de atencao;

V - do planejamento, organizag&o, superviséo,
controle e avaliagdo na implantagdo programas de in-
teresse da saude coletiva na rede basica de saude do
Municipio;

VI - da orientagdo, coordenagdo e supervisao
da execucgao de procedimentos e agdes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

VIl - do assessoramento e organizagdo com o
demais coordenadores da Secretaria Municipal de Sau-
de, a conferéncia municipal de saude;

VIl - do assessoramento na gestdo das ativi-
dades das Unidades de Saude municipais, basicas e
de especialidades, inclusive a Central de Esterilizacao;

IX - da elaboracéo do relatério anual de ativida-
des dos servicos sob sua coordenacgio e apresenta-lo ao
Secretario Municipal de Saude;

X - da elaboragao do Plano Municipal de Saude
e da programacgao anual, em conjunto com o gestor do
SUS Municipal, outros érgdos da saude e o Conselho
Municipal de Saude, das metas do relatério de gestédo e
PPA fazendo avaliagcdo do pacto pela saude e acompa-
nhar e analisar o alcance das metas pactuadas;

XI - da analise nos convénios, contratos e ou-
tras formas de parcerias com a Secretaria Municipal de
Saude;

Xl - e o desempenho de outras atividades afins.

13.6. Diretor Clinico do Centro de Saude |
(Postao) (CC-2)

13.6.1. Compete ao Diretor Clinico do Centro
de Saude |, a direcao:

| - do desenvolvimento das atividades relacio-
nadas com o planejamento, organizagdo, orientacéo,
coordenagio, decisdo, execugdo e implementagcéo das
diretrizes da area administrativa e de infraestrutura;

Il - da administracdo das atividades relacionadas
ao controle, conservacdo, movimentacdo e manutengao
preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, maqui-
nas e mobiliario;

Il - do estabelecimento de programas de re-
posicao de estoques, definindo prioridades relativas as
compras;

IV - da solicitagdo da aquisicdo de materiais,
bem como o recebimento e conferéncia dos materiais
adquiridos;

V - da execugado de convénios e contratos;

VI - da coleta, compilacdo e atualizacdo dos
dados, indicadores e estatisticas dos servigos os reali-
zados;

VIl - de reunides para planejamento das ativi-
dades operacionais;

VIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

13.7. Diretor de Planejamento, Avaliagdo e
Informacgéao (CC-2)

13.7.1. Compete ao Diretor de Planejamento,
Avaliacao e Informacao a direcao:

| - das atividades de avaliagdo, auditoria e
controle de servicos em saude, da informatica e da or-
ganizacado da base de informacgbes e sua analise e do
planejamento e da elaboragédo e controle de projetos e
convénios.;

Il - da elaboragdo dos processos de planeja-
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mento das agdes da Secretaria Municipal de Saude, em
niveis estratégico, tatico e operacional, especialmente os
referentes ao Plano Municipal de Saude, as propostas
setoriais para os Planos e Programas de Governo, para
os Planos Plurianuais e para os orgamentos anuais, aos
planos de aplicagdo do Fundo Municipal de Saude e
aos projetos e convénios dessa area, em interface com
a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas e
articulacdo com as outras unidades administrativas da
Secretaria;

lll - do acompanhamento, monitoramento, ava-
liacdo dos resultados e impactos dos instrumentos de
planejamento mencionados no inciso |, encarregando-
se de coordenar a revisdo e os ajustes peridédicos dos
mesmos;

IV - da elaboracao de relatérios periédicos das
atividades da Secretaria;

V - da elaboragao, atualizacido e a implantacao
de plano para a informatizacdo da Secretaria Municipal
de Saude, incluindo sistemas, aplicativos e equipamen-
tos, em articulagdo com as outras unidades administra-
tivas desse 6rgao e, principalmente, com a Secretaria
Municipal de Administracao;

VI - da organizagao, implantagéo, atualizagéo e
aprimoramento dos bancos e bases de dados em saude
do Municipio, em articulagdo com outros 6rgaos da Se-
cretaria e com a Secretaria Municipal de Administracao;

VIl - das atividades de modernizacido adminis-
trativa, no ambito da Secretaria;

VIl - da elaboracao do relatério anual de ativi-
dades dos servicos sob sua coordenacgao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

IX - da programacédo anual, em conjunto com o
gestor do SUS Municipal, outros 6rgaos da saude e o
Conselho Municipal de Saude as metas dos indicadores
do Relatdério de Indicadores de Monitoramento e Ava-
liacdo do pacto pela saude e acompanhar e analisar o
alcance das metas pactuadas;

X - da analise aos convénios, contratos e ou-
tras formas de parcerias com a Secretaria Municipal de
Saude;

XI - da organizagao da conferéncia Municipal de
Saude;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.8. Diretor de Vigilancia em Saude (CC-2)

13.8.1. Compete ao Diretor de Vigilancia em
Saude a direcao:

| - da gestdo do atendimento basico, especial e
estratégico de forma descentralizada e integrada através

da execucao de programas de saude desenvolvidos pelo
Municipio;

Il - do estabelecimento das normas disciplina-
doras e padrdes de qualidade, fixar e acompanhar os
procedimentos de atendimento a saude, de apoio diag-
nostico e terapéutico e de farmacia, inclusive aqueles
executados pela rede complementar;

lll - da supervisdo da execucdo de programas
instituidos por outras esferas de governo e pelo préprio
Municipio;

IV - da organizacao no fluxo de servigos de acor-
do com seu nivel de atengao;

V - do planejamento, organizagao, supervisao,
controle e avaliacdo na implantagdo programas de in-
teresse da saude coletiva na rede basica de saude do
Municipio;

VI - da orientagdo, coordenagido e supervisao
da execugao de procedimentos e acdes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

VIl - do assessoramento e organizacdo com o
demais coordenadores da Secretaria Municipal de Sau-
de, a Conferéncia Municipal de Saude;

VIl - do assessoramento na gestdo das ativi-
dades das Unidades de Saude municipais, basicas e
de especialidades, inclusive a Central de Esterilizagao;

IX - da elaboracao do relatério anual de ativida-
des dos servigos sob sua coordenacgao e apresenta-lo ao
Secretario Municipal de Saude;

X - da programagao anual, em conjunto com o
gestor do SUS Municipal, outros 6rgdos da saude e o
Conselho Municipal de Saude, das metas do relatério de
gestdo e PPA fazendo avaliagdo do pacto pela saude e
acompanhar e analisar o alcance das metas pactuadas;

Xl - da andlise nos convénios, contratos e ou-
tras formas de parcerias com a Secretaria Municipal de
Saude;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.9. Diretor de Administragdo e Financas
(CC-2)

13.9.1. Compete ao Diretor de Administracao e
Financa a direcao:

| - da gestao financeira, de administracdo de
pessoal, de patrimbnio, bem como prover o apoio ad-
ministrativo necessario ao funcionamento da Secretaria
de saude;

Il - a direcdo das atividades de administracéo
de pessoal da Secretaria em consonancia com as dire-
trizes emanadas pela Diretoria de Recursos Humanos
da Secretaria Municipal de Administragao;
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lll - a direcdo das atividades de material e patri-
moénio da Secretaria em consonancia com as diretrizes
emanadas pela Diretoria de Suprimento da Secretaria
Municipal de Administracao;

IV - a diregdo das atividades de pequenos re-
paros em equipamentos e manutengao das instalagdes
prediais da Secretaria e logistica das viaturas oficiais do
gabinete do secretario municipal de saude e das demais
diretorias que ficam a disposi¢cao dos setores internos da
Secretaria Municipal de Saude;

V - a organizagao, juntamente dos demais coor-
denadores da saude, da Conferéncia Municipal de Sau-
de;

VI - da preparacédo dos planos de aplicacéo do
FMS de acordo com as normas legais vigentes e da
administracdo publica municipal, como o PPA, LDO e
outros instrumentos de planejamento da aplicagao finan-
ceira;

VIl - do acompanhamento da aplicagcdo orca-
mentaria e financeira das receitas do Fundo Municipal
de Saude e articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas;

VIII - do assessoramento ao titular da Secreta-
ria quanto a orientacdo, coordenacido e supervisao da
aplicacdo dos recursos alocados no FMS;

IX - do acompanhamento das atividades con-
tabeis e financeiras em consonéncia com as diretrizes
emanadas pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Financgas;

X - da analise aos convénios, contratos e ou-
tras formas de parceria com a Secretaria Municipal de
Saude, no que diz respeito a parte financeira em con-
sonancia com a Diretoria de Planejamento, Avaliagéo e
Informacgéo;

Xl - da elaboracao do relatério anual de ativida-
des dos servigos sob sua coordenagao e apresenta-lo ao
Secretario Municipal de Saude;

XII — e o desempenho de outras atividades afins.

13.10. Chefe de Apoio de Saude | (CC-3)

13.10.1. Compete ao Chefe de Apoio de Saude
I, a chefia:

| - da gestdo do atendimento através da exe-
cucao dos programas desenvolvidos pelo Municipio nas
Unidades de Saude de sua circunscricio;

Il - de orientagéo, coordenagéo e supervisédo a
execugao de programas de saude instituidos por outras
esferas de governo e pelo préprio Municipio, em articula-
¢ao com os respectivos Gerentes, quando houver;

lll - do planejamento, organizagdo, supervisao,

controle e avaliagao da implantagao dos programas de in-
teresse da saude coletiva na rede de saude do Municipio;

IV - de orientagdo, coordenacado e supervisdo
e a execucao de procedimentos e acgdes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

V - de assessoramento, acompanhamento, e
avaliagdo dos procedimentos e agbes dos programas
de saude existentes nas unidades de saude, bem como
os respectivos resultados;

VI - do assessoramento na gestdo das ativida-
des assistenciais das Unidades de Saude que |lhe sao
subordinadas, assegurando o seu funcionamento, para
o atendimento a populagao;

VIl - de acompanhamento nos procedimentos
necessarios para 0s casos que necessitem de atendi-
mento de maior complexidade as unidades de referéncia,
em cada caso;

VIII - da solicitagao, transferéncia, substituicdo,
permuta, nomeagao ou contratagdo temporaria de pes-
soal para as Unidades de Saude;

IX - da integragdo unidade - comunidade;

X - da prevencgao das necessidades, solicitacao,
zelo pela guarda e conservagao, e promover o registro e
o controle dos medicamentos e materiais utilizados pelas
unidades de que é responsavel,

Xl| - da prevengao dos recursos humanos e ma-
teriais necessarios ao desenvolvimento de suas ativida-
des e requisita-los;

Xll - da coordenacgdo e o treinamento dos ser-
vidores lotados nas unidades de saude de que é res-
ponsavel,

Xl - na elaboragao do relatério anual de ativi-
dades dos servigos sob sua coordenagao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

XIV - e o desempenho de outras atividades afins.

13.11. Chefe de Apoio de Saude Il (CC-3)

13.11.1. Compete ao Chefe de Apoio de Saude
I, a chefia:

| - da gestdo do atendimento através da exe-
cucdo dos programas desenvolvidos pelo Municipio nas
Unidades de Saude de sua circunscricao;

Il - de orientac&o, coordenacdo e supervisao a
execugao de programas de saude instituidos por outras
esferas de governo e pelo proprio Municipio, em articula-
¢ao com os respectivos Gerentes, quando houver;

lll - do planejamento, organizagao, superviséo,
controle e avaliagado da implantagdo dos programas de in-
teresse da saude coletiva na rede de saude do Municipio;

IV - de orientagdo, coordenagdo e supervisio
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e a execucao de procedimentos e acdes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

V - de assessoramento, acompanhamento, e
avaliacdo dos procedimentos e agbes dos programas
de saude existentes nas unidades de saude, bem como
os respectivos resultados;

VI - do assessoramento na gestdo das ativida-
des assistenciais das Unidades de Saude que |Ihe sao
subordinadas, assegurando o seu funcionamento, para
o atendimento a populagao;

VIl - de acompanhamento nos procedimentos
necessarios para os casos que necessitem de atendi-
mento de maior complexidade as unidades de referéncia,
em cada caso;

VIII - da solicitagao, transferéncia, substituicao,
permuta, nomeagao ou contratacdo temporaria de pes-
soal para as Unidades de Saude;

IX - da integracdo unidade - comunidade;

X - da prevengao das necessidades, solicitacéo,
zelo pela guarda e conservagao, e promover o registro e
o controle dos medicamentos e materiais utilizados pelas
unidades de que é responsavel;

Xl - da prevencéo dos recursos humanos e ma-
teriais necessarios ao desenvolvimento de suas ativida-
des e requisita-los;

Xll - da coordenagdo e o treinamen-
to dos servidores Iotados nas unidades de
saude de que é responsavel;

Xl - na elaboragao do relatério anual de ativi-
dades dos servicos sob sua coordenacao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

XIV - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.12. Chefe de Apoio de Saude Ill (CC-3)

13.12.1. Compete ao Chefe de Apoio de Saude
lll, a chefia:

| - da gestdo do atendimento através da exe-
cucgao dos programas desenvolvidos pelo Municipio nas
Unidades de Saude de sua circunscricio;

Il - de orientagéo, coordenagéo e supervisédo a
execucao de programas de saude instituidos por outras
esferas de governo e pelo préprio Municipio, em articula-
¢ao com os respectivos Gerentes, quando houver;

lll - do planejamento, organizagdo, supervisao,
controle e avaliagdo da implantagdo dos programas de in-
teresse da saude coletiva na rede de saude do Municipio;

IV - de orientagdao, coordenagao e supervisao
e a execugao de procedimentos e acbes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

V - de assessoramento, acompanhamento, e

avaliagdo dos procedimentos e agbes dos programas
de saude existentes nas unidades de saude, bem como
os respectivos resultados;

VI - do assessoramento na gestdo das ativida-
des assistenciais das Unidades de Saude que |he sao
subordinadas, assegurando o seu funcionamento, para
o atendimento a populagao;

VIl - de acompanhamento nos procedimentos
necessarios para os casos que necessitem de atendi-
mento de maior complexidade as unidades de referéncia,
em cada caso;

VIII - da solicitagao, transferéncia, substituicao,
permuta, nomeacao ou contratagdo temporaria de pes-
soal para as Unidades de Saude;

IX - da integracdo unidade - comunidade;

X - da prevencgao das necessidades, solicitacao,
zelo pela guarda e conservagao, e promover o registro e
o controle dos medicamentos e materiais utilizados pelas
unidades de que é responsavel,

XI - da prevengao dos recursos humanos e ma-
teriais necessarios ao desenvolvimento de suas ativida-
des e requisita-los;

Xll - da coordenacdo e o treinamento dos ser-
vidores lotados nas unidades de saude de que é res-
ponsavel;

Xl - na elaboragao do relatério anual de ativi-
dades dos servigos sob sua coordenacgao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

XIV - e o desempenho de outras atividades afins.

13.13. Chefe de Apoio de Saude IV (CC-3)

13.13.1. Compete ao Chefe de Apoio de Saude
IV, a chefia:

| - e supervisdo da gestao do atendimento atra-
vés da execugdo dos programas desenvolvidos pelo
Municipio nas Unidades de Saude de sua circunscri-
¢ao;

Il - de orientacdo, coordenacdo e supervisao a
execugao de programas de saude instituidos por outras
esferas de governo e pelo préprio Municipio, em articula-
c¢do com os respectivos Gerentes, quando houver;

lll - do planejamento, organizagao, supervisao,
controle e avaliagdo da implantagado dos programas de in-
teresse da saude coletiva na rede de saude do Municipio;

IV - de orientagdo, coordenagdo e supervisdo
e a execucao de procedimentos e acdes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

V - de assessoramento, acompanhamento, e
avaliagdo dos procedimentos e acbes dos programas
de saude existentes nas unidades de saude, bem como
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os respectivos resultados;

VI - do assessoramento na gestdo das ativida-
des assistenciais das Unidades de Saude que |Ihe séo
subordinadas, assegurando o seu funcionamento, para
o atendimento a populagéo;

VIl - de acompanhamento nos procedimentos
necessarios para 0s casos que necessitem de atendi-
mento de maior complexidade as unidades de referéncia,
em cada caso;

VIII - da solicitacao, transferéncia, substituicéo,
permuta, nomeagao ou contratagdo temporaria de pes-
soal para as Unidades de Saude;

IX - da integracédo unidade - comunidade;

X - da prevencgao das necessidades, solicitacao,
zelo pela guarda e conservagao, e promover o registro e
o controle dos medicamentos e materiais utilizados pelas
unidades de que € responsavel;

Xl - da prevencéao dos recursos humanos e ma-
teriais necessarios ao desenvolvimento de suas ativida-
des e requisita-los;

Xl - da coordenacéo e o treinamento dos ser-
vidores lotados nas unidades de saude de que é res-
ponsavel,

Xl - na elaboragao do relatério anual de ativi-
dades dos servigos sob sua coordenacgao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

XIV - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.14. Chefe de Apoio de Saude V (CC-3)

13.14.1. Compete ao Chefe de Apoio de Saude
V, a chefia:

| - da gestdo do atendimento através da exe-
cucao dos programas desenvolvidos pelo Municipio nas
Unidades de Saude de sua circunscricao;

Il - de orientagdo, coordenacdo e supervisao
a execucao de programas de saude instituidos por ou-
tras esferas de governo e pelo proprio Municipio, em
articulagdo com os respectivos Gerentes, quando
houver;

lll - do planejamento, organizagdo, supervisao,
controle e avaliagdo da implantagdo dos programas de in-
teresse da saude coletiva na rede de saude do Municipio;

IV - de orientagdao, coordenagao e supervisao
e a execugao de procedimentos e acgbes referentes aos
programas mencionados no inciso anterior;

V - de assessoramento, acompanhamento, e
avaliacdo dos procedimentos e agbes dos programas
de saude existentes nas unidades de saude, bem como
os respectivos resultados;

VI - do assessoramento na gestdo das ativida-

des assistenciais das Unidades de Saude que |lhe sao
subordinadas, assegurando o seu funcionamento, para
o atendimento a populagao;

VIl - de acompanhamento nos procedimentos
necessarios para os casos que necessitem de atendi-
mento de maior complexidade as unidades de referéncia,
em cada caso;

VIII - da solicitagao, transferéncia, substituicao,
permuta, nomeacao ou contratagdo temporaria de pes-
soal para as Unidades de Saude;

IX - da integracao unidade - comunidade;

X - da prevencgao das necessidades, solicitacao,
zelo pela guarda e conservagao, e promover o registro e
o controle dos medicamentos e materiais utilizados pelas
unidades de que é responsavel,

Xl| - da prevengao dos recursos humanos e ma-
teriais necessarios ao desenvolvimento de suas ativida-
des e requisita-los;

Xll - da coordenacéo e o treinamento dos servi-
dores lotados nas unidades de saude de que é respon-
savel;

Xl - na elaboragao do relatério anual de ativi-
dades dos servigos sob sua coordenacao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

XIV - e o desempenho de outras atividades afins.

13.15. Chefe da Estratégia de Saude da Fa-
milia (CC-3)

13.15.1. Compete ao Chefe da Estratégia Saude
da Familia a chefia:

| - da elaboracdo do plano de implantagao/ex-
pansao/implementacdo da Estratégia Saude da Familia
no Municipio;

Il - do monitoramento e avaliacdo do processo
de implantacdo da Estratégia Saude da Familia e seu
impacto em parceria com os setores afins;

lll - do acompanhamento a supervisdo geral do
programa no que diz respeito a normatizag¢ao e organiza-
¢ao da pratica da atengdo basica em saude, garantindo
a integralidade e a intersetorialidade;

IV - do acompanhamento da estruturacdo da
rede basica na logica da Estratégia Saude da Familia;

V - da garantia junto a gestdo municipal os recur-
sos materiais para o desenvolvimento das acoes;

VI - de acompanhamento nos procedimentos ne-
cessarios para os casos que necessitem de atendimento
de maior complexidade as unidades de referéncia, em
cada caso;

VIl - da prevengao dos recursos humanos e ma-
teriais necessarios ao desenvolvimento de suas ativida-
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des e requisita-los;

VIl - da coordenacéo e o treinamento dos ser-
vidores lotados nas unidades de saude de que é res-
ponsavel,

IX - da coordenac&o das discussdes de plane-
jamento e avaliacdo das acbes e servigos prestados a
populagdo no nivel da atengédo basica, em articulagédo
com as unidades de saude da familia, oferecendo os
subsidios técnicos e encaminhamentos administrativos
quando necessarios;

X - darealizacao das discussdes periodicas com
0s usuarios, equipes de saude da familia garantindo a
participacdo comunitaria no desenvolvimento das agbes;

Xl - na elaboragao do relatério anual de ativida-
des dos servigos sob sua coordenacgao e apresenta-lo ao
Secretario Municipal de Saude;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.16. Chefe de Vigilancia Sanitaria (CC-3)

13.16.1. Compete ao Chefe de Vigilancia Sani-
taria a chefia:

| - da programacgéao, coordenacéo, fiscalizagéo,
gerir a execucdo, em carater supletivo, das agdes de
vigilancia sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir
€ prevenir riscos a saude publica;

Il - de intervencao aos problemas sanitarios de-
correntes do meio ambiente, da producédo, armazena-
mento e circulacdo de bens e da prestacido de servicos,
em articulagdo com outros 6rgaos municipais;

lll - da coordenacéo e a realizagao de pesquisas,
inquéritos, investigacoes, levantamento de informacgdes
e estudos necessarios a programagao e avaliagdo das
medidas de vigilancia sanitaria que ameacam a saude
publica;

IV - de estabelecimento de diretrizes e desenvol-
vimento de agbes para aprimorar a qualidade, a eficacia
e seguranca dos servigos vigilancia sanitaria, atuar de
forma articulada com a Diretoria de Vigilancia Epidemio-
l6gica e do Nucleo de Controle de Zoonoses;

V - de definigdo, organizagéo e atualizagao de
informacdes, bancos e bases de dados de interesse da
vigilancia sanitaria, em articulagdo com a Diretoria de
Informagédo em Saude;

VI - da prestagao de apoio técnico a fiscalizacao
das posturas municipais relativas a saude e a higiene
publica e articular a participacado da Diretoria em equipes
multidisciplinares de fiscalizacdo com profissionais de ou-
tras Secretarias Municipais, em especial a de Servigos
Urbanos;

VIl - da elaboragdo e proposi¢cdo de normas e

padrdes relativos a sua area de competéncia;

VIl - da execugao de atividades de vigilancia sa-
nitaria em articulagéo e integragdo com os 6rgaos muni-
cipais afins — vigilancia sanitaria, meio ambiente, servigos
urbanos, obras publicas, agricultura e educagéo;

IX - da supervisdo das atividades de vigilancia
sanitaria e os sistemas de informagdes alimentados na
Diretoria;

X - do monitoramento da qualidade da agua para
consumo humano, incluindo agdes de coleta e provimen-
to dos exames fisico, quimico e bacteriolégico de amos-
tras, em conformidade com a normatizacdo estadual e
federal;

Xl - da elaboracéo do relatério anual de ativida-
des dos servigos sob sua coordenacgao e apresenta-lo ao
Secretario Municipal de Saude;

XII - do planejamento das metas dos indicadores
da Programacdo de Agdes Prioritarias de Vigilancia em
Saude, em conjunto com o gestor do SUS, e efetuar
analise do alcance das metas pactuadas;

XIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

13.17. Chefe de Vigilancia Epidemiolégica
(CC-3)

13.17.1. Compete ao Chefe de Vigilancia Epi-
demioldgica a chefia:

| - da programacéao, supervisao e a execugao de
atividades e servigos de vigilancia epidemioldgica;

Il - da detecgéo ou prevengao de qualquer mu-
danca nos fatores determinantes condicionantes da sau-
de individual ou coletiva, com a finalidade de recomen-
dar e adotar as medidas de prevencao e controle das
doencgas ou agravos;

Il - da notificacdo de doencas compulsdrias,
surtos e agravos inusitados conforme normatizacao fe-
deral e estadual;

IV - da investigacao epidemioldgica de casos no-
tificados, surtos e 6bitos por doencas especificas;

V - da busca ativa de casos de notificagdo com-
pulséria nas unidades de saude, inclusive laboratdrios,
domicilios, creches e instituicdes de ensino, entre outros,
existentes em seu territério;

VI - da busca ativa de Declaracdes de Obito e
de Nascidos Vivos nas unidades de saude, cartorios e
cemitérios existentes em seu territorio;

VIl - da realizacdo de exames laboratoriais vol-
tados ao diagnodstico das doencas de notificagdo com-
pulséria, em articulacdo com a Secretaria Estadual de
Saude;

VIl - da supervisdo, controle, avaliacdo e exe-
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cucao das acgoes e atividades desenvolvidas pelo Nucleo
de Controle de Zoonoses e pelo Nucleo de Controle de
Vetores, qualitativa e quantitativamente;

IX - da coordenacdo e execugao das agdes de
vacinagao integrantes do Programa Nacional de Imuni-
zacoes, incluindo a vacinagao de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas
e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e investigagcéo
de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados
a vacinagao;

X - da vigilancia epidemiolégica e 0 monitora-
mento da mortalidade infantil e materna;

XI - de gerir os sistemas de informagao epide-
miologica, no ambito municipal, incluindo:

a) coleta e consolidacao dos dados provenientes
das unidades notificantes do SINAN, do SIM, do SINASC,
do SI-PNI, SISAED e de outros sistemas que venham a
ser introduzidos;

b) envio dos dados ao nivel estadual, regular-
mente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas
de cada sistema;

c) retroalimentagéo dos dados.

Xl - do planejamento das metas dos indicadores
da Programacao de A¢des Prioritarias de Vigilancia em
Saude, em conjunto com o gestor do SUS, outros érgaos
da saude e conselho municipal de saude, e efetuar ana-
lise do alcance das metas pactuadas;

Xl - de gerir os estoques municipais de insu-
mos estratégicos imunobioldgicos, seringas, agulhas,
materiais de consumo, equipamentos e medicamentos
especificos inclusive com abastecimento dos executores
das agdes;

XIV - da coordenacgao e execugao das ativida-
des de Informagao, Educagdo e Comunicagao - IEC de
abrangéncia municipal,

XV - da aquisigao de equipamentos de protegao
individual - EPls, referentes aos uniformes, demais ves-
timentas e equipamentos necessarios para a aplicagao
de inseticidas e biolarvicidas, além daqueles indicados
para outras atividades da rotina de controle de vetores,
definidas no Manual de Procedimentos de Segurancga,
publicado pelo Ministério da Saude;

XVI - da identificagdo da necessidade de promo-
ver a realizacdo de programas e cursos de capacitagao
dos profissionais envolvidos na vigilancia epidemioldgica;

XVII - da participacdo com os érgéaos afins - vigi-
lancia sanitaria, meio ambiente, servigos urbanos, obras
publicas, agricultura e educacao - da protegdo do meio
ambiente e controle dos agravos que tenham repercus-

sdo na saude;

XVIII - da divulgagao as informacdes e analises
epidemioldgicas;

XIX - da andlise do alcance das metas pactua-
das dos indicadores do pacto pela saude;

XX - da expedigdo de circulares, informativos
e pareceres para divulgar orientagbes técnicas e admi-
nistrativas e normas/legislagdes da area de Vigilancia
Epidemioldgica;

XXl - da elaboragao do relatério anual da area
de Vigilancia Epidemioldgica e apresenta-lo ao Secreta-
rio Municipal de Saude;

XXIl - e o desempenho de outras atividades
afins.

13.18. Chefe de Desenvolvimento e Informa-
¢oes (CC-3)

13.18.1. Compete ao Chefe de Desenvolvimento
e Informacoes, a chefia:

| - da elaboracéo, coordenacéo e execucgao da
Politica de Informatica da Secretaria Municipal de Saude
e as diretrizes de informatica da Administragao Publica;

Il - do planejamento e coordenagédo na implan-
tacao de servicos especializados de informatica nas Uni-
dades de Salde;

lIl - da supervisdo e coordenacao aos sistemas
de informagdo e informatica da Secretaria Municipal de
Saude;

IV - da coordenacédo das atividades dos servi-
¢os de informatica em consonéncia com as diretrizes
emanadas da Diretoria de Tecnologia da Informacgao da
Secretaria Municipal Administragao;

V - da supervisdo e controle do gerenciamen-
to da Politica de Informatica e a prestacdo de servicos
especializados de informatica realizada pela Secretaria
Municipal de Saude e Unidades de Saude;

VI - de projetar e viabilizar a integracédo e a dis-
ponibilizacdo de informagdes de interesse da Secretaria
Municipal de Saude;

VII - do desenvolvimento tecnolégico, estudo,
formacao, aperfeicoamento e selegdo de pessoas, da
area de informatica, necessaria a Secretaria Municipal
de Saude em consonancia com a Secretaria Municipal
de Administracao;

VIl - do planejamento da contratacédo de aquisi-
¢bes, locagao e expansao de equipamentos, programas
de computador e solugdes de informatica, bem como pro-
mover a racionalizagdo do uso desses recursos;

IX - do estabelecimento de mecanismos de se-
guranga capazes de garantir a integridade da informa-
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¢ao e de sistemas sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal de Saude;

X - de adestrar, manter e operar a infraestrutura
de comunicacgdes, incluindo os equipamentos centraliza-
dos como os servidores corporativos, além de planejar e
coordenar a implantagdo de uma solugao de rede mul-
tisservico que suporte a trafego integrado a voz, dados
e imagens, para as diversas demandas de comunicagao;

Xl - de orientagdo técnica da implantagdo de
projetos que visem ao atendimento de necessidades cor-
porativas que compreendem a utilizagao de informatica e
tecnologia da informacgéo, inclusive no que se refere aos
sistemas de informagdes geograficas e de geoprocessa-
mento, servigos eletrénicos governamentais, tratamento
de imagens e microfilmagens;

Xl - da prestagdo de consultoria técnica de
servicos especializados de informatica a Secretaria Mu-
nicipal de Saude e Unidades de Saude da Rede Muni-
cipal;

XIII - da preservacao da gestao, controle e in-
tegralidade das informacoes;

XIV - da elaboracdo ao seu orcamento a ser
incluido na Lei Orgamentaria Anual; XV - e o desempe-
nho de outras atividades afins.

13.19. Chefe de Assisténcia Farmacéutica
(CC-3)

13.19.1. Compete ao Chefe de Assisténcia Far-
macéutica a chefia:

| - da definicdo, organizagao, implantagao e co-
ordenacgao da rede de dispensacdo de medicamentos;

Il - da promogao de forma sistematica, através
de “Comissao Permanente de Farmacia e Terapéutica”,
da selecao/padronizagdo de medicamentos essenciais a
assisténcia farmacéutica municipal, de acordo com crité-
rios de racionalidade e custo;

lll - da criagcdo de medidas que visem adotar
praticas mais racionais no que se refere a sele¢ao, aqui-
sigao, dispensacao e prescricdo de medicamentos;

IV - da realizacao da interface entre a Secretaria
Municipal de Saude, a Secretaria Estadual de Saude e
0 Ministério da Saude mediante pactuagdes e colabora-
¢Oes técnicas que se fizerem necessarias;

V - no sentido de estabelecer e revisar periodi-
camente as normas e critérios relacionados a Assisténcia
Farmacéutica para a rede municipal de saude.;

VI - no sentido de estimular a implantagao e
acompanhar as acdes relacionadas a Assisténcia Far-
macéutica dos programas governamentais gerenciados
pelo municipio;

VIl - da orientacdo, supervisdo e o desempenho
dos recursos humanos dedicados a assisténcia farma-
céutica;

VIl - na criagdo de mecanismos de acompa-
nhamento, controle e avaliacdo das agdes basicas de
Assisténcia Farmacéutica no municipio, contribuindo nas
avaliacOes sistematizadas;

IX - da supervisao do conjunto de agdes desen-
volvidas na manipulagdo de produtos farmacéuticos em
conformidade com as determinagcbes da ANVISA,;

X - para promover medidas que visem educagao
em saude na area de Assisténcia Farmacéutica no am-
bito municipal, visando o uso racional de medicamentos
por parte da populagao;

Xl - e desempenho de outras atividades afins.

13.20. Chefe do Almoxarifado de Medicamen-
tos (CC-3)

13.20.1. Compete ao Chefe do Almoxarifado de
Medicamentos a chefia:

| - do recebimento e conferéncia das especifi-
cacgoes, frente aos contratos ou ordens de fornecimento
e em conjunto com os 6rgaos interessados, de todos
os medicamentos adquiridos pela Secretaria Municipal
de Saude;

Il - da formalizacao da declaracéo de recebimen-
to e aceitagdo dos medicamentos, depois de verificados
e considerados satisfatérios;

lll - da organizac&o e armazenamento do esto-
que de medicamentos, em condicdes de perfeita ordem
€ conservagao e registro;

IV - do estabelecimento de controle do estoque
dos medicamentos do adquiridos pela Secretaria;

V - de manter atualizada da escrituracao refe-
rente ao movimento de entrada e saida dos medicamen-
tos e dos estoques existentes, bem como elaboracéo dos
demonstrativos e relatérios pertinentes;

VI - de desenvolver outras atividades afetas que
Ihe venham a ser atribuidas pela Secretaria Municipal de
Saude;

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.21. Chefe de Politicas Publicas Contra as
Drogas (CC-3)

13.21.1. Compete ao Chefe de Politicas Publi-
cas Contra as Drogas a Chefia:

| - assessorar o Prefeito na formulagao de politi-
cas e diretrizes voltadas a preveng¢ao ao uso de drogas;

Il - coordenar e acompanhar as politicas trans-
versais de Governo para a prevengao do uso de drogas,
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no planejamento, coordenagao da execugao e avaliacéo
das Politicas Publicas contra as drogas;

[l - promover e acompanhar a execug¢do dos
programas de cooperagao com organismos nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados a implemen-
tagdo da prevengao do uso de drogas e do tratamento
dos dependentes;

IV - articular e facilitar a concretizagdo de pro-
jetos, programas e politicas publicas de agcao governa-
mental para a prevencao do uso e para o tratamento dos
dependentes quimicos;

V - promover o enfrentamento dos problemas
que a dependéncia quimica provoca na sociedade, em
todas as formas, defendendo os direitos dos dependen-
tes e de seus familiares;

VI - acompanhar e propor politicas de necessi-
dades especificas para os dependentes e os familiares;

VIl - estabelecer parcerias com entidades pu-
blicas e privadas, nacionais e internacionais, com vistas
a promover projetos voltados a prevengdo do uso de
drogas e o tratamento dos dependentes;

VIl - realizar Conferéncias Municipais de Pre-
vengao ao uso de drogas;

IX - exercer outras atribuicdes correlatas e com-
plementares na sua area de atuagao.

13.22. Chefe de Administragdo (CC-3)

13.22.1. Compete ao Chefe de Administragcédo
a chefia:

| - da elaboragao e proposicao de subsidios para
as politicas e normas para as atividades de compras
e contratos, preparo das licitagdes, almoxarifado, patri-
moénio, documentagdo e servigos gerais da Secretaria
Municipal;

Il - da divulgacao, orientagdo, assessoramento
€ supervisao para assegurar o cumprimento das politi-
cas e normas aprovadas sobre os assuntos previstos no
inciso anterior;

[l — das sugestdes a serem enviadas para a
Secretaria de Planejamento e Finangas para abertura
de processos licitatorios, para a aquisicdo de materiais,
servigos e alienagdes;

IV - dos estudos no mercado para orientar a
melhoria do processo de aquisicdo de materiais e servi-
¢os e dos contratos com os fornecedores da Secretaria
Municipal;

V - do levantamento de necessidades de ma-
teriais e programar o calendario das compras a cargo
da Secretaria fornecendo subsidios para a programagao
financeira e elaboragcado de cronogramas mensais de de-

sembolso;
VI — e o desempenho de outras atividades afins.

14. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
E LAZER

14.1. Secretario (AP-1)

14.1.1. Compete ao Secretario Municipal de Es-
portes e Lazer:

| - formular propostas para a promocao e de-
senvolvimento de agdes que estimulem as praticas es-
portivas e recreativas no Municipio;

Il - negociar e gerir acordos, convénios e par-
cerias com 6rgaos e entidades publicas e privadas para
o desenvolvimento de programas, projetos e atividades
do 6rgao;

[l - promover a elaboracédo do calendario para
realizagcao de eventos esportivos e recreativos no Muni-
cipio em articulagdo com a Secretaria de Comunicacgéo;

IV - promover e desenvolver programas e pro-
jetos para o fomento ao esporte amador;

V - promover programas de ginastica laboral
para os servidores municipais;

VI - promover e apoiar as praticas esportivas
junto a comunidade;

VIl - promover, com regularidade, a execugao
de programas recreativos e de lazer para a populagao;

VIl - administrar as pragas de esportes e o0s
equipamentos desportivos que integram a estrutura da
Secretaria;

IX - prestar assisténcia a formagéo de associa-
¢bes comunitarias com fins esportivos, de lazer e de
recreacao;

X - promover programas civicos desportivos de
interesse geral do Municipio;

Xl - trabalhar conjuntamente com as demais se-
cretarias no que diz respeito em programas voltados a
esportes, lazer e recreacdo do Municipio;

Xl - providenciar a aquisicdo de bens e mate-
riais necessarios aos equipamentos desportivos;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

14.2. Secretario Adjunto (CC-1)

14.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execucao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lIl - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programacgao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacoes
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relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario
0s assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solu-
coes;

VII - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fungdes em que for designado
diretamente pelo secretario;

IX - submeter a consideragcao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;

X - desempenhar outras atividades correlatas.

14.3. Assessor Executivo (CC-4)

14.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacéao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na ado¢ao de medidas que pro-
piciem a harmonizacédo das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragdo de mensagens
e informacgdes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientacdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisao superior;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

14.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

14.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informagdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reunides, marcando e cancelando com-
promissos;

Il - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario, executar outras tarefas

correlatas;

V - preparar reunibes em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

14.5. Assessor de Esportes Amadores (CC-4)

14.5.1. Compete ao Assessor de Esportes Ama-
dores:

| - Assessorar o Secretario no desenvolvimento
de Esportes Amadores, comandando a execucédo das
respectivas atividades;

Il - desempenhar as tarefas que forem delega-
das pelo Secretario de Esportes;

[l - prestar esclarecimentos e orientagdes a co-
munidade sobre os eventos programados e realizados
pelo Setor;

IV - envidar todos os esforgos possiveis na con-
cretizacdo dos eventos programados;

V - opinar sobre o deferimento/indeferimento de
requerimentos;

VI - encaminhar solicitagbes de interesse do Se-
tor aos 6rgaos municipais competentes;

VII - providenciar para que seja mantido controle
e registr das atividades do Setor;

VIl - determinar a realizacao de relatérios sobre
as atividades desenvolvidas;

IX - coordenar os grupos operacionais dos even-
tos esportivos de amadores;

X - buscar amplo envolvimento dos profissionais
e clubes amadores, para a programagao e realizagéo
conjunta de atividades, eventos esportivos e torneios;

XI - promover, apoiar e auxiliar a realizagao de
torneios, e campeonatos dos mais variados esportes; fo-
mentar a iniciagao esportiva, a formagao e o treinamento
de esportistas;

XII - gestionar a obtencgéo de apoio e patrocinio
a eventos esportivos e a esportistas; providenciar na re-
alizacdo de pesquisas e levantamentos estatisticos, de
sorte a apurar os interesses comunitarios no esporte, e
os esportes de interesse comunitario;

XIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.
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14.6. Assessor Extraordinario de Esportes
Comunitarios (CC-3)

14.6.1. Compete ao Assessor Extraordinario de
Esportes Comunitarios:

| - planejar, executar, viabilizar e avaliar os pro-
jetos e acdes desenvolvidas dentro do Programa Comu-
nitario da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

Il - elaborar, organizar, coordenar e acompanhar
congressos técnicos, regulamentos, comissdes discipli-
nares, tabelas de jogos e demais agdes pertinentes ao
Programa Comunitario;

lll - participar da organizagdo e execuc¢do das
atividades gerais da Secretaria, especialmente as que
se referem a Secretaria Municipal;

IV - realizar atendimento ao publico, prestando
informacdes e orientagdes;

V - dirimir davidas relativas aos esportes co-
munitarios;

VI - elaborar e encaminhar relatérios sobre o
andamento de projetos e atividades desenvolvidas;

VIl - exercer outras atividades pertinentes que
Ihe forem delegadas.

14.7. Diretor Administrativo (CC-2)

14.7.1. Compete ao Diretor Administrativo a di-
recao:

| - dos préprios esportivos e das acdes destina-
das a gestdo de administracado de pessoal, manutengao
e conservagao do patriménio, materiais e apoio adminis-
trativo necessario ao funcionamento da secretaria;

Il - da supervisdo, direcdo e fiscalizacdo dos
profissionais e responsaveis pela manutengcdo dos bens
proprios, estrutura fisica e equipamentos da Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer;

lIl - do recebimento, da numeracéo, da distribui-
¢ao, registro e do controle da tramitagao de documentos,
correspondéncias, peticdes e requerimentos endereca-
dos a Secretaria e suas unidades administrativas;

IV - do levantamento das necessidades de com-
pras e servigos com vistas aos procedimentos de aqui-
sicdo a cargo da Secretaria;

V - do registro, controle do uso, a manutengéo,
movimentagdo e a guarda dos bens patrimoniais da Se-
cretaria;

VI - do agenciamento junto as empresas, atra-
vés dos orgaos municipais competentes, o patrocinio e
o financiamento de realizacbes esportivas;

VIl - da formulagdo de propostas para a pro-
mocao edesenvolvimento de acbes que estimulem as
praticas esportivas no Municipio;

VIIl - da negociacao e gerir acordos, convénios
e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e privadas
para o desenvolvimento de programas, projetos e ativi-
dades do 6rgéo;

IX - da execucéo de acordos e convénios, firma-
dos pelo Municipio com entidades publicas e privadas,
visando as acgdes destinadas a realizagao de eventos e
torneios;

X - da aquisicao de material desportivo neces-
sario ao desenvolvimento dos programas e projetos des-
portivos;

Xl - da participacédo da programacéao de eventos
esportivos nas dependéncias dos equipamentos despor-
tivos do Municipio;

Xll - da execucao de atividades relacionadas
com promogodes e publicidades nos equipamentos des-
portivos;

XIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

14.8. Chefe de Esportes e Lazer (CC-3)

14.8.1. Compete ao Chefe de Esportes e Lazer
a chefia:

| - de estudo e cadastramento das instituicbes
desportivas locais, mantendo os dados coletados atua-
lizados;

Il - da organizacdo das atividades esportivas,
campeonatos e eventos a serem desenvolvidos em equi-
pamentos desportivos municipais, em pragas, ginasios e
estadios do Municipio;

lll - da organizacdo das equipes de qualquer
modalidade esportiva, para a participagdo de jogos ou
certames municipais e regionais;

IV - da orientagcdo e implantagdo de eventos e
competicdes esportivas, em colaboragdo com entidades,
clubes e associagdes comunitarias;

V - do desenvolvimento de programas e projetos
para o fomento ao esporte amador;

VI - das competicbes esportivas e incentivo as
equipes representativas do Municipio;

VII - da prestacado de apoio aos demais orgaos
da Diretoria, quando solicitado e do exercicio das demais
atribuicdes que Ihes forem confiadas pelo Coordenador;

VIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

14.9. Chefe das Pragas Esportivas (CC-3)

14.9.1. Compete ao Chefe das Pragas Espor-
tivas:

| - de administrar, supervisionar e organizar as
pracas esportivas de responsabilidade do municipio;

Il - de planejar a implantagdo de novas unida-
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des, quando solicitadas pela comunidade ou no interesse
da superior administragao;

lll - de orientar a comunidade quanto as formas
de solicitagdo de unidades esportivas;

IV - de decidir os pedidos de uso das pracas
esportivos por terceiros, a titulo precario, obedecida a
legislagéo pertinente;

V - e o desempenho de outras atividades afins.

14.10. Chefe de Eventos (CC-3)

14.10.1. Compete ao Chefe de Eventos a chefia:

| - da programacéao e organizagao na utilizacéo
de locais publicos adequados para a pratica de atividades
de lazer ou recreativas;

Il - da realizagdo de convénios com outras en-
tidades publicas ou da sociedade civil organizada com
o objetivo de desenvolver e difundir as praticas e acoes
recreativas e de lazer para a populagao;

lll - da elaboragao, execugao, incentivo na pro-
gramacao de ginastica laboral e exercicios compensato-
rios a atividade laboral e do cotidiano e outras praticas
corporais, tendo como propésito prestar servigos que
favorecam o desenvolvimento da educacao e da saude
para os servidores municipais e dos municipes;

IV - do desenvolvimento de atividades recreati-
vas, observando a faixa etéria, o grau de escolaridade
e demais caracteristicas relevantes, utilizando técnicas
e materiais adequados, contribuindo para o desenvolvi-
mento psicomotor;

V - do planejamento e desenvolvimento de pro-
gramas de atividades fisicas de carater ludico e recre-
ativo, objetivando promover, otimizar e restabelecer as
perspectivas de lazer e bem-estar psicossocial e as re-
lagdes socioculturais da populacao;

VI - da prestacdo de apoio aos demais orgaos
da Diretoria, quando solicitado e do exercicio das demais
atribuicdes que Ihes forem confiadas pelo Coordenador;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

15. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURAN-
GA PUBLICA

15.1. Secretario (AP-1)

15.1.1. Compete ao Secretario Municipal de Se-
guranga Publica:

| - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar
a elaboracao de estudos e a formulagdo de propostas
para a politica municipal de segurancga publica e para as
normas municipais sobre o assunto, complementares as
baixadas pela Uniao;

Il - promover, dirigir, orientar e controlar a elabo-

racao e a atualizagao da legislagdo e dos regulamentos
necessarios para respaldar a fiscalizagdo municipal;

[ll - exercer o poder de policia administrativa,
visando a aplicagdo das posturas municipais e da legis-
lagdo de seguranga publica;

IV - promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimo-
rar a elaboragao de estudos e a formulagao de propostas
para a politica municipal de seguranga publica;

V - formular propostas para a politica e o plano
municipal de seguranga publica, bem como promover a
sua implementagdo de acordo com a legislacéo perti-
nente;

VI - planejar, coordenar, orientar, controlar e su-
pervisionar as atividades na area de projeto, orgamento,
construgdo e conservagao do transito;

VIl - promover a organizagao, a normatizagao
€ a padronizagao para execugao de obras de seguranca
no transito;

VIIl - planejar, dirigir, organizar, coordenar,
integrar e controlar a construgdo, pavimentagcéo e con-
servacao de estradas, acostamentos, vias urbanas, lo-
gradouros

IX - planejar, dirigir, organizar, coordenar, inte-
grar e controlar, administrativa, técnica e politicamente,
todos os programas, projetos e atividades e eventos a
cargo da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
das unidades que Ihe s&o subordinadas;

X - negociar acordos, convénios e parcerias com
orgaos e entidades publicas e privadas para o desenvol-
vimento de programas e projetos de seguranga publica

Xl - desempenhar outras atividades afins.

15.2. Secretario Adjunto (CC-1)

15.2.1. Compete ao Secretario Adjunto:

| - supervisionar e coordenar a execucao das
atividades da Secretaria;

Il - preparar o expediente necessario aos des-
pachos do Secretario da Pasta;

lll - coordenar todas as medidas indispensaveis
a programagao anual e sua execugao satisfatoria;

IV - consolidar, analisar e avaliar as informacdes
relativas ao desempenho da Secretaria;

V - assistir as unidades sob sua responsabilida-
de nas atividades de planejamento, execugéo e controle;

VI - despachar diretamente com o Secretario os
assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo solucoes;

VIl - substituir o Secretario Municipal nas suas
auséncias e impedimentos;

VIII - realizar as fun¢des em que for designado
diretamente pelo secretario;
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IX - submeter a consideragao do Secretario os
assuntos que excedam a sua competéncia;
X - desempenhar outras atividades correlatas.

15.3. Assessor Executivo (CC-4)

15.3.1. Compete ao Assessor Executivo:

| - prestar, isolada ou conjuntamente com outro
assessor, assessoramento ao Secretario Municipal na
sua representacao civil, social e administrativa;

Il - assessorar na adogado de medidas que pro-
piciem a harmonizag&do das iniciativas das unidades da
secretaria;

lll - prestar assessoramento a autoridade pre-
parando e encaminhando-lhe para pronunciamento final
as matérias que Ihe foram submetidas;

IV - assessorar na elaboragcdo de mensagens
e informacodes;

V - executar suas atribuicbes também externa-
mente quando houver necessidade, cumprindo-as sob
orientagdo pessoal do Secretario Municipal;

VI - levar ao conhecimento do Secretario, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisao superior;

VIl - cumprir e fazer cumprir as normas internas
da Secretaria;

VIl - atender o publico interno e externo;

IX - realizar outras tarefas afins.

15.4. Assessor de Gabinete (CC-4)

15.4.1. Compete ao Assessor de Gabinete do
Secretario:

| - assessorar o Secretario Municipal no desem-
penho de suas fungdes, gerenciar informagdes;

Il - auxiliar na execugao de suas tarefas admi-
nistrativas e em reuniées, marcando e cancelando com-
promissos;

Il - controle de documentos e correspondéncias;

IV - organizar eventos e viagens, cuidar da
agenda pessoal do Secretario Municipal, executar outras
tarefas correlatas;

V - preparar reunides em que o Secretario Mu-
nicipal deva participar;

VI - organizar o comparecimento do Secretario
Municipal em eventos internos ou externos;

VIl - controlar documentos funcionais pessoais
ou de interesse do Secretario Municipal e as correspon-
déncias a ele encaminhadas;

15.5. Diretor de Transito e Transportes Con-
cedidos (CC-2)

15.5.1. Compete ao Diretor de Transito e Trans-
portes Concedidos a diregao:

| - das acbes de controle do transito, sob a res-
ponsabilidade do Municipio, em coordenagao com os 6r-
gaos competentes do Estado;

Il - da programacéo, organizagao e coordenagao
de reunides com empresarios de transporte coletivo, ta-
xistas e outros agentes de transportes urbanos, visando
a melhoraria do transito no Municipio;

Il - de estudos e projetos de trafego adequados
ao funcionamento do Municipio;

IV - de estudos e projetos necessarios a disci-
plina e a ordem do transito no Municipio;

V - da articulagdo com o 6érgao estadual com-
petente, no sentido de promover a fiscalizagdo do cum-
primento das normas de transito e trafego;

VI - da implantacdo de sinalizagao e outras in-
dicagbes do trafego;

VII - da programacgao e supervisdo das ativida-
des desenvolvidas em terminais rodoviarios;

VIII - da fiscalizagdo e controle dos transportes
concedidos no ambito do Municipio;

IX - do apoio aos trabalhos executados pela
JARI,

X - e o desempenho de outras atividades afins.

15.6. Chefe de Engenharia de Trafego (CC-3)

15.6.1. Compete ao Chefe de Engenharia de
Trafego a chefia:

| - do regular cumprimento da legislagdo e as
normas de transito;

Il - do planejamento, projeto, regulamento e ope-
racao do transito de veiculos, de pedestres e de animais,
e promover o desenvolvimento da circulagéo e da segu-
ranca de ciclistas;

lll - da implantagdo, manter e operar o sistema
de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario nas areas de sinalizagao vertical, horizon-
tal e sinalizacdo semaforica;

IV - do acompanhamento e execucgéo dos proje-
tos, a serem implantados, bem como avaliar os resultados
decorrentes, com base nos dados estatisticos coletados
sobre acidentes de transitos e propor solugdes;

V - de estudos, planejamento e operacao das
alteragbes no esquema de transito, inclusive em datas
festivas e comemoracoes;

VI - de operagédo da travessia de pedestres e
locais de emergéncia, sem a devida sinalizacéo;
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VIl - de definicdo dos locais de pontos para em-
barque e desembarque de passageiros;

VIII - da recepcgéo e analise das reivindicagdes
relativas ao transito encaminhando-as para as solugdes
cabiveis;

IX - da implantacdo das medidas da Politica
Nacional de Transito e do Programa Nacional de Tran-
sito;

X - dos projetos e programas de educacgao e
seguranga de transito de acordo com as diretrizes esta-
belecidas pelo CONTRAN;

Xl - do planejamento e implantagao de medidas
para a reducao da circulagao de veiculos e reorientacao
do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global
de poluentes;

XII - do zelo pela manutencao e bom funciona-
mento dos equipamentos e veiculos sob sua responsa-
bilidade;

Xl - da emissao de parecer técnico nos pro-
cessos de licenciamento de obras, cujos projetos sejam
considerados polos geradores de trafego ou aqueles que
possam interferir com o sistema viario local, em articu-
lagdo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano;

XIV - e o desempenho de outras atividades afins.

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

ANEXO IV
DAS FUNGCOES DE CONFIANGA

ORGAO CARGO SiMBOLO | QTDE
Gerente de Expediente e Controle da Frota FG-2 1
Gerente de Reparos e Manutengao FG-4 1
Gerente de Funilaria e Pintura de Veiculos FG-4 1
Gerente de Transporte e Manutengao Veicular FG-4 1
Secretaria Municipal de | Gerente de Oficina FG-4 1
Governo Gerente de Abastecimento FG-4 1
Gerente de Mecénica Pesada FG-4 1
Gerente da Borracharia FG-4 1
Gerente de Almoxarifado FG-2 1
Gerente de Equipe de Limpeza e Manutengao FG-4 1
izgﬁt; rsla Jm:J dr}fcl)zal de Gerente de Expediente FG-2 1
Gerente de Embarque e Desembarque FG-2 1
Gerente de Vigilancia FG-4 1
Gerente de Servigcos Gerais FG-2 1
Gerente de Informagdes e Procedimentos Previdenciarios FG-2 1
Gerente de Prevencéao de Acidentes e Segurancga do Trabalho FG-4 1
Secretaria Municipal de | Gerente de Contratagcbes de Estagiarios e Guardas Mirins FG-3 1
Administracao Gerente de Concursos e Contratacdes FG-3 1
Gerente de Fiscalizacdo de Contratos FG-2 1
Gerente de Arquivo FG-2 1
Gerente de Certiddes e Informagoes FG-4 1
Gerente de Beneficio FG-4 1
Gerente de Expediente e Gestao FG-2 1
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Gerente do CREAS FG-2 1
Gerente da Central de Apoio Logistico e Patrimonial FG-4 1
Gerente de Apoio as Instancias de Deliberagao FG-4 1
Gerente do Centro de Referéncia da Assisténcia Social | FG-2 1
Gerente do Centro de Referéncia da Assisténcia Social I FG-2 1
Gerente do Centro de Referéncia da Assisténcia Social Ill FG-2 1
?Sz;izgiiyggigglal de | Gerente do Centro de Referéncia da Assisténcia Social IV FG-2 1
Gerente da Vigilancia dos Padrdes dos Servigos e de Riscos
e Vulnerabilidades FG-3 !
Gerente da Cozinha de Referéncia FG-4 1
Gereqte d? Central de Apoio aos Moradores de Rua e Pessoas FG-2 1
em Situagcdo de Abandono-Centro POP
Gerente de Programas e Cadastro Socioassistenciais FG-3 1
Gerente de Protecao Social de Alta Complexidade FG-3 1
Gerente de Politicas Publicas da Defesa da Mulher FG-3 1
Gerente de Servigos Gerais Administrativos FG-3 1
Gerente do Almoxarifado FG-4 1
Gerente de Controle de Obras FG-4 1
Gerente de Equipe de Manutencéo Elétrica e lluminagao Publica FG-4 1
Gerente de Pavimentacao FG-4 1
Secretaria Municipal de Gerente de Construcdo Civil FG-4 1
Infraestrutura e Desen- | Gerente de Equipe de Pintura FG-4 1
vol-vimento Urbano Gerente de Equipe Hidraulica FG-4 1
Gerente da Carpintaria FG-4 1
Gerente da Rede de Drenagem FG-3 1
Gerente de Analise e Licenciamento FG-2 1
Gerente de Manutengédo do Cemitério FG-2 1
Gerente de Expediente Funerario FG-3 1
Gerente de Licenciamento Ambiental FG-2 1
Gerente de Assuntos Econbmicos FG-2 1
Gerente de Licenciamento de Atividades FG-2 1
Gerente do PA.T. FG-3 1
Gerente do Banco do Povo FG-3 1
Secretaria Municipal Gerente de Apoio 8 Empresa FG-3 1
dDstsgviQr::tfntEcoe- Gerente de Monitoramento e Estatistica FG-3 1
némico Sustentavel Gerente de Agronegécios FG-3 1
Gerente de Fiscalizacdo Ambiental FG-4 1
Gerente do Parque Ecolégico FG-2 1
Gerente de Viveiros FG-4 1
Gerente de Equipe de Servigos FG-4 1
Gerente de Protecdo do Animal Silvestre e Doméstico FG-3 1
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Gerente de Pessoal FG-2 1

Gerente de Suprimentos e Almoxarifado FG-4 1

Gerente de Reparos e Manutencdo Escolar FG-4 1

Gerente de Expediente e Protocolo FG-4 1

Gerente de Nutricdo FG-2 1

Gerente de Transporte Escolar FG-4 1

Gerente da Central de Vagas FG-4 1

Secretaria Municipal de | Gerente de Processamento de Dados FG-3 1
Educacéo Gerente de Apoio aos Orgdos Colegiados FG-2 1
Gerente de Planejamento, Demanda e Educagao FG-3 1

Gerente de Gestdao Orgamentaria FG-4 1

Gerente de Formagao Continuada FG-3 1

Gerente do Centro de Referéncia da Educacao Basica FG-3 1

Gerente de Educacao de Jovens e Adultos FG-3 1

Gerente de Educacgao Inclusiva FG-3 1

Gerente de Pesquisa e Avaliacdo de Praticas Pedagogicas FG-4 1

Gerente do Centro Cultural FG-2 1

Gerente do Teatro Municipal FG-2 1

Gerente de Patrim6nio e Meméria FG-2 1

Gerente do Setor de Figurinos FG-4 1

Gerente de Unidades de Leitura FG-4 1

) o Gerente de Artes Cénicas FG-4 1
(S:iﬁze:rla Municipal de Gerente do Nucleo de Regéncia de Grupos de Repertério FG-4 1
Gerente do Nucleo de Regéncia de Canto e Coral FG-4 1

Gerente do Nucleo de Regéncia de Orquestra FG-4 1

Gerente Técnico Pedagdgico de Musica FG-4 1

Gerente de Nucleos de Dancga FG-4 1

Gerente do Setor de Coreografia FG-4 1

Gerente Técnico Pedagoégico de Danga FG-4 1

Prefeitura de

CONSTRUINDO UM NOVO FUTURO

Ourinhos
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Gerente de Agendamento de Ambuléncia FG-1 1

Gerente de Administrativo FG-4 1

Gerente de Almoxarifado da Saude FG-1 1

Gerente de Esterilizacao FG-3 1

Gerente de Comunicagao FG-2 1

Gerente de CTA/COAS FG-2 1

Gerente de Prestacdo de Contas FG-1 1

Gerente do RH FG-2 1

Gerente de Equipe | FG-3 1

Gerente de Equipe |l FG-3 1

Gerente de Equipe llI FG-3 1

Secretaria Municipal Gerente de Equipe de Pequenos Reparos FG-2 1

de Saude Gerente Administrativo FG-4 1

Gerente da Assisténcia Farmacéutica FG-1 1

Gerente do Centro Regulador FG-3 1

Gerente da Auditoria FG-1 1

Gerente do Controle de Vetores FG-1 1

Gerente de Assisténcia FG-2 1

Gerente Administrativo Cohab FG-2 1

Gerente de Controle de Regulagao FG-2 1

Gerente de Saude Mental e Atengao Psicossocial FG-1 1

Gerente de Saude Bucal FG-1 1

Gerente da Central de Imunobiologicos FG-3 1

Gerente de Informagao FG-3 1

Gerente do Nucleo Esportivo FG-2 1

Secretaria  Municipal | Gerente de Educacdo Esportiva FG-4 1

de Esportes e Lazer | Gerente Administrativo FG-2 1

Gerente de Eventos Comunitarios e Recreativos FG-4 1

Gerente de ISS e ICMS FG-2 1

Gerente de Cadastro Mobiliario FG-2 1

Gerente de Fiscalizagao Tributaria FG-2 1

Secretaria Municipal de | Gerente de Recuperagéo de Ativos FG-2 1

Planejamento e Finan- | Gerente de Cadastro Técnico FG-2 1

cas Gerente de Planejamento Orgamentario FG-2 1

Gerente de Gestao Contabil FG-1 1

Gerente de Fiscalizacdo de Postura FG-2 1

Gerente de Fiscalizagdo e Educacao de Transito FG-3 1

_ o Gerente Operacional FG-3 1

Secretaria 'V'”f"c.'pa' Gerente de Sinalizacdo de Transito FG-2 1
de Seguranca Publica

Gerente da Junta Militar FG-2 1

Gerente de Analise de Operagoes FG-3 1

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO V
DAS FUNGOES DE CONFIANGA
DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE
DESIGNAGAO

A - DAS DISPOSICOES GERAIS A TODAS AS
FUNCOES DE CONFIANCA

- Requisitos para designacao:

a) ser ocupante de cargo publico efetivo, muni-
cipal ou cedido;

b) possuir experiéncia administrativa concernen-
te a area das atribuicdes da funcgao;

C) possuir curso de nivel superior completo.

- Requisitos para designacao:

a) ser ocupante de cargo publico efetivo, muni-
cipal ou cedido;

b) possuir experiéncia administrativa concernen-
te a area das atribui¢des da funcgao;

c) possuir curso de nivel superior, técnico ou
médio completos.

- Requisitos para designacao:

a) ser ocupante de cargo publico efetivo, muni-
cipal ou municipalizado;

b) possuir experiéncia administrativa concernen-
te a area das atribui¢cdes da funcao;

c) possuir curso de nivel superior, técnico, médio
ou fundamental completos.

- Requisitos para designacao:

a) ser ocupante de cargo publico efetivo, muni-
cipal ou municipalizado;

b) possuir experiéncia administrativa concernen-
te a area das atribui¢cdes da funcao;

c) possuir curso de nivel superior, técnico, médio
ou fundamental completos.

B. DAS FUNGOES

1. GABINETE

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS
JURIDICOS

2.1. GERENTE DE EXPEDIENTE

2.1.1. Compete ao Gerente de Expediente a ge-
réncia:

| - do apoio e auxilio nas atividades adminis-
trativas inerentes as fungdes do Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos e demais 6rgaos;

Il - da prestacdo de atendimento e esclareci-
mentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou através das ferramentas
de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas;

Il - da efetuacédo e auxilio no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos;

IV — do cadastramento de funcionarios, controle
de frequéncia, licengas, abonadas, férias, afastamentos,
atestados médicos e outras agdes vinculadas aos direitos
e deveres previstos no Estatuto do Servidor Publico;

V - da otimizagdo das comunicagdes internas e
externas, mediante a utilizagdo dos meios postos a sua
disposicao, tais como telefone, fax, correio eletrénico,
entre outros;

VI - do monitoramento e desenvolvimento das
areas de protocolo, servico de malote e postagem;

VIl - da instrucéo de requerimentos e processos,
realizando estudos e levantamentos de dados, observan-
do prazos, normas e procedimentos legais;

VIIl - da organizacao, classificacdo, registro,
selegdo, catalogo, arquivo e desarquivo de processos,
documentos, relatérios, periddicos e outras publicagoes;

IX - da operacdo de computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais
postos a sua disposigao, contribuindo para os processos
de automacéo, alimentagdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacéo;

X - da redacdo de textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramati-
cais e das normas de comunicacao oficial,

Xl - do controle de estoque do setor administra-
tivo, verificando o manuseio de materiais e as condigbes
de armazenagem,;

Xl - do tratamento com zelo e urbanidade ao
cidadao;

Xl - da participacdo da analise de processos
de requisicdo de direitos ou de beneficios, em casos
especificos, emitindo parecer;

XIV — e o desempenho de outras atividades
afins.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

3.1. GERENTE DE REPAROS E MANUTEN-
GCAO

3.1.1.Compete ao Gerente de Reparos e Ma-
nutencdo a geréncia:

| - da execugao dos servigos de manutencéo dos
prédios alugados pela Prefeitura e dos prédios proprios
municipais;

Il - do levantamento e atualizagdo da situacao
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da rede fisica dos prédios utilizados pela Prefeitura;

Il - da fiscalizagdo dos servigos de manutencao
e reparos dos prédios;

IV - da organizacdo e manutenc¢do do cadastro
dos projetos arquitetdnicos e das plantas dos proprios
municipais;

V - da solicitacdo da compra de material neces-
sario aos reparos a serem realizados;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano nos casos
de reparos que encontram-se fora de seu ambito de
competéncia;

VIl - do suporte necessario a conservagao de
maquinas e equipamentos;

VIl - da inspec¢ao periddica nos prédios proprios
municipais e predios alugados pela Prefeitura para averi-
guar a necessidade de conservacao ou recuperagao das
instalagbes, bem como energia e telefonia, coordenando
as medidas necessarias em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano;

IX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

3.2. GERENTE DE FUNILARIA E PINTURA
DE VEICULOS

3.2.1. Compete ao Gerente de Funilaria e Pin-
tura de Veiculos a geréncia:

| — da equipe de desmonte veiculos, reparo e
pintura de veiculos da frota;

Il - da conservacao e guarda das ferramentas,
instrumentos, maquinas e equipamentos utilizados;

lll — da guarda, conservacgao, higiene e econo-
mia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e arma-
zenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

IV — da primazia da qualidade dos servigos exe-
cutados;

V — da guarda e sigilo das atividades inerentes
as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;

VI — da elaboragao e apresentacao de relatorios
semestrais das atividades para analise;

VIl — e 0o desempenho de outras atividades afins.

3.3. GERENTE DE EXPEDIENTE E CON-
TROLE DA FROTA

3.3.1.Compete ao Gerente de Expediente e
Controle da Frota geréncia:

| - da supervisdo de validade de documentos
dos funcionarios e veiculos para suas fungdes;

Il - da agenda de saidas de veiculos para via-
gens e outros afins;

lll - dos processos relacionados a transportes
(multas e outros);

IV - da orientacao e supervisdo na regularizagao
dos motoristas da frota;

V - da programagao e agendamento de veiculos
conforme a solicitacdo de cada secretaria;

VI - da coordenacédo e controle do trabalho dos
motoristas;

VIl - do estudo quanto possibilidade e proposi-
¢ao de melhor alocagao dos veiculos por remanejamento
e escalas de atividades;

VIl - da atualizagdo do cadastro de motoristas
e veiculos (CNH e CRLV);

IX - da execucdo, coordenagao e controle das
atividades de transporte;

X - da regularizagdo dos veiculos;

Xl - do fornecimento de dados e apresentagao
de relatérios de suas atividades;

XII - e o desempenho de outras atividades afins.

3.4. GERENTE DE EQUIPE DE LIMPEZA E
MANUTENCAO

3.4.1.Compete ao Gerente de Equipe de Lim-
peza e Manutencdo a geréncia:

| - da execugdo dos servicos de lavagem, lu-
brificacdo das maquinas e veiculos da Prefeitura com
frequéncia estabelecida pela Diretoria;

Il - da coordenacgao, controle e fiscalizagdo da
execugao dos servicos;

lll — do auxilio para a supervisao e fiscalizacéo
da aplicagdo das normas relativas a utilizagdo, manuten-
¢ao, conservacgao e controle de veiculos;

IV - e 0o desempenho de outras atividades afins.

3.5. GERENTE DE TRANSPORTES E MANU-
TENGCAO VEICULAR

3.5.1.Compete ao Gerente de Transportes e
Manutengao Veicular a geréncia:

| - da emissédo de requisicbes para reposicao
dos estoques de pecas, pneus e acessorios de utilizagao
frequente na manutencado de veiculos e equipamentos
mecanicos;

Il - da execucdo das atividades de manutencéo
preventiva e corretiva das maquinas e veiculos da Pre-
feitura;

lll - da inspegdo periddica dos veiculos quanto
a mecanica, elétrica, tapecaria, lataria, limpeza e outros,
providenciando os reparos necessarios;

Contém 217 piginas ; 5 .
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IV - da responsabilidade pelo uso de pecas,
acessorios e demais componentes dos veiculos;

V - da manutenc¢do da oficina em perfeitas con-
dicbes de limpeza e arrumagao;

VI — da preservacéo e zelo do uso correto das
ferramentas;

VIl - da avaliacdo dos servigos prestados por
terceiros estdo de acordo com as especificacbes con-
tratadas;

VIl - da execucdo dos servigcos de manutencao
de mecanica, elétrica, funilaria, pintura, tapecaria e ou-
tros nas maquinas e veiculos da prefeitura;

IX — e 0 desempenho de outras atividades afins.

3.6. GERENTE DE OFICINA

3.6.1. Compete ao Gerente de Oficina a gerén-
cia:

| - da manutencéo dos veiculos da frota muni-
cipal;

Il - da fiscalizacdo dos servicos de manutencao
e reparos dos veiculos proprios e por terceiros;

lll - da supervisao da frota;

IV - da manutengdo dos veiculos municipais em
condi¢cOes de saida imediata;

V - da coordenagao, controle e fiscalizagdo da
execucao dos servigos;

VI — da preservacgao e zelo da correta utilizagao
dos veiculos da frota;

VIl - do controle de pedido de pneus, pecas e
materiais;

VIl - da manutencéo preventiva periédica, evi-
tando a paralisacdo de veiculos e prevenindo custos
eXxcessivos;

IX - da supervisdo e fiscalizacdo da aplicacao
das normas relativas a utilizacdo, manutencao, conser-
vacao e controle de veiculos;

X — e o desempenho de outras atividades afins.

3.7. GERENTE DE ALMOXARIFADO

3.7.1. Compete ao Gerente de Almoxarifado a
geréncia:

| - do recebimento e conferéncia das especifi-
cacoes de todos os materiais adquiridos;

Il - da formalizacdo de declaragao de recebi-
mento e aceitagdo do material, depois de verificados e
considerados satisfatorios;

[l - da organiza¢&o do almoxarifado e armazena-
mento, em condi¢des de perfeita ordem e conservagao;

IV - do controle do quantitativo de saida de ma-
terial do almoxarifado de acordo com o especificado pelo

seu superior hierarquico;

V - do levantamento dos quantitativos de ma-
terial para execugao dos servicos e para renovacado do
estoque;

VI - de manter atualizada a escrituragao refe-
rente ao movimento de entrada e saida dos materiais e
dos estoques existentes no almoxarifado;

VII - desempenhar outras atividades afins.

3.8. GERENTE DE ABASTECIMENTO

3.8.1. Compete ao Gerente de Abastecimento
a geréncia:

| - da execucdo das atividades, tais como os
servicos de lavagem, lubrificagdo e normas operacionais
das maquinas e veiculos da Prefeitura;

Il - do registro diario em livro préprio da quilo-
metragem utilizada no dia e os itinerarios percorridos;

Il - da manutengdo de todas as maquinas e
veiculos em condicao de saida imediata;

IV - do abastecimento das maquinas e veiculos,
registrando diariamente as quantidades consumidas e os
niveis de estoque;

V - da solicitacdo e reposigdo do estoque de
combustivel quando atingir o ponto de ressuprimento;

VI — e o desempenho de outras atividades afins.

3.9. GERENCIA DE MECANICA PESADA.

3.9.1. Compete ao Gerente de Mecéanica Pesa-
da a geréncia:

| - Coordenar a execugao de obras e servigos
de conservagdo e manutengcdo mecanica dos pesados,
das maquinas operatrizes € demais equipamentos;

Il - planejar a execugao dos servigos no setor de
Mecanica Pesada prevendo seu inicio e término, mao de
obra, ferramental, pecas e materiais necessarios;

Il - certificar-se da abertura de Ordem de Ser-
vigco para todo o servigo a ser executado;

IV - manter Quadro de Pessoal necessario e
suficiente para a boa prestacédo de servigo assim como
infraestrutura adequada;

V - avaliar em conjunto com os seus Superiores
o desempenho de cada servigo terminado, comparando
o realizado com o programado;

VI - zelar pela conservagcao do patrimébnio;

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

3.10. GERENCIA DA BORRACHARIA.

3.10.1 Compete ao Gerente da Borracharia a
geréncia:

| - Coordenar a execugao, conservagao, controle
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e uso responsavel do setor de borracharia do Centro de
Servigos;

Il - planejar a execugao dos servigos no setor de
Borracharia prevendo seu inicio e término, m&o de obra,
ferramental, pegas e materiais necessarios;

lll - certificar-se da abertura de Ordem de Ser-
Vigo para todo o servigo a ser executado;

IV - manter Quadro de Pessoal necessario e
suficiente para a boa prestagido de servigo assim como
infraestrutura adequada;

V - avaliar em conjunto com os seus Superiores
o desempenho de cada servigo terminado, comparando
0 realizado com o programado;

VI - zelar pela conservacado do patriménio;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIS-
TRAGAO

4.1. GERENTE DE CONTRATAGOES DE ES-
TAGIARIOS E GUARDAS MIRINS

4.1.1. Compete ao Gerente de Contratagdes de
Estagiarios e Guardas Mirins a geréncia:

| - da organizacédo e gestdo das atividades de
recrutamento e selegdo de estagiarios e guardas mirins,
de acordo com os procedimentos determinados;

Il - de reunir e analisar o levantamento das ne-
cessidades de estagiarios e/ou guardas mirins da Prefei-
tura, junto com os demais 6rgaos da Administragao direta;

lll - da aplicacdo de normas de avaliacdo de de-
sempenho, as que regulam e sua aplicagao pratica;

IV - da identificagdo de quantitativos necessarios
para o suprimento de pessoal nos 6rgaos da Adminis-
tracdo direta, tomando as providéncias cabiveis para a
contratacdo de estagiarios e/ou guardas mirins;

V - da elaboracdo, coordenacgao, implantacéao,
controle e manutencao das atividades relacionadas a ad-
ministragao de recursos humanos, folha de pagamento,
controle de frequéncia dos estagiarios e/ou guardas mi-
rins;

VI - da elaboragao da folha de pagamento, su-
pervisionando e controlando a observancia das normas
estabelecidas e reunindo as informacgbes decorrentes;

VIl - do calendario de pagamento ao estagiario
e/ou guarda mirim, articulando-o a programacéo financei-
ra e ao cronograma de desembolso da Prefeitura;

VIII - das providéncias necessarias, junto a Se-
cretaria Municipal de Planejamento e Financas, para a
efetivagdo dos pagamentos;

IX - da organizagdo, gestdo e manutencido do
cadastro geral de informagdes funcionais sobre o quadro

de estagiarios e/ou guardas mirins, mantendo-o sempre
atualizado.

X — dentro do desempenho de outras atividades
afins estdo: do recebimento, numeragao, distribuicao, re-
gistro e do controle da tramitacdo de documentos, cor-
respondéncias, requerimentos enderecados a Prefeitura
Municipal de Ourinhos e suas unidades administrativas

XVIl — e o desempenho de outras atividades
afins.

4.2. GERENTE DE CONCURSOS E CON-
TRATAGOES

4.2.1.Compete ao Gerente de Concursos e
Contratagbes a geréncia:

| - da organizagdo e gestdo das atividades de
recrutamento e selecdo de servidores municipais, de
acordo com os procedimentos determinados, inclusive
0S concursos publicos;

Il - de reunir os resultados e analisar o levan-
tamento das necessidades de capacitacao e aperfeico-
amento de pessoal da Prefeitura, junto com os demais
orgaos da Administracao direta;

lll - da organizac&o dos planos e programas de
capacitacdo e aperfeicoamento para os servidores mu-
nicipais, de acordo com as necessidades detectadas e
as prioridades estabelecidas;

IV - da aplicacdo de normas de avaliagcdo de
desempenho e de mérito e as que regulam o desenvol-
vimento na carreira dos servidores da Prefeitura e sua
aplicacao pratica;

V - da coordenacgio e analise do levantamento
setorial anual, bem como da elaboragao de parecer sobre
a atualizacdo do plano de lotagdo nominal e numérica
dos 6rgaos da Prefeitura e a revisao periddica do plano
de cargos e carreiras;

VI - da administracdo do quadro de pessoal, to-
mando as medidas necessarias para o controle de cargos
e fungdes vagos e a solicitacdo de seu preenchimento,
inclusive através do pedido para abertura de concurso
publico ou para a convocacgao dos candidatos aprovados
em concursos ainda em vigor;

VII - das providéncias para o controle e avalia-
¢ao de servidores em estagio probatdrio, de acordo com
a legislacdo e demais normas pertinentes;

VIl - das providéncias gerenciais e administra-
tivas relativas aos concursos publicos;

IX - da identificagdo de quantitativos necessarios
para o suprimento de pessoal nos 6rgaos da Adminis-
tragao direta, tomando as providéncias cabiveis para a
contratacdo de estagiarios bem como orientar a de pes-
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soal temporario, de acordo, de acordo com a legislagao
e demais normas pertinentes;
X - e o desempenho de outras atividades afins.

4.3. GERENTE DE EXPEDIENTE E GESTAO

4.3.1.Compete ao Gerente de Expediente e
gestdo a geréncia:

| - da participagdo no planejamento, na monta-
gem e na integracao entre o Orgamento Plurianual (PPA),
LDO e LOA da Secretaria Municipal de Administracdo na
abertura de novo quadriénio;

Il - da participagdo e acompanhamento anu-
al dos orcamentos, das Diretorias subordinadas a Se-
cretaria Municipal de Administracdo, de cada exercicio
promovendo altera¢gdes nos Planos Plurianuais, com as
respectivas justificativas;

Il - da participacédo nas reunides para tratar de
assuntos relacionados com as mudangas ou alteracbes
em curso do orgamento anual;

IV — do controle das despesas por diretoria es-
pecifica para cada ano, distribuidas na Secretaria Muni-
cipal de Administragcao, com suas respectivas Dotacoes
Orgamentarias;

V - da participagao nas orientagcdes contabeis,
fiscais e orgamentarias, da Secretaria Municipal de ad-
ministracdo e suas Diretorias;

VI — do processo de planejamento das agodes
da Secretaria Municipal de Administracao, fixando a pro-
gramacao das atividades e metas a serem alcangadas,
bem como os valores orgamentarios necessarios a sua
implementacgao;

VIl — e o desempenhar outras atividades afins.

4.4. GERENTE DE PREVENGAO DE ACI-
DENTES E SEGURANCA DO TRABALHO

4.4.1.Compete ao Gerente de Prevencao de
Acidentes e Seguranga do Trabalho a geréncia:

| - da informacao ao empregador, através de pa-
recer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes
de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de
eliminagao e neutralizacao;

Il - da informacgao dos trabalhadores sobre os
riscos da sua atividade, bem como as medidas de elimi-
nagcao e neutralizacao;

lll - de inspecdo de locais, instalacbes e equi-
pamentos da Prefeitura e determinar fatores de riscos e
de acidentes;

IV - de inspecdo dos sistemas de combate a
incéndios e demais equipamentos de protecao;

V - da orientagdo e coordenagio do sistema de

seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando politica de prevencao;

VI - do registro de documento préprio a ocor-
réncia do acidente de trabalho;

VIl - do contato junto aos servicos meédicos e
sociais da Prefeitura para o atendimento necessario aos
acidentados;

VIl - da investigagdo de acidentes ocorridos,
exame das condicdes, identificacdo de suas causas e
propor as providéncias cabiveis;

IX - da elaboracédo de relatérios técnicos, peri-
ciais e de estatisticas de acidentes;

X - da indicagao e verificagdo na qualidade dos
equipamentos de seguranga,;

Xl| - da analise dos métodos e os processos de
trabalho e identificagdo dos fatores de risco de acidentes
do trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a pre-
senca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador,
propondo sua eliminagdo ou seu controle;

XII - da execucdo de programas de prevengao
de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho, com a participagao
dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus re-
sultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos
mesmos, estabelecendo procedimentos a serem segui-
dos;

Xl - da promogao de debates, encontros, cam-
panhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e
utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica
com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e
higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar aci-
dentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

XIV - da colaboragdo com os componentes da
CIPA em seus programas, estudando suas observagoes
e proposicoes, visando a adotar solugdes corretivas e
preventivas de acidentes do trabalho, seja individual ou
coletivo;

XV - da execucdo das normas de segurancga
referentes a projetos de construcao, aplicacao, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
medidas de segurancga e higiene do trabalho, inclusive
por terceiros;

XVI - da cooperagao com as atividades do meio
ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinagao
dos residuos industriais, incentivando e conscientizando
o trabalhador da sua importancia para a vida;

XVIl - das atividades desenvolvidas por empre-
sas contratadas, quanto aos procedimentos de segu-
ranca e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou
constantes em contratos de prestagédo de servigo;
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XVIIl - da articulagao e colaboragao com os se-
tores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-
Ihes resultados de levantamentos técnicos de riscos das
areas e atividades para subsidiar a ado¢ao de medidas
de prevencgdo a nivel de pessoal;

XIX - da avaliagdo das condigbes ambientais
de trabalho e emissado de parecer técnico que subsidie
0 planejamento e a organizagdo do trabalho de forma
segura para o trabalhador;

XX - da articulagdo e colaboragdo com os 6r-
gaos e entidades ligados a prevencao de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

XXI - da participagdo em reunides, foruns, gru-
pos de trabalho, comissdes, para as quais for designado;

XXII - da execugao das tarefas pertinentes a
area de atuacao, utilizando-se de equipamentos de me-
dicao e de programas de informatica e outras atividades
afins de sua competéncia que lhe forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior;

XXIII - e o desempenho de outras atividades
afins.

4.5. GERENTE DE INFORMAGOES E PRO-
CEDIMENTOS PREVIDENCIARIOS

4.5.1. Compete ao Gerente de Informacbes e
Procedimentos Previdenciarios a geréncia:

| - Levantamento e extragao de cépias de Fichas
de Registros, Portarias de Admissao/Nomeacao, Portaria
de transposicéo ao regime Juridico Estatutario e demais
Portarias de Reenquadramentos;

Il - Emissdo de Certiddes de Vantagens Pesso-
ais incorporadas aos vencimentos dos servidores;

Il - Levantamento de direitos de Férias, Licen-
ca Prémio, atos concessoérios e datas de Adicionais de
Tempo de Servigo e Sexta Parte,

IV - Analise e verificagao junto a registros no RH
e Corregedoria Juridica se o (a) servidor (a) responde a
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

V - Certificar datas e Portarias concessorias de
Incorporagédo de Cargos em Comissao;

VI - Participar de reunides com membros do
Conselho do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Ourinhos (IPMO) para escla-
recimentos relativos a sua area de atuacgao;

VIl - demais servigos relativo ao RH, tais como
informacao de processos administrativos, com elabora-
cao de pareceres referentes a reivindicacbes de servi-
dores quanto a auxilios, licengas garantidas no Estatuto
do Servidor, Beneficios, possibilidade de Permutas de
Licenca Prémio por IPTU/Tributos Municipais.

VIII - e o desempenho de outras atividades afins.

4.6. GERENTE DE EMBARQUE E DESEM-
BARQUE

4.6.1. Compete ao Gerente de Embarque e De-
sembarque a geréncia:

| - da fiscalizagao e atuacao no controle de em-
barque e desembarque de passageiros;

Il - do auxilio na fiscalizacdo e orientagdo dos
usuarios;

[l - das solugdes que otimizem os servigos pres-
tados no terminal;

IV - da supervisao dos servicos de limpeza e ma-
nutencado, bem como orientar e verificar o cumprimento
do regimento interno do T.R.P.O;

V - da emissao de relatorios periddicos sobre
suas atividades e manter a Diretoria do Terminal per-
manentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas;

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

4.7. GERENTE DE VIGILANCIA

4.7.1. Compete ao Gerente de Vigilancia a ge-
réncia:

| - da participacao da formulagao da politica mu-
nicipal de segurancga patrimonial;

Il - da articulagdo com as autoridades policiais
do Estado, no sentido de obter a necessaria e indispen-
savel colaboracao;

lll - do treinamento para os vigilantes;

IV - do zelo pela disciplina do pessoal, bem
como propor e aplicar penas disciplinares em articulagao
com a Corregedoria Administrativa;

V - do estabelecimento das escalas de servigo
para o pessoal da vigilancia;

VI - da fiscalizagdo dos servigos a seu cargo,
bem como a permanéncia dos vigilantes nos setores e
pontos pré-determinados;

VIl - da expedicao de identificacao para os vi-
gilantes;

VIII - da aquisicao e a distribuicdo de uniformes
para os vigilantes e controlar sua utilizagao;

IX - dos registros necessarios as atividades;

X - da conferéncia e assinatura, juntamente com
o vigilante, do registro de ocorréncias;

XI - desempenhar outras atividades afins.

4.8. GERENTE DE SERVICOS GERAIS
4.8.1. Compete ao Gerente de Servicos Gerais
a geréncia:
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| - do suporte necessario a conservagao de ma-
quinas e equipamentos de escritorio, bem como equipa-
mentos leves de responsabilidade da Secretaria;

Il - das atividades de limpeza, copa, portaria e
telefonia da Prefeitura;

Il - da reproducéo de papéis e documentos das
Secretarias Municipais;

IV - da coordenacéo, integragdo e supervisao
nos servigos gerais descentralizados da Prefeitura, em
articulagdo com os 6rgaos setoriais encarregados des-
se tipo de atividade, bem como prover os destinados a
propria Secretaria;

V - da coordenagdo, integragdo e supervisao
nos servigos de fotocépias, limpeza e copa, descentra-
lizados da Prefeitura, em articulagdo com os érgaos se-
toriais encarregados desse tipo de atividade, bem como
prover os destinados a propria Secretaria e aos 6rgaos
localizados no prédio sede da Prefeitura;

VI - da programacédo, coordenacao, integracao
e supervisdo nas atividades de portaria das instalactes
destinadas ao prédio sede e dos proprios da Prefeitura;

VIl - das escalas de servigo para as atividades
de portaria e limpeza a seu cargo;

VIll - da coordenagédo, integragdo, supervisao
e controle dos servigos de telecomunicagdo bem como
prover os destinados ao prédio-sede da Prefeitura;

IX - da programacao, orientagdo, coordenacéo,
integracdo e supervisdo da elaboragdo de mapas de-
monstrativos mensais de consumo de energia elétrica,
agua e telefone de toda a Administracao direta, em arti-
culagdo com outros érgaos, e encaminhar ao Secretario
Municipal de Administracao;

X - da programacéo e controle dos servigos de
manutencdo dos moveis e maquinas de escritério da
Prefeitura em articulagdo com os 6érgéos setoriais en-
carregados desse tipo de atividade, bem como prover
os destinados a proépria Secretaria;

XI - da aplicagao e zelo pelo cumprimento das
normas relativas a entrada e a saida nos prédios da
Prefeitura;

Xl - da programagéo, orientagcédo, coordenagéo,
integracdo e supervisdo do controle das chaves das de-
pendéncias dos prédios descentralizados da Prefeitura e
a sua abertura e fechamento nos horarios determinados,
bem como fazer executar esse controle no prédio-sede
da Prefeitura;

Xl — e o desempenho de outras atividades
afins.

4.9. GERENCIA DE FISCALIZAGAO DE CON-
TRATOS

4.9.1. Ao Gerente de Fiscalizagao de Contratos
compete:

| - Articular-se com os demais Orgédos do Mu-
nicipio visando orientar e supervisionar a execugao dos
contratos;

II - Definir metodologia e regulamentar a exe-
cucéo dos servigos;

[l - Fiscalizar, monitorar e controlar os contratos
e termos aditivos;

IV - Controlar os indices de reajuste dos con-
tratos;

V - Emitir informacéo e parecer técnico referente
as solicitagdes de aditivos;

VI - Gerir o envio dos documentos para elabora-
¢ao dos contratos e das autorizacbes de fornecimentos
para os Orgdos requisitantes do material ou servico.

VIl — e o desempenho de outras atividades afins.

4.10. GERENCIA DE ARQUIVO

4.10.1. Ao Gerente de Arquivo compete:

| - Planejar, organizar e dirigir os servigos de ar-
quivo e acompanhar o processo documental informativo.

Il - Orientar e dirigir as atividades de identifica-
¢ao das espécies documentais;

lll - Planejar e dirigir os servicos de documen-
tacado e informacgéao constituidos de acervos arquivisticos
€ misto;

IV - Orientar quanto a classificacdo, arranjo e
descricao de documentos;

V - Avaliar e selecionar os documentos para fins
de preservacao e promover medidas necessarias a este
fim especifico;

VI - manter organizados e atualizados os arqui-
vos, responsabilizando- se pela guarda de processos,
atestados, portarias e oficios;

VIl - Elaborar pareceres e trabalhos de comple-
xidade sobre assuntos arquivisticos dos servidores ativos
e inativos.

VIl — e o desempenho de outras atividades
afins.

4.11. GERENCIA DE CERTIDOES E INFOR-
MAGOES

4.11.1. Ao Gerente de Certidées e Informagdes
compete:

Compete ao Gerente de Certiddes e Informa-
¢des a geréncia:
| - do fornecimento de certiddes aos servidores e
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ex-servidores, para defesa de direitos e esclarecimentos
de situacdes de interesse pessoal;

Il - da organizagao, elaboragdo e encaminha-
mento de portarias de licenga prémio e licenga sem ven-
cimentos para publicacdo no Diario Oficial do municipio;

lll - do fornecimento de certiddo de tempo de
contribuicdo previdenciaria para fins de aposentadoria
junto aos 6rgdos Municipais, Estaduais e Federal;

IV - do levantamento de licengas, faltas e afas-
tamentos dos servidores;

V — do atendimento os servidores e ex-servido-
res, orientando e encaminhando para que sejam atendi-
das as suas necessidades;

VI - do recebimento e informagcao de processos
administrativos e posterior encaminhamento para o setor
competente para atendimento do que foi solicitado;

VIl — e o desempenho de outras atividades afins.

4.12. GERENCIA DE BENEFICIO

4.12.1. Ao Gerente de Beneficio compete:

| - da administracdo do beneficio [J Vale Trans-
porte

Il - do controle de frequéncia

lll - da formalizagao junto a Empresa

IV - da formalizagao junto a Financgas

V — e o0 desempenho de outras atividades afins.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTEN-
CIA SOCIAL

5.1. GERENTE DO CREAS

5.1.1. Compete ao Gerente do CREAS a gerén-
cia:

| — da articulagdo, acompanhamento e avaliagcao
do processo de implantacdo do CREAS e seu (s) servigo
(s), quando for o caso;

Il — da coordenacao das rotinas administrativas,
0s processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

Il — da participacdo na elaboragao, acompa-
nhamento, implementagéo e avaliagdo dos fluxos e pro-
cedimentos adotados, visando garantir a efetivagéo das
articulacbes necessarias;

IV — do subsidio e participacdo da elaboracdo
dos mapeamentos a Diretoria de Vigilancia socioassis-
tencial, Monitoramento e Avaliacao;

V — da coordenacao da relacdo cotidiana entre
0 CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no
seu territério de abrangéncia;

VI - da coordenagao do processo de articulagao
cotidiana com as demais unidades e servigos socioas-

sistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Aco-
Ihimento, na sua area de abrangéncia;

VIl — da coordenacao do processo de articulacéo
cotidiana com as demais politicas publicas e os érgéos
de defesa de direitos;

VIII — da definicdo, com a equipe, da dindmica
e dos processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

IX — da discussdo, com a equipe técnica, da
adocao de estratégias e ferramentas tedrico-metodolo-
gicas que possam qualificar o trabalho;

X — da definicdo, com a equipe, dos critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias
e individuos nos servigcos ofertados no CREAS;

Xl —da coordenacgao do processo, com a equipe,
das unidades referenciadas e rede de articulacido, quan-
do for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanha-
mento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS;

Xll — da coordenacéo, da execugao e das agdes,
assegurando dialogo e possibilidades de participagao
dos profissionais e dos usuarios;

Xl - da coordenacgao, da oferta e do acompa-
nhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento
dos registros de informacdes e a avaliagdo das agodes
desenvolvidas;

XIV — da coordenagédo, da alimentagdo dos
registros de informagdo e do monitoramento do envio
regular de informagdes sobre o0 CREAS e as unidades
referenciadas;

XV — da participagdo em reunides sistematicas
com demais unidades da Protecao Social Basica e Es-
pecial;

XVI — da identificagao das necessidades de am-
pliacao do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe;

XVIlI — do monitoramento das condi¢cbes de tra-
balho e adequagbdes quanto ao espacgo fisico, material
de consumo e permanente para execucido das acdes
planejadas pelos Servigos da Protecdo Social Especial;

XVIIl - e o desempenho de outras atividades
afins.

5.2. GERENTE DA CENTRAL DE APOIO AO
MORADORES DE RUA E PESSOA EM SITUAGCAO DE
ABANDONO - CENTRO POP

5.2.1. Compete ao Gerente do Centro POP a
geréncia:

| — da coordenacéao da relacao cotidiana entre o
Centro POP e as demais Unidades e servigos socioassis-
tenciais, especialmente com os servigos de acolhimento
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para populacdo em situagao de rua;

Il — da coordenagao do processo de articulagao
cotidiana com as demais politicas publicas e érgaos de
defesa de direitos;

Il — da definicdo, com a equipe, da dindmica
e dos processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

IV — da discussdo, com a equipe técnica, das
estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que
possam qualificar o trabalho;

V — da coordenacao e da execugao das acgdes,
assegurando dialogo e possibilidades de participagao
dos profissionais e usuarios;

VI — da coordenacdo e do acompanhamento
do (s) servigo (s) ofertado, incluindo o monitoramento
dos registros de informag¢des e a avaliagdo das acdes
desenvolvidas;

VIl — da coordenacgao da alimentacao dos re-
gistros de informagdo e monitoramento do envio regular
para a regular prestacéo de contas;

VIl — da participagdo em reunides sistematicas
com demais unidades da Protecdo Social Basica e Es-
pecial;

IX - do monitoramento das condi¢cbes de tra-
balho e adequacgbes quanto ao espaco fisico, material
de consumo e permanente para execugado das acoes
planejadas pelos Servigos da Protecdo Social Especial;

X — da participagcao na elaboracdo, acompa-
nhamento e avaliagdo dos fluxos e procedimentos para
garantir a efetivagcao da referéncia e contra referéncia;

Xl - e o desempenho de outras atividades afins.

5.3. GERENTE DA CENTRAL DE APOIO LO-
GISTICO E PATRIMONIAL

5.3.1. Compete ao Gerente do Centro de Apoio
Logistico e Patrimonial a geréncia:

| - do efetivo registro e o controle patrimonial
dos bens publicos da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, identificados através de plaquetas, fixadas nos
bens moveis de carater permanente;

Il - de extrair, conferir e encaminhar relatorios
aos orgaos de planejamento, gestdo e controle, comuni-
cando toda e qualquer alteracdo no sistema patrimonial
para o correspondente registro contabil;

lIl - de extrair, encaminhar e controlar os termos
de responsabilidade dos bens moveis dos diversos cen-
tros de responsabilidade do 6rgéo;

IV - de extrair e encaminhar termos de responsa-
bilidades as unidades gestoras, sempre que necessario;

V - do encaminhamento as unidades os inven-

tarios de bens pertencentes ao 6rgao;

VI - do registro das transferéncias de bens quan-
do ocorrer mudanga fisica dos mesmos ou quando hou-
ver alteragdes do responsavel;

VIl - de instrucdo dos processos de baixa dos
bens moveis, e propor a doacao e/ou alienagao dos bens
baixados por inservibilidade, bem como acompanhar a
retirada desses bens, sempre observando as normas da
instituicdo a qual pertenca;

VIl - do controle e solicitagdo de material de
consumo para o setor;

IX - da atualizagcdo dos arquivos do setor;

X - da orientagdo aos funcionarios publicos da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social sobre as res-
ponsabilidades com o patrimdnio publico;

XI — da organizacdo e administracdo do almo-
xarifado atendendo todas as unidades de atendimento
da SMAS;

XIl - da assisténcia técnica de equipamentos,
quando necessario;

Xl - do zelo pela manutengdo e conservagao
do prédio e mobiliario do setor;

XIV - e 0 desempenho de outras atividades afins.

5.4. GERENTE DA VIGILANCIA DOS PA-
DROES DOS SERVICOS E DE RISCOS E VULNERA-
BILIDADES

5.4.1.Compete ao Gerente da Vigilancia dos
Padrbes dos Servicos e de Riscos e Vulnerabilidades a
geréncia:

| — da elaboracdo e atualizagdo periddica de
diagnésticos soécio territoriais que devem ser compativeis
com os limites territoriais dos respectivos entes federa-
dos e devem conter as informacdes espaciais referentes:

a) as vulnerabilidades e aos riscos dos territo-
rios e da consequente demanda por servigos socioas-
sistenciais de Protecao Social Basica e Protegao Social
Especial e de beneficios;

b) ao tipo, ao volume e a qualidade das ofertas
disponiveis e efetivas a populagao;

Il - da utilizacdo da base de dados do Cadastro
Unico como ferramenta para construgdo de mapas de
vulnerabilidade social dos territérios, tracando o perfil de
populacdes vulneraveis e estimando a demanda poten-
cial dos servigos de Protecdo Social Basica e Especial
e sua distribuicdo no territério;

Il - dos dados do Cadastro Unico como ins-
trumento permanente de identificagdo das familias que
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apresentam caracteristicas de potenciais demandantes
dos distintos servicos socioassistenciais e, com base em
tais informacgdes, planejar, orientar e coordenar agoes de
busca ativa a serem executas pelas equipes dos CRAS
e CREAS;

IV — do sistema de notificacdo compulsdria con-
templando o registro e notificagdo do Sistema de Garantia
de Direitos sobre as situacdes de violéncia intrafamiliar,
abuso ou exploragédo sexual de criangas e adolescentes
e trabalho infantil, além de outras que venham a ser
pactuadas e deliberadas;

V — do Sistema de Notificagcdo das Violagdes
de Direitos para monitorar a incidéncia e o atendimento
das situagbes de risco pessoal e social pertinentes a
assisténcia social;

VI - do cadastro de unidades da rede socioas-
sistencial publica no CadSUAS;

VIl - de outros sistemas de informagao que pro-
vém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os
atendimentos por ela realizados, quando estes ndo forem
especificos de um programa, servi¢co ou beneficio;

VIl - e 0o desempenho de outras atividades afins.

5.5. GERENTE DA COZINHA DE REFEREN-
CIA

5.5.1. Compete ao Gerente da Cozinha de Re-
feréncia a geréncia:

| - da equipe de servigcos gerais e as cozinhei-
ras lotadas nesta secretaria, inclusive para treinamento
e capacitagao;

Il — dos estoques das unidades descentraliza-
das;

Il —da elaboragéo de cardapios de acordo com
faixa etaria, para as unidades de atendimento da Secre-
taria Municipal de Assisténcia Social,

IV — da definicdo de processos de trabalho, flu-
xo0s e competéncias, além de incentivar formas de gestao
participativa dos profissionais, usuarios, parceiros, asse-
gurando a qualidade de atendimento;

V — da participacdo em comissdes, conselhos,
foruns, comités locais de defesa e promocao de direitos;

VI- da oferta das condi¢cdes adequadas de tra-
balho quanto ao espaco fisico, material de consumo e
permanente para execugdo das acgdes planejadas pela
Cozinha de Referéncia;

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

5.6. GERENTE DE PROTEGAO SOCIAL DE
ALTA COMPLEXIDADE

5.6.1. Compete ao Gerente de Protecdo Social
de Alta Complexidade a geréncia:

| — do acompanhamento da implantagao dos ser-
vigos publicos e privados vinculados a Protegdo Social
de Alta Complexidade;

Il — da garantia de acesso e direitos aos usuarios
dos servigos da alta complexidade.

lIl — da articulagdo, acompanhamento e avalia-
cao do processo de implantagdo dos Servigos de Prote-
¢ao Social de Alta Complexidade, seja vinculado a ser-
vicos de execucgao direta ou indireta;

IV — do estabelecimento de fluxos e protocolos
de atendimento executados pelas Unidades de Alta Com-
plexidade, direta e indireta;

V — da elaboracao dos mapeamentos a Diretoria
de Vigilancia socioassistencial, Monitoramento e Avalia-
Géo;

VI — do acompanhamento da relagdo cotidiana
entre as unidades referenciadas a Prote¢cao Social Espe-
cial de Alta Complexidade e seu territério de abrangéncia;

VIl — do acompanhamento do processo de ar-
ticulacdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS, CREAS,
Centro Pop e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

VIl - da elaboragdo dos programas e projetos
especiais ao enfrentamento de situagcdes de emergéncia
ou calamidade social e os voltados para inclusdo da po-
pulacdo ndao contemplada por outras politicas publicas;

IX — do monitoramento das condigdes de tra-
balho e adequacdes quanto ao espaco fisico, material
de consumo e permanente para execucdo das acdes
planejadas pelos Servigos da Protecdo Social Especial;

X — do monitoramento da efetividade do Plano
de Reordenamento do Servico de Acolhimento Institu-
cional de Criancas e Adolescentes e Plano de Reorde-
namento do Servico de Acolhimento Institucional para
Adultos e Familias em situacéo de rua;

Xl - e o desempenho de outras atividades afins.

5.7. GERENTE DE PROGRAMAS E CADAS-
TRO SOCIOASSISTENCIAIS

5.7.1. Compete ao Gerente de Programas e Ca-
dastro Socioassistenciais a geréncia:

| - Responsavel por coordenar as atividades e
a equipe do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;
planejar; monitorar e avaliar as agdes de cadastramento;
elaborar relatérios; articular e implementar parcerias; e
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receber e tratar denuncias de irregularidades.

Il - Operar sistemas de informacdes e aplicativos
do Sistema Nacional de Informacao do Sistema Unico de
Assisténcia Social — Rede SUAS, do Sistema do Cad.
Unico e os demais sistemas e cadastros relacionados &
gestao dos beneficios e transferéncia de renda;

lll - Desempenhar atividades de apoio a gestao
no dmbito da Secretaria de Assisténcia social e junto as
Unidades do SUAS, para a gestdo do Programa Bolsa
Familia na execugao de suas responsabilidades e con-
dicionalidades vinculado a esse programa;

IV - Orientar a realizagcdo de entrevistas com
usuarios para insercdo de dados no Cadastro Unico e
demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo dos
beneficios e transferéncia de renda;

V - Coordenar a atualizagdo dos registros ca-
dastrais a fim de manter atualizadas as informacdes re-
gistradas no CadUnico e demais cadastros;

VI - Apoiar na seguranga operacional por meio
de procedimentos especificos.

VIl - Coordenar a coleta de dados nos formula-
rios de cadastramento do Cadastro Unico para fins de
identificagdo e caracterizagao das familias de baixa ren-
da para seleg¢do e inclusdo em programas sociais das
esferas federal e estadual tais como: Programa Bolsa
Familia, Beneficio de Prestacido Continuada — BPC, Ta-
rifa Social de Energia Elétrica, Carteira do Idoso, Renda
Cidada, Acao Jovem e Programa Viva Leite, entre outros;

VIII - Coordenar a digitagdo no Sistema de Ca-
dastro Unico dos dados dos formularios;

IX - Promover a utilizagdo dos dados do Ca-
dastro Unico para o planejamento e gestdo de politicas
publicas e programas sociais voltados a populacédo de
baixa renda executados pelo governo local;

X - Coordenar a identificagdo das familias que
compdem o publico-alvo do Cadastro Unico;

Xl - Adotar medidas para o controle e a preven-
¢ao de fraudes ou inconsisténcias cadastrais, disponibili-
zando, ainda, canais para o recebimento de denuncias;

XII - Zelar pela guarda e sigilo das informagbes
coletadas; e

XIII - Permitir o acesso das Instancias de Con-
trole Social (ICS) do Cadastro Unico e do PBF as in-
formagbes cadastrais. Além de lidar diretamente com o
cadastramento das familias que residem em seu terri-
tério, o gestor municipal contribui para a construgédo de
uma base de dados nacional que retrata, de forma cada
vez mais fidedigna, a realidade das familias brasileiras
de baixa renda.

XIV — Respeitar a legislagdo, normas e informes

operacionais dos sistemas de cadastro, prezando pelo
pleno acesso e inclusdo da populagdo de baixa renda
aos programas sociais.

XV - e o desempenho de outras atividades afins.

5.8. GERENTE DE APOIO AS INSTANCIAS
DE DELIBERAGAO

5.8.1. Compete ao Gerente de Apoio as Instan-
cias de Deliberacdo a geréncia:

| - da pratica dos atos, de gestdo administrativa
e executiva, necessarios ao desempenho das atividades
das Instancias de Deliberagao vinculadas a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

Il - do suporte técnico-operacional as Instancias
de Deliberagao, auxiliando em suas deliberagbes e re-
comendacdes;

lll - da obtencao e sistematizacdo das informa-
¢des que permitam as Instancias de Deliberacdo toma-
rem as decisdes previstas em lei;

IV - do apoio as Comissdes Tematicas, Grupos
de Trabalho, Mesas Diretoras e Plenarias das Instancias
de Deliberagao na articulacédo e execucao das atividades
técnico-administrativas;

V - da execugao a outras competéncias atribu-
idas pelas Mesas Diretoras ou pelas Plenarias das Ins-
tancias de Deliberacao;

VI - da coordenacéo, supervisdo e direcdo da
Geréncia das Instancias de Deliberagao e estabelecer
seus planos de trabalho;

VII - de propor as Mesas Diretoras e as Plena-
rias das Instancias de Deliberagédo as formas de organi-
zacao e funcionamento da Secretaria Executiva;

VIl - da expedi¢do de atos de convocagao de
reunides por determinacido dos presidentes das Instan-
cias de Deliberagao;

IX - do encaminhamento, para publicacido no
Diario Oficial Municipal, de todas as deliberagcbes pro-
feridas pelas Plenarias das Instancias de Deliberagao;

X - do subsidio e apoio as Instancias de Deli-
beracdo em conformidade com as determinagdes das
Instancias Estaduais e Nacionais;

Xl - do secretariado das sessdes plenarias e
promocao de medidas necessarias ao cumprimento das
deliberagdes das Instancias;

Xll - da coordenacdo e a elaboragao dos rela-
térios anuais das Instancias de Deliberagao;

XIII - da inscrigédo de Organizagbes da Socieda-
de Civil e organizagbes de assisténcia social de ambito
municipal, apés deliberacéo das Plenarias das Instancias
de Deliberagao especificas;
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XIV - da operacionalizagdo do sistema de in-
formacdo para a area de controle social da assisténcia
social;

XV - da responsabilizagdo, junto ao 1° Secreta-
rio das Mesas Diretoras das Instancias de Deliberacéo,
pelas atas das reunides;

XVI - do arquivamento das sumulas das reuni-
Oes das Comissdes Tematicas e Grupos de Trabalho, re-
solugdes, pareceres, mogdes, atas e demais documentos
das Instancias de Deliberacéo;

XVII - do auxilio na organizagado dos foros pré-
prios para a escolha de representantes ndo-governamen-
tais das Instancias de Deliberagao;

XVIII - do auxilio na organizagao das Conferén-
cias Municipais de responsabilidade das Instancias de
Deliberagéo vinculadas a Secretaria Municipal de Assis-
téncia Social;

XIX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

5.9. GERENTE DE CENTRO DE REFERENCIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS |

5.9.1. Compete ao Gerente do Centro de Refe-
réncia de Assisténcia Social a geréncia:

| - dos Centros de Referéncia da Assisténcia
Social de acordo com as diretrizes da Politica Nacional
de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia
Social, zelando pela administragdo da unidade pela qual
€ responsavel, gerindo recursos humanos, material de
consumo e permanentes e pelas instalacées dos CRAS;

Il - da realizagao de levantamentos e atualizacao
sistematica do conhecimento sobre as condi¢des de vida
da comunidade do territério sob sua jurisdi¢ao, especial-
mente sobre o perfil das familias e suas condi¢oes de
vulnerabilidade;

lIl - do apoio no planejamento e gerenciamento
da equipe de referéncia dos servigos, programas, proje-
tos e agdes de protecdo social basica, acompanhando o
fluxo, os conteldos, métodos, ofertas, acessos e padrbes
de qualidade;

IV - de manter a interagdo e o acompanhamento
das familias em situacdes de vulnerabilidade social per-
tencentes a comunidade de seu territoério, visando sua
orientacdo, atendimento e fortalecimento dos vinculos
familiares e da convivéncia comunitaria;

V - de manter o cadastro das familias nos Sis-
temas do SUAS e os mecanismos atendimento e enca-
minhamento para rede socioassistencial local, por insti-
tuicdes publicas e privadas e demais servigos, projetos e
acgdes dela integrante em conformidade com cada caso;

VI - do processo de implantacdao do CRAS e

a implementacdo dos programas, servicos, projetos de
protecdo social basica operacionalizada nessa unidade;

VIl - da execucédo e o monitoramento dos servi-
¢os, o registro de informacdes e a avaliagdo das acoes,
programas, projetos, servicos e beneficios;

VIl - da elaboragdo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivagéo da re-
feréncia e contra referéncia;

IX - da execucao das acodes, de forma a manter
o didlogo e garantir a participagéo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigcos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

X - da defini¢do, junto com a equipe de profis-
sionais e representantes da rede socioassistencial do
territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monito-
ramento, avaliagdo e desligamento das familias e indi-
viduos nos servigos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Xl - da articulagdo entre servicos, transferén-
cia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

XII — da definigdo, junto com a equipe técnica,
0s meios e as ferramentas teorico- metodologicos de tra-
balho social com familias e dos servicos de convivéncia;

XIII — da contribuigdo para avaliagéo, a ser feita
pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos pro-
gramas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

XIV - do mapeamento, articulacdo e potencia-
lizacdo da rede socioassistencial no territoério de abran-
géncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

XV - do mapeamento e articulagdo das redes de
apoio informais existentes no territério (liderangas comu-
nitarias, associagdes de bairro);

XVI - da alimentagao de sistemas de informagao
de ambito local e monitorar o envio regular e nos pra-
zos, de informacdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados;

XVII - dos processos de articulagao intersetorial
no territorio do CRAS;

XVIIl - das necessidades de capacitacdo da
equipe de referéncia e informar ao Diretor da Protecao
Social Basica;

XIX - do processo de busca ativa no territorio de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes
e protocolos construidos junto a Diretoria da Protegao
Social Basica;

XX - e o desempenho de outras atividades afins.
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5.10. GERENTE DE CENTRO DE REFEREN-
CIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS I

5.10.1. Compete ao Gerente do Centro de Re-
feréncia de Assisténcia Social a geréncia:

| - dos Centros de Referéncia da Assisténcia
Social de acordo com as diretrizes da Politica Nacional
de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia
Social, zelando pela administragdo da unidade pela qual
€ responsavel, gerindo recursos humanos, material de
consumo e permanentes e pelas instalagdes dos CRAS;

Il - da realizac&o de levantamentos e atualizacdo
sistematica do conhecimento sobre as condi¢des de vida
da comunidade do territério sob sua jurisdigao, especial-
mente sobre o perfil das familias e suas condi¢des de
vulnerabilidade;

lll - do apoio no planejamento e gerenciamento
da equipe de referéncia dos servigos, programas, proje-
tos e agdes de protecdo social basica, acompanhando o
fluxo, os conteldos, métodos, ofertas, acessos e padrbes
de qualidade;

IV - de manter a interagdo e o acompanhamento
das familias em situacdes de vulnerabilidade social per-
tencentes a comunidade de seu territdrio, visando sua
orientacdo, atendimento e fortalecimento dos vinculos
familiares e da convivéncia comunitaria;

V - de manter o cadastro das familias nos Sis-
temas do SUAS e os mecanismos atendimento e enca-
minhamento para rede socioassistencial local, por insti-
tuicdes publicas e privadas e demais servigos, projetos e
acgdes dela integrante em conformidade com cada caso;

VI - do processo de implantagcdo do CRAS e
a implementagao dos programas, servigos, projetos de
protecédo social basica operacionalizada nessa unidade;

VIl - da execucdo e o monitoramento dos servi-
¢os, o registro de informagbes e a avaliagao das agoes,
programas, projetos, servigcos e beneficios;

VIII - da elaboragdo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivagao da re-
feréncia e contra referéncia;

IX - da execugao das acgbes, de forma a manter
o didlogo e garantir a participagédo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

X - da definigao, junto com a equipe de profis-
sionais e representantes da rede socioassistencial do
territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monito-
ramento, avaliagdo e desligamento das familias e indi-
viduos nos servigos de protegdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Xl - da articulacdo entre servigos, transferén-

cia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

XII — da definigao, junto com a equipe técnica,
0s meios e as ferramentas tedrico- metodolégicos de tra-
balho social com familias e dos servicos de convivéncia;

XIII — da contribuigdo para avaliagcao, a ser feita
pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos pro-
gramas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

XIV - do mapeamento, articulacdo e potencia-
lizagdo da rede socioassistencial no territério de abran-
géncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

XV - do mapeamento e articulagao das redes de
apoio informais existentes no territério (liderangas comu-
nitarias, associagdes de bairro);

XVI - da alimentagao de sistemas de informagao
de ambito local e monitorar o envio regular e nos pra-
zos, de informagdes sobre 0s servigos socioassistenciais
referenciados;

XVII - dos processos de articulagdo intersetorial
no territério do CRAS;

XVIIl - das necessidades de capacitagcdo da
equipe de referéncia e informar ao Diretor da Protegao
Social Basica;

XIX - do processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes
e protocolos construidos junto a Diretoria da Protegao
Social Basica;

XX - e o desempenho de outras atividades afins.

5.11. GERENTE DE CENTRO DE REFEREN-
CIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS Il

5.11.1. Compete ao Gerente do Centro de Re-
feréncia de Assisténcia Social a geréncia:

| - dos Centros de Referéncia da Assisténcia
Social de acordo com as diretrizes da Politica Nacional
de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia
Social, zelando pela administracado da unidade pela qual
€ responsavel, gerindo recursos humanos, material de
consumo e permanentes e pelas instalagcdes dos CRAS;

Il - da realizagao de levantamentos e atualizagéo
sistematica do conhecimento sobre as condi¢des de vida
da comunidade do territorio sob sua jurisdicdo, especial-
mente sobre o perfil das familias e suas condi¢cdes de
vulnerabilidade;

lll - do apoio no planejamento e gerenciamento
da equipe de referéncia dos servigos, programas, proje-
tos e acdes de protecao social basica, acompanhando o
fluxo, os contelidos, métodos, ofertas, acessos e padroes
de qualidade;
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IV - de manter a interagao e o acompanhamento
das familias em situagdes de vulnerabilidade social per-
tencentes a comunidade de seu territério, visando sua
orientagdo, atendimento e fortalecimento dos vinculos
familiares e da convivéncia comunitaria;

V - de manter o cadastro das familias nos Sis-
temas do SUAS e os mecanismos atendimento e enca-
minhamento para rede socioassistencial local, por insti-
tuicdes publicas e privadas e demais servigos, projetos e
acgdes dela integrante em conformidade com cada caso;

VI - do processo de implantacao do CRAS e
a implementacado dos programas, servicos, projetos de
protecdo social basica operacionalizada nessa unidade;

VIl - da execucdo e o monitoramento dos servi-
¢os, o registro de informacgdes e a avaliagdo das agoes,
programas, projetos, servi¢cos e beneficios;

VIl - da elaboragdo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da re-
feréncia e contra referéncia;

IX - da execugao das acbes, de forma a manter
o dialogo e garantir a participacéo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

X - da defini¢ao, junto com a equipe de profis-
sionais e representantes da rede socioassistencial do
territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monito-
ramento, avaliagdo e desligamento das familias e indi-
viduos nos servigos de protecao social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Xl - da articulagdo entre servigos, transferén-
cia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

XII - da definigao, junto com a equipe técnica,
0s meios e as ferramentas tedrico- metodolégicos de tra-
balho social com familias e dos servigos de convivéncia;

XIII — da contribuigdo para avaliagéo, a ser feita
pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos pro-
gramas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

XIV - do mapeamento, articulagdo e potencia-
lizacdo da rede socioassistencial no territério de abran-
géncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;

XV - do mapeamento e articulagdo das redes de
apoio informais existentes no territério (liderangas comu-
nitarias, associagées de bairro);

XVI - da alimentagao de sistemas de informacao
de ambito local e monitorar o envio regular e nos pra-
zos, de informacbes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados;

XVII - dos processos de articulagao intersetorial

no territério do CRAS;

XVIIl - das necessidades de capacitacdo da
equipe de referéncia e informar ao Diretor da Proteg¢ao
Social Basica;

XIX - do processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes
e protocolos construidos junto a Diretoria da Protegéo
Social Basica;

XX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

5.12. GERENTE DE CENTRO DE REFEREN-
CIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS IV

5.12.1. Compete ao Gerente do Centro de Re-
feréncia de Assisténcia Social a geréncia:

| - dos Centros de Referéncia da Assisténcia
Social de acordo com as diretrizes da Politica Nacional
de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia
Social, zelando pela administracdo da unidade pela qual
€ responsavel, gerindo recursos humanos, material de
consumo e permanentes e pelas instalagdes dos CRAS;

Il - da realizacdo de levantamentos e atualizagéo
sistematica do conhecimento sobre as condi¢des de vida
da comunidade do territério sob sua jurisdi¢cao, especial-
mente sobre o perfil das familias e suas condi¢cbes de
vulnerabilidade;

[ll - do apoio no planejamento e gerenciamento
da equipe de referéncia dos servigos, programas, proje-
tos e agdes de protecdo social basica, acompanhando o
fluxo, os contelidos, métodos, ofertas, acessos e padroes
de qualidade;

IV - de manter a interagdo e o acompanhamento
das familias em situacdes de vulnerabilidade social per-
tencentes a comunidade de seu territério, visando sua
orientacdo, atendimento e fortalecimento dos vinculos
familiares e da convivéncia comunitaria;

V - de manter o cadastro das familias nos Sis-
temas do SUAS e os mecanismos atendimento e enca-
minhamento para rede socioassistencial local, por insti-
tuicdes publicas e privadas e demais servigos, projetos e
acgdes dela integrante em conformidade com cada caso;

VI - do processo de implantacdo do CRAS e
a implementacao dos programas, servicos, projetos de
protecdo social basica operacionalizada nessa unidade;

VIl - da execucdo e o monitoramento dos servi-
¢os, o registro de informagdes e a avaliagao das agoes,
programas, projetos, servigos e beneficios;

VIl - da elaboragdo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivagao da re-
feréncia e contra referéncia;

IX - da execugao das acodes, de forma a manter
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o didlogo e garantir a participagéo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigcos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério;

X - da definigéo, junto com a equipe de profis-
sionais e representantes da rede socioassistencial do
territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monito-
ramento, avaliagdo e desligamento das familias e indi-
viduos nos servigos de protegao social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Xl - da articulagdo entre servigos, transferén-
cia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
abrangéncia do CRAS;

XII — da definigao, junto com a equipe técnica,
0s meios e as ferramentas tedrico- metodolégicos de tra-
balho social com familias e dos servigos de convivéncia;

Xl — da contribuigao para avaliagao, a ser feita
pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos pro-
gramas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

XIV - do mapeamento, articulagdo e potencia-
lizagdo da rede socioassistencial no territério de abran-
géncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;

XV - do mapeamento e articulagcéo das redes de
apoio informais existentes no territério (liderangas comu-
nitarias, associacbes de bairro);

XVI - da alimentacao de sistemas de informacéao
de ambito local e monitorar o envio regular e nos pra-
zos, de informagdes sobre 0s servigos socioassistenciais
referenciados;

XVII - dos processos de articulagao intersetorial
no territério do CRAS;

XVIII - das necessidades de capacitagdo da
equipe de referéncia e informar ao Diretor da Protecéo
Social Basica;

XIX - do processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonéancia com diretrizes
e protocolos construidos junto a Diretoria da Protec&o
Social Basica;

XX - e o desempenho de outras atividades afins.

5.13. GERENTE DE POLITICAS PUBLICAS
DA DEFESA DA MULHER

5.13.1. Compete ao Gerente de Politicas Publi-
cas da Defesa da Mulher:

| - Planejar, coordenar e executar politicas pu-
blicas de protecdo e promocao a mulher.

Il - Elaborar e implementar campanhas educati-
vas de prevengdo e combate a discriminagéo e qualquer
forma de violagao aos direitos do trabalho da mulher.

lll - Desenvolver atividades que tenham como

finalidade a insergao e promocédo da mulher no mercado
de trabalho.

IV - Realizar e participar de projetos e campa-
nhas de combate a violéncia contra a mulher.

V - Manter o intercAmbio com 6rgaos publicos
e organizagdes nao-governamentais, nacionais e inter-
nacionais, visando a promog¢ao dos planos, programas
e projetos relativos as mulheres.

VI - Realizar estudos e levantamentos de dados
estatisticos relativos as mulheres.

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

6.SECRETARIA MUNICIPAL E INFRAESTRU-
TURA E DESENVOLVIMENTO URBANO

6.1. GERENTE DE ANALISE E LICENCIA-
MENTO

6.1.1. Compete ao Gerente de Analise e Licen-
ciamento a geréncia:

| - da analise e do licenciamento de projetos de
obras particulares e publicas e de parcelamentos urba-
nos de acordo com a legislagdo em vigor;

Il - da autorizacédo para emisséo de licenca;

lIl - de submeter pareceres aos érgaos compe-
tentes, dos empreendimentos a serem licenciados que
venham a provocar impacto urbano ou ambiental;

IV - da concessao de habite-se e aceitagao de
obras para as edificagdes, apds a vistoria necessaria
do Setor de Fiscalizacdo, e posteriormente informar a
Diretoria de Cadastro e Informacdes Técnicas para as
devidas anotagbes e a Secretaria Municipal de Planeja-
mento e Finangas para fins de langamento de tributos;

V - da manutencéao de arquivo de projetos apro-
vados;

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

6.2. GERENTE DE CONTROLE DE OBRAS

6.2.1.Compete ao Gerente de Controle de
Obras a geréncia:

| - da coordenacao e fiscalizagdo do andamento
das obras publicas adjudicadas a terceiros, verificando
as ocorréncias, controlando os prazos de execugéo e a
qualidade dos servicos;

Il - da emissao de ordens de servigo para inicio
de obras e servigos apods homologagao da licitagao e
assinatura do contrato;

Il - da realizacao de visitas periddicas as frentes
de trabalho, verificando as ocorréncias e tomar medidas
para desenvolver a contento os servicos;

IV - da analise dos materiais especificados em-
pregados nas obras;
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V - da coordenacgao e execucao de servigos para
fins de controle e pagamento;

VI - do fornecimento de dados que possibilitem
o0 acompanhamento, controle e avaliagdo de obras e
Servicos;

VIl - da elaboragao e expedicio de atestado de
capacidade técnica as empreiteiras que prestam servigos
a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvi-
mento Urbano;

VIl - do recebimento das as obras e servigos
executados, observando sua qualidade técnica;

IX - de analise, proposicdo e encaminhamento
dos processos de pagamento de obras e servigos con-
tratados com terceiros ao Secretario Municipal;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

6.3. GERENTE DE EQUIPE DE PINTURA

6.3.1. Compete ao Gerente de Equipe de Pintura
a geréncia:

| — da realizagdo de servigos de preparo das
superficies a serem pintadas e que consiste em:

a) raspar ou lixar manualmente com lixadeiras
elétricas;

b) retirar corrosdes e aplicar massa corrida sin-
tética e antioxidante;

Il — da realizacdo de servigos de preparo de
tinta que consiste em:

a) adicionar diluentes, secantes, pigmentos, sol-
ventes e outros agregados em quantidades convenientes,

b) fazer a mistura ideal para obtencao de colo-
racao, viscosidade, homogeneidade e fixagao;

Ill — da realizagao dos servigos de pintura e que
consiste em:

a) pintura de paredes, forros, portas, esquadrias,
casas de comando, ferragens e sinalizagéo de seguran-
¢a;

b) zelar pelos equipamentos e/ou ferramentas
aplicaveis ao servigo de pintura.

IV - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.4. GERENTE DE PAVIMENTAGAO

6.4.1. Compete ao Gerente de Pavimentagao a
geréncia:

| - da coordenagao, execucado e fiscalizacao

das obras de pavimentacdao das vias urbanas, supervi-
sionando as tarefas de preparacdo de mistura de mate-
riais destinados aos servigos de pavimentacido e outras
obras viarias;

Il - do levantamento nos quantitativos de aterro
e material de capeamento asfaltico das vias a serem
aterradas e pavimentadas;

lll - da programacé&o, execucdo, coordenagao e
fiscalizacdo dos servicos de manutengdo e reparos de
vias publicas, pavimentadas ou n&o;

IV - da inspegao das frentes de trabalho de sua
competéncia controlando e registrando o andamento das
obras;

V - do zelo pela conservagéo dos equipamentos
e maquinas utilizados nos servicos;

VI - da definigdo do quantitativo de massa as-
faltica para cada servigo a ser executado;

VIl - a coordenacgdo e supervisido nos servigos
da Usina de Asfalto;

VIII - e 0o desempenho de outras atividades afins.

6.5. GERENTE DE CONSTRUGAO CIVIL

6.5.1. Compete ao Gerente de construcéo a ge-
réncia:

| — dos trabalhos de alvenaria, muros, paredes,
concreto, materiais, guiando-se por desenhos, esquemas
e especificacdes, processos e instrumentos pertinentes
ao oficio, bem como outras atividades correlatas;

Il — da coordenagdo com o mestre de obras,
caracteristicas do trabalho a realizar, examinando plantas
e especificacdes, para orientar-se na escolha do material
e forma de execucgao do trabalho;

Il — dos funcionarios que prepararao massas,
misturando cimento, areia e agua, dosando as quantida-
des de forma adequada, para obter a argamassa;

IV - e 0o desempenho de outras atividades afins.

6.6. GERENTE DE EQUIPE HIDRAULICA

6.6.1. Compete ao Gerente de Hidraulica a ge-
réncia:

| — da equipe que presta a manutengao neces-
saria ao sistema de tubulagdes de agua, esgoto, pias,
tanques, vasos sanitarios, registros, torneiras, caixas de
agua e outros;

Il - e o desempenho de outras atividades afins.

6.7. GERENTE DA CARPINTARIA

6.7.1. Compete ao Gerente da Carpintaria a ge-
réncia:

| — da equipe que executara trabalhos de car-
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pintaria, cortando, montando instalando, reparando e
adequando pecas de madeira;

Il — da equipe que confeccionara ou reparar
portas, janelas cadeiras, mesas, escadas, armacgdes,
andaimes e outros, cortando, pregando, parafusando,
colando e encaixando as partes pecgas para a formacao
do conjunto desejado;

lIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.8. GERENTE DE EQUIPE DE MANUTEN-
GAO ELETRICA E ILUMINAGAO PUBLICA

6.8.1. Compete ao Gerente de Equipe de Manu-
tencao elétrica e lluminagédo Publica a geréncia:

| — da area de manutencao elétrica, na execucao
de projetos elétricos;

Il — das equipes de manutencio elétrica, fazen-
do a distribuicao das tarefas, acompanhando e elaboran-
do o relatério de area;

IIl — da execugao das atividades de manutencgao
elétrica, instalagbes e manutengao de prédios proprios
municipais e locais de eventos;

IV - e 0 desempenho de outras atividades afins.

6.9. GERENTE DE SERVICOS GERAIS AD-
MINISTRATIVOS

6.9.1. Compete ao Gerente de Servigos Gerais
Administrativos a geréncia:

| - da execugao de servicos em toda rotina de
administracdo de pessoal;

Il — das férias de funcionarios;

lll - da administracdo de beneficios;

IV - do controle de beneficios;

V - da confeccao e controle de crachas;

VI - do controle de horas extras e outras ativi-
dades;

VIl - do controle de faltas;

VIII - da conferéncia de documentos necessarios
ao funcionamento da Secretaria;

IX — controle de material de limpeza das depen-
déncias dos prédios da Secretaria;

X — gestdo das equipes de limpeza, cozinha e
administracao;

Xl — controle das comunicacbes e correspon-
déncias;

Xl —controle do atendimento dos processos
emitidos pelo sistema e Ouvidoria;

lll — e o desempenho de outras atividades afins.

6.10. GERENTE DO ALMOXARIFADO

6.10.1. Compete ao Gerente do Almoxarifado
a geréncia:

| - do recebimento e conferéncia das especifi-
cacbes de todos os materiais adquiridos;

Il - da formalizacdo de declaracdo de recebi-
mento e aceitacdo do material, depois de verificados e
considerados satisfatorios;

Il - da organizagao do almoxarifado e armazena-
mento, em condi¢des de perfeita ordem e conservacao;

IV - do controle do quantitativo de saida de ma-
terial do almoxarifado de acordo com o especificado pela
Geréncia de Producao;

V - do levantamento dos quantitativos de ma-
terial para execugao dos servicos e para renovacao do
estoque;

VI - de manter atualizada a escrituragao refe-
rente ao movimento de entrada e saida dos materiais e
dos estoques existentes no almoxarifado;

VII - desempenhar outras atividades afins.

6.11. GERENTE DE EXPEDIENTE FUNERA-
RIO

6.11.1. Compete ao Gerente de Expediente Fu-
nerario a geréncia:

| — do zelo pelo veldrio municipal, mantendo-o
limpo e higienizado podendo, assim, oferecer um am-
biente adequado as familias que utilizardo o recinto;

Il — da organizacdo adequada do local, efetu-
ando a organizacgao junto as funerarias para delegar os
deveres e obrigagdes de cada um;

[l - do atendimento adequado a populagéo, uma
vez que tal local tem a fungao moral e social de propor-
cionar um melhor bem estar e conforto as pessoas que
ali frequentam nos momentos mais dificeis de suas vidas;

IV — da organizacdo das demandas dos coveiros
em relagdo aos sepultamentos do recinto, verificando e
acompanhando as necessidades, do setor, visando evitar
transtornos de ultima hora;

V — do zelo pelos equipamentos utilizados nos
sepultamentos e adequa-los devidamente as necessida-
des que o setor exige;

VI - do acompanhamento e promoc¢éo da ade-
quacao de todos os equipamentos (EPIS), necessarios
aos servidores que executam suas tarefas no local.

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.
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6.12. GERENTE DE MANUTENGAO DE CEMI-
TERIO

6.12.1. Compete ao Gerente de Manutencéo de
Cemitério, a geréncia:

| - dos cemitérios publicos, fazendo executar os
servigos gerais de limpeza, conservagéo e arborizagao;

Il - Providenciar as inumacdes e exumacodes
devidamente autorizadas, na forma da legislagdo que
trata da matéria;

lll - Manter atualizado e em rigorosa ordem, os
registros relativos a inumacgodes, exumacdes transladagéo
e perpetuidade de sepulturas;

IV - Executar o alinhamento e numeragao das
sepulturas e designar os lugares onde devem ser abertas
novas covas;

V - Zelar pela manutengdo e ordem no recinto
dos cemitérios publicos e determinar a abertura e fecha-
mento das portas nos horarios regulamentares;

VI - Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des re-
gulamentares referentes aos cemitérios;

VII - Zelar pelas condi¢des de limpeza, desinfec-
¢ao e higiene das dependéncias dos cemitérios publicos,
tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

VIl - Promover a conservagao das ferramentas
e equipamentos empregados nos servigos e controlar a
sua utilizagao;

IX - Executar outras atribuigdes afins.

6.13. GERENTE DE REDE DE DRENAGEM

6.13.1. Compete ao Gerente de Rede de Dre-
nagem:

| - efetuar os servicos de manutencao e recu-
peracédo da rede de drenagem;

Il - realizar as medig¢des de todos os trabalhos
executados por empreitadas;

Il - efetuar os consertos de eventuais vazamen-
tos e desobstrucédo de redes de drenagem pluvial;

IV - atentar para a manutenc&o e recolhimento
de todo o material usado nos servigos do Setor;

V - proceder aos testes de redes de coleta de
drenagem de agua pluvial, para efeito de liberacdo e
aprovagao;

VI - fazer revisbes periddicas do sistema, rela-
cionando as unidades que apresentarem defeitos cons-
tantes, a fim de se proceder a descarga em maior escala;

VIl - coibir ligagdes clandestinas e, quando en-
contra-las comunicar imediatamente ao superior imedia-
to;

VIl - encaminhar mensalmente ao superior ime-
diato o relatério das atividades do setor;

IX - relacionar os materiais usados nas ligagdes
e remanejamentos, para que o Setor Responsavel trans-
creva no cadastro dos usuarios os dados para cobranga,;
X - desempenhar outras atividades afins.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AM-
BIENTE E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUS-
TENTAVEL

7.1. GERENTE DE ASSUNTOS ECONOMI-
COS

7.1.1. Compete ao Gerente de Assuntos Econdé-
micos a geréncia:

| - da implementacao de agbes com objetivo de
qualificar mao de obra com foco na realidade do muni-
cipio;

Il - de iniciagdo, acompanhamento e finalizagao
de processos relativos a doacao de areas nos Distritos
Industriais;

lll - da implementagdo de agbes visando o de-
senvolvimento do agronegdcio local, através de parcerias
com as entidades do setor;

IV - da implementagao de agdes de microcrédito
junto aos empreendedores do municipio;

V - e o desempenho de outras atividades afins.

7.2. GERENTE DO PARQUE ECOLOGICO

7.2.1. Compete ao Gerente do Parque Ecoldgico
a geréncia:

| - da administracdo, preservacéo, conservagao
e manejo de todos os seus equipamentos a ele subor-
dinados, provendo suas necessidades, dispondo sobre
as modalidades de uso e conciliando o manejo com a
utilizagao pelo publico;

Il — da coordenacdo e do acompanhamento das
visitas ao local das entidades escolares, grupos ambien-
tais e publico em geral, nas visitas programadas;

[l — da manutengao do servigo de limpeza e con-
servacao do local, promovendo o tratamento e alimen-
tacdo dos animais de acordo com o manejo adequado;

IV - e o desempenho de outras atividades afins.

7.3. GERENTE DE FISCALIZAGCAO AMBIEN-
TAL

7.3.1. Compete ao Gerente de Fiscalizagdo Am-
biental a geréncia:

| — da proibicdo do corte e coleta de vegetacao
sem autorizagao;

Il — da fiscalizacédo proibicado de langamento de
residuos em espago aberto, bem como afluentes que
possam comprometer a qualidade do ar ou da agua;
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Il — da fiscalizacao e proibicdo de ocupacao
irregular do solo, como ocupag¢des em areas de preser-
vagdo permanente (APP);

IV — da realizac&o e coordenacao de demoli¢coes
e apreensdes de equipamentos em APP; fiscalizando e
lavrando notificagbes, como aplicagcdo de penalidades
e adverténcia, embargo, suspensao de atividade, multa
simples e outros, afim de interromper o fato gerado de
danos ambientais;

V - e o desempenho de outras atividades afins.

7.4. GERENTE DE VIVEIROS

7.4.1. Compete ao Gerente de Viveiros a gerén-
cia:

| — da administracdo, preservagéo e conserva-
cao dos Viveiros do Municipio;

Il - da coletagem e selecdo de sementes para
o plantio nos Viveiros;

lll - do planejamento, organizagdo e supervisao
dos servigos de manutengao, atendimento a populagao
em geral;

IV — do planejamento e controle da produgéo e
distribuicdo de mudas dos Viveiros;

V — da promogéao de programas de treinamento
ambiental;

VI - da programagéo das atividades nestes lo-
cais e o suporte para a realizagdo dos eventos;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

7.5. GERENTE DE EQUIPE DE SERVICOS

7.5.1. Compete ao Gerente de Equipe de Servi-
¢Os a geréncia:

| — da direcdo, orientacdo, planejamento e con-
trole das atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegu-
rar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos,
sempre em consonancia e sob ordens do Secretario Mu-
nicipal do setor;

Il — da diregao e controle dos trabalhos que lhe
sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribu-
idos;

Il - do planejamento da execugéo dos traba-
Ihos; obedecendo a ordens superiores;

IV — da execucao e fiscalizagdo dos trabalhos
de responsabilidade da Secretaria;

V — da distribuicao de tarefas;

VI - do cumprimento de horarios pelos servido-
res sob sua responsabilidade;

VIl — da manuteng¢ao e controle de relatorios;

VIl — da comunicagdo, a seu superior imediato,

de todo e qualquer problema pessoal ou de trabalho que
nao possa resolver;

IX — de tomada de iniciativas na auséncia do
Diretor da area, bem como pelo zelo das ferramentas,
carros, maquinas, equipamentos e implementos sob sua
responsabilidade;

X — de toda aquisicao de materiais e pecas;

XlI - de outras tarefas correlatas.

7.6. GERENTE DE LICENCIAMENTO AM-
BIENTAL

7.6.1.Compete ao Gerente de Licenciamento
Ambiental a geréncia:

| - da elaboracéao e apoio a confecgado de cadas-
tro dos recursos naturais, unidades de conservagao e das
atividades potencialmente prejudiciais ao meio ambiente,
No municipio;

Il - da coordenacgao e supervisao dos pedidos de
licenciamento ambiental das atividades potencialmente
poluidoras e que utilizem recursos naturais, de acordo
com a legislagdo em vigor;

lll - da organizagdo em manter atualizado o ca-
dastro destas atividades;

IV - da expedicao de licenga para o exercicio de
atividades potencialmente poluidoras ao meio ambiente
e que utilizem os recursos naturais;

V - da atuagdo, em conjunto com érgao civis e
militares de ambito estadual e federal, de fiscalizacéo
para o cumprimento da legislagdo ambiental em vigor;

VI - de manter depdsito publico municipal onde
serdo recolhidos materiais e mercadorias apreendidas
de atividades nao licenciadas;

VIl - da expedicdo de guias de recolhimentos
referentes aos licenciamentos sob sua responsabilidade
segundo as determinacbdes da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas;

VIl - da expedicdo de guias de recolhimento
pela armazenagem de mercadorias e matérias recolhidas
ao depdsito publico municipal;

IX - da venda, através de leilao publico, de mer-
cadorias e matérias nao retiradas ou reclamadas no pra-
zo, estabelecidas pela legislagdo em vigor;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

7.7. GERENTE DE AGRONEGOCIOS

7.7.1.Compete ao Gerente de Agronegodcios a
geréncia:

| - da coordenagédo, organizagao e controle das
atividades afetas a melhora da competitividade do agro-
negdcio ourinhense;
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Il - da coordenacgéo, organizagao e controle nas
atividades afetas ao fortalecimento da agricultura fami-
liar em Ourinhos, no ambito da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel;

lIl - do planejamento e elaboracdo no projeto de
produgdo agropecuaria;

IV - do planejamento, implementagdo, acompa-
nhamento e gerenciamento de todo o processo produtivo;

V - da realizacdo e controle de qualidade dos
produtos e analises laboratoriais

VI - da logistica da produgédo, como a estoca-
gem, embalagem, agregacao de valor, etc.;

VIl - da utilizagao dos equipamentos, das técni-
cas e do maquinario;

VIl - e 0o desempenho de outras atividades afins.

7.8. GERENCIA DE MONITORAMENTO E ES-
TATISTICA

7.8.1. Compete ao Gerente de Monitoramento
e Estatistica:

| - Monitorar e avaliar as a¢des do desenvolvi-
mento da atividade ambiental no municipio a curto, médio
e longo prazo;

Il - Propor, formatar e apoiar a realizacao de
estudos, pesquisas, levantamentos de dados e indicado-
res com vistas ao monitoramento e aperfeicoamento do
processo de planejamento do Plano Municipal de Con-
servacao do Meio Ambiente;

Il - Coordenar, monitorar e avaliar o inventario
da oferta turistica municipal ambiental,

IV - Programar e dirigir a elaboracéo de pesqui-
sas, estudos e diagndsticos necessarios ao planejamento
econdémico do Municipio;

V - Proceder a coleta e analise de dados e infor-
macoes e dirigir a preparacao de indicadores necessarios
ao planejamento municipal;

VI - Organizar e manter atualizado sistema de
dados e informagdes basicos para o planejamento das
acdes do setor;

VIl - Identificar e implementar métodos de le-
vantamento, tratamento e analise de dados relativos ao
planejamento municipal;

VIII - Agilizar, em articulagdo com os o6rgaos
competentes do Municipio e de outras esferas de go-
verno, a producédo das informacdes necessarias para o
sistema de planejamento;

IX - Realizar pesquisas e levantamentos com-
plementares que permitam instruir o detalhamento dos
programas governamentais sob a responsabilidade do
setor;

X - Executar outras atribuicdes afins.

7.9. GERENCIA DE PROTEGAO DO ANIMAL
SILVESTRE E DOMESTICO.

7.9.1. Compete ao Gerente de Proteg¢édo do Ani-
mal Silvestre e Doméstico:

| - Promover o inventario da fauna urbana lo-
cal visando registrar a biodiversidade, imagens e dados
estatisticos;

Il - Promover a integracéo de programas relacio-
nados ao Bem Estar Animal com as demais Secretarias
Municipais, com base em normas de fiscalizacdo e de
manejo da fauna;

[l - Desenvolver projetos voltados para a preser-
vacao de fauna local, principalmente, para as espécies
ameacadas de extingao;

IV - Monitorar os ecossistemas quanto ao risco
de desequilibrio onde possam estar envolvidos animais;

V - Promover eventos, estudos, pesquisas e
agdes educativas, relativos a biodiversidade animal e
ao bem-estar dos animais;

VI - Coordenar projetos de modo a propiciar o
controle populacional de animais domésticos visando mi-
nimizar impactos ambientais;

VIl - Implantag&o de um censo populacional ca-
nino, felino e equino com utilizagdo de todos os recursos
disponiveis inclusive midia digital,

VIII - Elaborar um programa de esterilizagdo e
identificacdo canina e felina através da implantacao de
convénios com clinicas, hospitais veterinarios credencia-
dos, de preferéncia publicos, bem como com organiza-
¢bes ndo governamentais protetoras de animais, através
de processo licitatorio, visando o controle populacional
destas espécies;

IX - Proporcionar atendimento ambulatorial, a
animais domésticos e silvestres feridos ou em estado
de saude debilitado que necessitem de socorro imediato,
através de repasse de verbas a instituicdes de protecao
animal, que se tornam responsaveis pelo atendimento
ou pela triagem e logistica de encaminhamento destes
animais as clinicas veterinarias previamente conveniadas
por licitacao;

X - Apoiar os 6rgaos de fiscalizagdo no combate
a criagao e comércio ilegal e demais infragdes cometidas
contra os animais domeésticos, sinantrépicos e silvestres;

Xl - Solicitar, quando for necessario, 0 concurso
de 6rgéos e entidades de notéria especializagao técnica
para a consecug¢ao dos seus objetivos;

XII - Capacitar educadores ambientais, agentes
de saude comunitaria, dos agentes municipais de fiscali-
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zacao tanto da area ambiental, quanto da area de urba-
nismo e saude para a difusdo da politica de prote¢ao aos
animais e para atuagao no dmbito de suas competéncias;

Xl - Promover a capacitacido massiva dos pro-
fessores da rede municipal de ensino para a abordagem
dos problemas relacionados a fauna em geral, bem como
um corpo de auxiliares operacionais;

XIV - Promover campanhas de castragao e iden-
tificacdo em massa, gratuitas, para os animais da popula-
¢ao, inclusive comunitarios, semi domiciliados e errantes;

XV - Promover campanhas de identificagdo gra-
tuita dos animais conjuntamente com as campanhas de
vacinagao anti-rabica;

XVI - Promover conscientizacdo da posse res-
ponsavel dos animais nas escolas, centros comunitarios,
entre outros;

XVII - Promover fiscalizagao e divulgacao da
legislagdo de protecdo dos animais;

XVIII - propor alteragdes na legislagao vigente
para a criacdo, transporte, manutencdo e comercializa-
¢ao, visando aprimorar e garantir maior efetividade no
respeito ao direito legitimo e legal dos animais, evitan-
do-se a crueldade e resguardando suas caracteristicas
proprias;

XIX — e o desempenho de outras atividades
afins.

7.10. GERENCIA DE APOIO A EMPRESA

7.10.1. Compete ao Gerente de Apoio a Em-
presa:

| - promover a realizacdo de estudos e agoes
locais, que possibilitem o desenvolvimento socioeconé-
mico com geracao de trabalho, emprego e renda, por
meio auxilio e desenvolvimento de empresas;

Il - estimular novos empreendimentos por inter-
médio da qualificagdo e da oferta de linhas de micro-
crédito destinadas a pequenos e microempreendedores;

[Il - planejar, gerenciar, orientar e fiscalizar as
empresas do Municipio;

IV - acompanhar e monitorar as agdes do Cré-
dito Popular Solidario, nos termos da legislagc&o vigente;

V - apoiar as iniciativas voltadas ao associati-
vismo e ao cooperativismo;

VI — articular-se com as instituicbes de fomento,
em nivel local, com énfase no estreitamento das relacbes
entre os organismos de crédito oficial e as agéncias lo-
cais e regionais de desenvolvimento;

VII - constituir foruns ou conselhos locais, com o
objetivo de gerar sinergia entre os organismos de crédito
oficial e as agéncias locais e regionais de desenvolvi-

mento;

VIl - articular e acompanhar os projetos espe-
ciais de interesse da Secretaria;

IX - elaborar e acompanhar projetos especiais
relativos ao desenvolvimento econémico e trabalho, in-
dividualmente ou em parceria com outras entidades pu-
blicas ou privadas;

X - exercer outras atribuicdes que Ihe forem co-
metidas no ambito de sua area de atuacéo.

7.11. GERENCIA DO PAT.

7.11.1. Compete ao Gerente do PAT a geréncia:

| - da execucdo das atividades referentes ao
Posto de Atendimento ao Trabalhador;

Il - do atendimento do trabalhador, tomando as
devidas providéncias, no sentido de oferecer pronta e
eficaz solugdo as reclamagdes e denuncias dirigidas a
gerencia;

Il - do estabelecimento de mecanismos de arti-
culagdo com os 6rgados da Administragdo Publica e enti-
dades privadas visando a fiscalizagdo, o atendimento e
a orientagéo ao trabalhador;

IV - do estabelecimento de procedimentos para
facilitagdo da colocagédo do desempregado no mercado
de trabalho;

V — dos funcionarios lotados no PAT;

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

7.12. GERENCIA DO BANCO DO POVO.

7.12.1. Compete ao Gerente do Banco do Povo:

| - Coordenar e orientar os procedimentos e ro-
tinas para operacionalizagdo das atividades do Banco
do Povo;

Il - Supervisionar o desenvolvimento da capta-
¢ao e levantamento socioecondmico dos eventuais clien-
tes;

[l - Divulgar, conscientizar e promover as agdes
sobre o Programa Banco do Povo;

IV - Analisar os dados levantados dentro dos
critérios do Banco do Povo, para concessao do crédito
solicitado;

V - Coordenar as visitas realizadas ao empre-
endimento do cliente, visando o levantamento de sua
viabilidade econbmica;

VI - Acompanhar e controlar os processos de
financiamento;

VII - Executar outras atribuicbes afins
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7.13. GERENCIA DE LICENCIAMENTO DE
ATIVIDADES.

7.13.1. Compete ao Gerente de Licenciamento
de Atividades:

| - Fazer executar as tarefas de inscrigcdo cadas-
tral de todos os estabelecimentos industriais, comerciais,
institucionais e de servigos cuja localizagao e funciona-
mento estdo sujeitos ao poder de policia municipal,

Il - Fazer executar a organizagéo e atualizagao
dos cadastros sob sua responsabilidade;

Il - Manter permanente articulagdo com os ser-
vicos de processamento de dados de modo a compati-
bilizar e integrar procedimentos em conjunto com outros
orgaos e entidades, estaduais ou federais, envolvidos
nos processos de abertura, registro e alteragao de licen-
ciamento de atividades;

IV — garantir a linearidade do processo, da pers-
pectiva do usuario, por meio da integragdo de sistemas
e bancos de dados utilizados nos processos referidos no
“caput” deste artigo;

VI — administrar e manter atualizados sistemas e
bancos de dados, disponibilizando-os, inclusive por meio
de acesso ou envio dessas bases, as plataformas de
outros entes governamentais;

VIl — possibilitar a integracdo gradual de outros
sistemas eletrénicos municipais que guardem pertinéncia
com o tema e que venham a ser desenvolvidos.

VIl — e o desempenho de outras atividades
afins.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

8.1. GERENTE DO CENTRO DE REFEREN-
CIA DA EDUCAGAO BASICA

8.1.1.Compete ao Gerente de Referéncia da
Educacgao Basica a geréncia:

| - da operacionalizagdo da execucao de pro-
gramas e projetos voltados a formagao em servigco e o
aperfeicoamento dos professores e equipe de apoio da
rede municipal de ensino;

Il - do controle de frequéncia dos participantes
no espaco de formacao;

lll - da solicitagcao de materiais indispensaveis
ao desenvolvimento das atividades em geral;

IV - do registro das atividades realizadas no
Centro de Referéncia da Educacao Basica;

V - da articulagdo com o Setor de Reparos da
Rede Fisica de Ensino para conservacdo € manutencao
do Centro de Referéncia da Educacio Basica;

VI - do registro, controle de uso, movimentacao,
manutencao e guarda dos bens patrimoniais do Centro

de Referéncia da Educacgao Basica;

VII - da articulagdo com o Secretario para pro-
mogao dos servigos de limpeza e vigilancia do Centro
de Referéncia da Educacdo Basica;

VIIl - da manutencao atualizada da agenda de
uso dos espacos para formacgao continuada para os pro-
fissionais da Educagao Basica;

IX - operacionalizagdo da execucgéo de eventos
voltado a formagao dos professores e equipe de apoio
da SME;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

8.2. GERENTE DE NUTRIGAO

8.2.1. Compete ao Gerente de Nutricdo a gerén-
cia:

| - de todas as agbes da Equipe Técnica (nutri-
cionistas) no que diz respeito a agdes de alimentagao
e nutricdo da comunidade escolar;

Il - da definigdo, juntamente da Equipe Técnica,
de cardapios atendendo as orientagdes que estdo na
Resolucédo n°. 38 do FNDE;

[l - da participagao, juntamente da Equipe Téc-
nica da formacao em servigo de pessoal, que atue direta-
mente no exercicio do programa de alimentacéo escolar;

IV - da elaboracédo, juntamente da Diretoria de
Gestao de Alimentacao e a Equipe Técnica, Editais para
compra de géneros alimenticios, destinados a Alimenta-
¢ao Escolar;

V - da participagcado, com a Equipe Técnica, da
avaliacdo dos produtos;

VI - de requisig¢ao, através dos cardapios elabo-
rados pela Equipe Técnica, de todos os géneros alimen-
ticios, destinados a alimentagéo escolar;

VII - do acompanhamento de todo processo de
compra de géneros alimenticios, garantindo assim, agi-
lidade na entrega dos mesmos;

VIl - da elaboragdo dos pedidos de todos os
géneros alimenticios que compdem o cardapio e envio
para os fornecedores;

IX - da manutencéo do contato com os fornece-
dores, conforme legislacao vigente;

X - do acompanhamento, recebimento e redistri-
buicdo dos géneros alimenticios as unidades escolares,
gerenciando todo o trabalho do estoquista, entregadores
e motoristas;

XI - da garantia que todos os géneros alimen-
ticios entregues serdo armazenados adequadamente,
realizando o controle da validade dos mesmos;

XII - da garantia que todos os géneros alimenti-
cios sejam entregues nos prazos corretos para que nao
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haja desabastecimento nas escolas;

Xl - da garantia que todos os géneros alimen-
ticios adquiridos da agricultura familiar sejam entregues
nas escolas em boas condig¢oes;

XIV - da conferéncia se o estoque esta sendo
controlado corretamente;

XV - do acompanhamento na elaboragédo dos
recibos;

XVI - do acompanhamento do consumo das es-
colas e adequacgao das planilhas e pedidos sempre que
necessario;

XVII - da colaboragcédo no assessoramento dado
pela Chefia de Gestao de Alimentagao;

XVIII - da comunicacao direta com as escolas
através de contato com Diretores e Vice - Diretores;

XIX - do acompanhamento juntamente da Chefia
de Gestao de Alimentacdo e Equipe Técnica, no cum-
primento das normas que regem o programa de alimen-
tacdo escolar;

XX - do acompanhamento e do controle de re-
cebimento de notas fiscais, garantindo que todas sejam
encaminhadas para pagamento;

XXI - do assessoramento de todos os funcio-
narios envolvidos na execugao e controle do programa,
através do sistema informatizado;

XXII- do recebimento e do controle do saldo e
estoque de todas as Unidades Escolares através do sis-
tema informatizado;

XXIll — e o desempenho de outras atividades
afins.

8.3. GERENTE DE APOIO AOS ORGAOS
COLEGIADOS

8.3.1. Compete ao Gerente de Apoio aos Orgéos
Colegiados a geréncia:

| — da convocacao de reunides ordinarias, ex-
traordinarias ou de camaras de estudo;

Il — do planejamento de produ¢ao em midia de
discursos, conferéncias e palestras de explanagdes dos
Conselhos;

lll — do trabalho de prestacdo de manutencao
dos conselheiros informados das reunides e da pauta
a ser discutida, inclusive no ambito das Comissdes Te-
maticas;

IV — do controle da frequéncia dos membros
em todas as reunibes através de lista de presenca em
documento préprio;

V - da execugédo de trabalhos com a organizagao
sistematica de documentos, atualizagao de arquivos e fi-
charios, provendo medidas de preservagao do patrimonio

documental dos 6rgaos colegiados;

VI — da prestagdo de contas dos seus atos as
Presidéncias, informando-as de todos os fatos que te-
nham ocorridos nos Conselhos;

VIl — do intercambio com os setores que forne-
cem dados subsidiarios a tomada de decisdes pelos Con-
selhos, tais como: Ministério da Educagao- MEC/FNDE,
Conselhos Municipais - CACS Fundeb, CAE e CME,
Curso para Fortalecimento dos Conselheiros Escolares;
Procuradoria do Municipio, Ministério Publico Estadual e
Federal, Tribunal de Contas do Estado, Vigilancia Sani-
taria, Procuradoria da Republica no Municipio de Ouri-
nhos, UNCME-Unido Nacional dos Conselhos Municipais
de Educacgéo (Regional, Estadual e Nacional), Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Ourinhos, Setor de
Alimentagao Escolar, Secretaria Municipal de Educa-
¢do, DERO-Diretoria de Ensino Regional de Ourinhos,
Entidades Civis Organizadas, Entidades de Classe dos
Trabalhadores da Educacéo;

VIII - e o desempenho de outras atividades afins.

8.4. GERENTE DE TRANSPORTE ESCOLAR

8.4.1. Compete ao Gerente de Transporte Esco-
lar a geréncia:

| - da programacéo, organizagéo, supervisao e
controle de programas, projetos e atividades de trans-
porte escolar;

Il - do zelo pelas condi¢gbes de higiene e segu-
ranca do transporte escolar;

lll - da definicdo de itinerarios e horarios para
o transporte escolar;

IV - da formagdo em servico de motoristas e
outros profissionais que lidam com o transporte escolar;

V — do atendimento ao publico, visando orien-
tacao e disponibilizagdo do servigo, respeitando a legis-
lagdo vigente;

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

8.5. GERENTE DA CENTRAL DE VAGAS

8.5.1. Compete ao Gerente da Central de Vagas
a geréncia:

| - do atendimento ao publico, visando orientacéo
e disponibilizac&o do servigo, respeitando as diretrizes da
Secretaria Municipal de Educagéao e legislagéo vigente;

Il - do levantamento e adequacédo da demanda
escolar do municipio;

[l — da manutencgao atualizada do sistema infor-
matizado, bem como a articulagdo com outros 6rgaos,
além da Secretaria Municipal de Educacgao;

IV — da realizagdo bimestral do relatério geral
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de demanda atendida e reprimida, que devera ser enca-
minhado a Diretoria de Ensino e Gestao;

V - o controle de frequéncia dos servidores do
setor, bem como encaminhar o boletim de frequéncia,
conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéo;

VI - da solicitagdo de materiais indispensaveis
ao desenvolvimento das atividades em geral ;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

8.6. GERENTE DE EDUCAGAO DE JOVENS
E ADULTOS

8.6.1. Compete ao Gerente de Educacao de Jo-
vens e Adultos a geréncia:

| - da prestacdo da assisténcia administrativa e
técnica as unidades escolares que prestam essa moda-
lidade de ensino;

Il - do estudo e demanda de educacgéo de jo-
vens e adultos e das alternativas e critérios para o seu
atendimento, de modo a assegurar o disposto no inciso
| do artigo 208 da Constituicao Federal;

lll - da organizacdo e realizacdo de eventos,
estudos e diagnésticos para:

a) a expansao da oferta e melhoria da qualidade
da educacao de jovens e adultos;

b) o levantamento e analise de problemas edu-
cacionais e administrativos das unidades de educacéao
de jovens e adultos, articulando-se com outros érgaos
para encaminhar a sua solugao;

c) o levantamento e analise das caréncias qua-
litativas e quantitativas de pessoal nas unidades de edu-
cacao de jovens e adultos;

d) a identificacédo e a programagao do atendi-
mento das necessidades de formagdo em servico de
pessoal nessa modalidade de ensino;

IV - da elaboracao e atualizacido dos curriculos,
definicao de conteldos e metodologias de ensino-apren-
dizagem para essa modalidade de ensino;

V - da participacéo no processo de avaliagcido do
desempenho escolar dos alunos de educacgéao de jovens
e adultos;

VI - da participagdo de conselhos de classe/
ano/ termo e outros eventos para o acompanhamento
do desenvolvimento da clientela escolar e das atividades
realizadas pelas unidades escolares que possuem essa
modalidade de ensino;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

8.7. GERENTE DE PROCESSAMENTO DE
DADOS

8.7.1.Compete ao Gerente de Processamento
de Dados a geréncia:

| - das providéncias quanto a coleta, o proces-
samento eletrénico, a critica, a analise, a consolidagao
e a divulgagédo, em articulagdo com outros 6rgaos da
Secretaria Municipal de Educacao, de informacoes e da-
dos sobre estudos e pesquisas educacionais, inclusive
as relativas ao censo escolar, em articulagdo com outros
orgaos da Secretaria;

Il - das providéncias quanto a coleta, o proces-
samento eletrdnico, a critica, a consolidacao, a analise e
a divulgagéo de informagbes e dados estatisticos sobre
a educagao no Municipio, em articulagdo com outros 6r-
gaos da Secretaria;

lIl - da organizacdo e manutenc¢ao do banco de
dados sobre a educag¢ao municipal e o cadastro das uni-
dades escolares da rede municipal;

IV - Manutencao dos equipamentos nas salas
de informatica e SME;

V - e o desempenho de outras atividades afins.

8.8. GERENTE DE EDUCAGAO INCLUSIVA

8.8.1. Compete ao Gerente de Educacéo Inclu-
siva a geréncia:

| - da prestacao de assisténcia administrativa e
técnica as unidades escolares que oferecem essa mo-
dalidade de ensino, de modo a assegurar o disposto no
inciso lll do art. 208 da Constituicao Federal, visando,
principalmente:

a) a inclusdo de estudantes com necessidades
especiais na rede municipal de ensino;

b) a identificacdo, a prevengao, a reducdo ou a
solucdo de desafios de adaptagcdo ou de inadequagao
de seu atendimento.

Il - do estudo da demanda de atendimento as
necessidades especiais nos varios niveis de ensino da
rede municipal e das alternativas e critérios para fazé-lo;

lll - da realizagdo de estudos e diagnésticos
para:

a) a expansao da oferta e melhoria da qualida-
de do atendimento aos alunos com deficiéncia na rede
municipal de ensino;

b) o levantamento e analise de problemas edu-
cacionais e administrativos das unidades de ensino que
atendem alunos com deficiéncia, articulando-se com ou-
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tros 6rgaos e entidades para encaminhar a sua solugao;

c) o levantamento e analise das caréncias quali-
tativas e quantitativas de pessoal capacitado, nas unida-
des de ensino, para atender aos alunos com deficiéncia;

d) a identificagdo e a programacgao do atendi-
mento das necessidades de capacitacao de pessoal para
a educacao especial, em articulagdo com outros érgaos
e entidades.

IV - da adequagéo de projetos pedagodgicos e
assessoramento da sua implantacdo e o controle do seu
cumprimento;

V - da adequacgdo de curriculos, conteudos e
metodologias de ensino-aprendizagem na sua implanta-
¢ao e o controle do seu cumprimento;

VI - da organizagéo de salas de recursos mul-
tifuncionais e atividades especiais, programando sua
utilizacao;

VIl - da orientagdo na elaboragdo e uso de re-
Cursos e equipamentos especiais de apoio ao processo
ensino-aprendizagem;

VIl - da orientacdo permanente do pessoal do-
cente e a outros profissionais que lidam com alunos com
deficiéncia;

IX - e 0 desempenho de outras atividades afins.

8.9. GERENTE DE PESSOAL

8.9.1. Compete ao Gerente de Pessoal a gerén-
cia:

| - da montagem de quadro de atribuigdo de
aulas: recebimento de classes/aulas para atribuicao;

Il - da formatacdo e publicacido de Editais de
Atribuicdo de Classes/Aulas no site da Secretaria Muni-
cipal de Educacao;

Il - dos langamentos dos registros do calendario
escolar no sistema informatizado utilizado pela Secretaria
Municipal de Educacéo;

IV - do suporte junto ao sistema informatizado
utilizado pela Secretaria Municipal de Educacao;

V - da participagcdo em reunides relacionadas ao
desenvolvimento de Ferramentas do Sistema informati-
zado utilizado pela Secretaria Municipal de Educacao;

VI - da elaboragdo de atas de Assembleias,
quando solicitado;

VIl - da elaboracdo de convocagdes realizadas
pela Secretaria Municipal de Educagéo;

VIIl - do envio de e-mails de avisos, comuni-
cados, oficios e informagdes gerais para as Unidades
Escolares;

IX - do auxilio na Matricula Antecipada ao Sis-

tema GDAE e participacdo em reunides na Diretoria de
Ensino da Regidao de Ourinhos;

X - da elaboragao de listas de presenca em Reu-
nides organizadas pela Secretaria Municipal de Educa-
¢ao;

XI - do controle e entrega das faltas (justificada,
atestado médico, abonada, efetivo exercicio) de todos os
servidores das Unidades Escolares.

Xll - da declaragao de tempo de servico dos
professores efetivos e contratados;

XIII - da verificagao de envio e acompanhamento
dos pedidos de avaliagado do servidor que se encontram
no periodo de estagio probatdrio;

XIV - da verificagao, andlise e encaminhamento
as solicitacbes dos servidores que encontram-se afasta-
dos de suas fungdes motivados por restricdo funcional
ou pedido de readaptacgao;

XV - da verificagdo e analise dos pedidos de
progressdes e beneficios, em conformidade com a LC
474/2006 e LC 911/2015, dos servidores do quadro do
magistério, como:

a) Solicitacao de beneficios por antiguidade;

b) verificagdo, analise e acompanhamento, jun-
tamente da Comissdo de Gestdo de Carreira, sobre a
progressao por Via Ndo Académica;

c) verificagao, analise e acompanhamento sobre
os pedidos de Progressao por Via Académica;

d) verificacao e analise dos pedidos de alteragao
no padrao de vencimentos do profissional do magistério
aprovado no estagio probatério;

e) verificacdo e analise nos pedidos de revisdo
no enquadramento por Faixa e Nivel, do profissional do
magistério em conformidade com a Lei vigente;

f) verificagdo, analise e posterior encaminha-
mento ao Setor Juridico, as solicitacbes de beneficios e
pagamento retroativo;

XVI - e o desempenho de outras atividades afins.

8.10. GERENTE DE REPAROS E MANUTEN-
CAO ESCOLAR

8.10.1.Compete ao Gerente de Reparos e Ma-
nutencdo Escolar a geréncia:

| - da execugao dos servicos de manutencao da
rede fisica escolar;

Il - do procedimento, levantamento e atualizagéo
da situacao da rede fisica escolar;

Il - da fiscalizacdo dos servicos de manutengao
e reparos das unidades escolares;
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IV - da organizacao e manutenc¢ao do cadastro
de projetos arquitetdnicos e das plantas baixas das uni-
dades escolares da rede municipal;

V - da solicitacdo de compra de material neces-
sario aos reparos a serem realizados;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano nos casos
de reparos que encontram-se fora de seu ambito de
competéncia;

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

8.11. GERENTE DE EXPEDIENTE E PROTO-
coLo

8.11.1.Compete ao Gerente de Expediente e
Protocolo a geréncia:

| - do auxilio nos processos de planejamento e
programacdo das agdes municipais de educacgio;

Il - da coleta de dados para a elaboracdo dos
relatérios periddicos das atividades da Secretaria;

lll - do desenvolvimento, em articulagdo com
outros setores, de atividades que promovam a formacao
em servigo e qualificacdo dos funcionarios da Secretaria;

IV - do recebimento, numeracéo, distribuigao,
registro e do controle da tramitagdo de documentos, cor-
respondéncias, peticdes e requerimentos enderecados a
Secretaria e suas unidades administrativas;

V - dos meios necessarios a constituicdo de
processos no ambito da Secretaria e de suas unidades
administrativas;

VI — e 0 desempenho de outras atividades afins.

8.12. GERENTE DE PLANEJAMENTO, DE-
MANDA E EDUCAGAO

8.12.1.Compete ao Gerente de Planejamento,
Demanda e Educacéo a geréncia:

| - da coordenagado dos processos de planeja-
mento e programacgao das agdes da Secretaria Municipal
de Educacgéo, incluindo a elaboragao do Plano Municipal
de Educagao e das propostas para o Plano Plurianual,
0 orcamento anual e os planos de aplicagdo dos fundos
municipais vinculados a educacao;

Il - do acompanhamento, monitoramento, ava-
liacdo na implantacéo dos instrumentos de planejamento
e programacao, em articulagdo com outros 6rgaos da
Secretaria Municipal de Educacao;

Il - da coordenacgao na elaboragao de relatorios
periddicos das atividades da Secretaria;

IV - da coordenacdo na elaboragdo, atualiza-
cado e implantacdo de plano para a informatizagdo dos
servicos e atividades da Secretaria Municipal de Edu-

cacgao, incluindo sistemas, programas e equipamentos,
em articulagdo com outros 6rgaos e com a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo da Secretaria Municipal de
Administragao;
V - relatérios dos sistemas PRODESP e SIFAM;
VI — e o desempenho de outras atividades afins.

8.13. GERENTE DE FORMAGAO CONTINUA-
DA

8.13.1. Compete ao Gerente de Formacéao Con-
tinuada a geréncia:

| - da formagao em servico e o aperfeicoamen-
to dos professores e demais profissionais da educacao,
visando o aprimoramento da qualidade do ensino;

Il - da identificacdo das necessidades de forma-
¢ao, acompanhamento na execugao dos programas de
formagao continuada;

lll - da execugdo de cursos, seminarios, en-
contros e eventos que objetivem o aperfeigoamento das
atividades técnico-pedagogicas a cargo da Secretaria
Municipal de Educacéo;

IV - da participacdo das atividades inerentes
a supervisao técnico pedagodgica e administrativa, com
a finalidade de reunir subsidios que contribuam para a
definicdo dos programas de formacgao continuada da for-
macgao em servico do profissional de educacao especial,
bem como o encaminhamento e acompanhamento dos
alunos da rede municipal de educagdo que necessitem
de avaliagdo e laudo de especialistas da area;

V - e o desempenho de outras atividades afins.

8.14. GERENTE DE GESTAO ORGAMENTA-
RIA

8.14.1. Compete ao Gerente de Gestdo Orca-
mentaria a geréncia:

| - da coordenacgao na preparacdo dos planos
de aplicagdo do FUNDEB;

Il - do fornecimento dos subsidios necessarios
colaborando com a Secretaria Municipal de Planejamen-
to e Financgas na prestacao de contas do FUNDEB;

Il - do zelo pela perfeita aplicabilidade dos
recursos dos fundos especiais prestando orientacdo e
assessoramento as demais unidades administrativas do
orgao;

IV - do acompanhamento periédico dos saldos
das dotagdes orgamentarias;

V - da programacao, organizagdo, supervisao,
controle da avaliagcao e a execucao de atividades de:

a) rastreamento de fontes e programas de fi-
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nanciamento existentes para projetos e atividades edu-
cacionais;

b) elaboracdo de minutas de projetos e convé-
nios, contratos e acordos, a cargo da Secretaria Mu-
nicipal de Educagao, em articulagdo com seus demais
orgaos, sendo a Secretaria Municipal de Assuntos Juri-
dicos e Procuradoria Municipal,

VI - das providéncias quanto a organizagao, ma-
nutencdo do sistema de informagdes e do cadastro das
fontes e programas de financiamento existentes na area
de educacgao e dos projetos e convénios, contratos ou
acordos celebrados pela Secretaria;

VIl - do zelo pelo registro, organizagao e guar-
da da documentagao de convénios, contratos e acordos
celebrados pela Secretaria;

VIII - do auxilio na Secretaria de Planejamento e
Finangas na prestacao de contas de convénios, contratos
e acordos celebrados pela Secretaria;

IX - da prestacdo, orientagdo e assessoramen-
to aos demais 6rgdos da Secretaria sobre elaboragéo,
geréncia e execugao de projetos, convénios, contratos e
acordos, em articulagdo com outros 6rgaos da Prefeitura;

X - da prestagao, controle e aprovagéo de con-
tas da Secretaria Municipal de Educag¢ao, bem como das
Unidades Escolares;

XI - da prestacao, orientagéo e assessoramento
aos demais 6rgaos da Secretaria Municipal de Educa-
¢ao e Unidades Escolares sobre elaboracao, geréncia e
execugao de projetos, convénios, contratos e acordos,
em articulagdo com outros 6rgaos;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

8.15. GERENTE DE SUPRIMENTOS E ALMO-
XARIFADO

8.15.1. Compete ao Gerente de Suprimentos e
Almoxarifado a geréncia:

| - da gestado de suprimentos da Secretaria, ela-
borando normas e diretrizes para realizagédo de compras
e contratagdes no ambito da Secretaria,

Il — da logistica de distribuicdo de equipamentos
e materiais na Secretaria;

Il — do planejamento de politicas para desenvol-
vimento de padrdes para a especificagao da contratacao
de servicos na Secretaria.

IV — e o desempenho de outras atividades afins.

8.16. GERENTE DE PESQUISA E AVALIAGAO
DE PRATICAS PEDAGOGICAS

8.16.1. Compete ao Gerente e Avaliagao de Pra-
ticas Pedagodgicas a geréncia:

| — de coordenar pesquisas, levantar dados e
promover estudos e atividades visando contribuir na me-
Ihoria do desempenho educacional do sistema municipal
de ensino;

Il — de avaliar e justificar ferramentas e conte-
udos digitais de aprendizagem para uso na rede muni-
cipal de ensino e demais equipamentos educativos do
municipio, como bibliotecas, centros digitais entre outros;

[ll — de gerenciar a formagao continuada e aper-
feicoamento dos professores e técnicos da Secretaria
Municipal de Educacgé&o para o uso sistematico e continuo
de ferramentas digitais de aprendizagem, visando o apri-
moramento da qualidade do ensino e sua modernizacao
e aperfeicoamento constante, em consonéancia com as
melhores praticas mundiais;

IV — de coordenar o processamento de dados
relativos as diversas atividades do sistema municipal de
ensino, em articulagdo com outros 6rgaos da Secreta-
ria, documentando e divulgando os resultados permitindo
sua replicacao e evidenciando os indicadores de desem-
penho;

V — e o desempenho de atividades afins.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

9.1. GERENTE DO TEATRO MUNICIPAL

9.1.1. Compete ao Gerente do Teatro Municipal
a geréncia:

| — da elaboragéo e operacionalizagdo na exe-
cucao de projetos que incentivem o habito da frequéncia
ao teatro;

Il - da operacionalizagdo na aquisicdo de ma-
terial apropriado para o desenvolvimento das atividades
inerentes a uma sala de espetaculos;

lll - da coordenacédo, analise e emissdo de pa-
recer técnico sobre a documentagéo exigida para dispo-
nibilizagdo do espago para grupos artisticos de qualquer
natureza, publicos ou privados, julgando o mérito artistico
do espetaculo;

IV - de estudo e formulagao de proposta de va-
lores referentes para utilizagdo do Teatro bem como valor
de ingresso;

V - da prestacao de contas de contratos celebra-
dos pelo 6rgao e da venda de ingressos, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano com vistas
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a manutencgao predial do Teatro;

VIl - elaboracédo de relatério de despesas “mi-
udas”;

VIl - estudos e elaboragéo dos processos licita-
térios de competéncia da secretaria de Cultura;

IX - acompanhamento e execugao nos bairros
no &mbito do municipio dos projetos desenvolvidos pela
secretaria de cultura;

X - controle das diarias efetivadas pelos ser-
vidores no ambito da secretaria de cultura e outras da
mesma responsabilidade;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.2. GERENTE DO CENTRO CULTURAL

9.2.1. Compete ao Gerente do Centro Cultural a
geréncia:

| — da elaboracédo e operacionalizacdo na exe-
cucao de projetos que incentivem o habito da frequéncia
ao teatro;

Il - da operacionalizagdo na aquisicao de ma-
terial apropriado para o desenvolvimento das atividades
inerentes a uma sala de espetaculos;

lll - da coordenacgao, analise e emissédo de pa-
recer técnico sobre a documentacgéo exigida para dispo-
nibilizagcado do espacgo para grupos artisticos de qualquer
natureza, publicos ou privados, julgando o mérito artistico
do espetaculo;

IV - de estudo e formulagao de proposta de va-
lores referentes para utilizacdo do Teatro bem como valor
de ingresso;

V - da prestagao de contas de contratos celebra-
dos pelo 6rgao e da venda de ingressos, em articulagao
com a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano com vistas
a manutengao predial do Teatro;

VIl - elaboracédo de relatorio de despesas “mi-
udas’;

VIl - estudos e elaborag&o dos processos licita-
térios de competéncia da secretaria de Cultura;

IX - acompanhamento e execugao nos bairros
no &mbito do municipio dos projetos desenvolvidos pela
secretaria de cultura;

X - controle das diarias efetivadas pelos ser-
vidores no dmbito da secretaria de cultura e outras da
mesma responsabilidade;

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

9.3. GERENTE DO NUCLEO DE REGENCIA
DE CANTO E CORAL

9.3.1. Compete ao Gerente do Nucleo de Re-
géncia de Canto e Coral a geréncia:

| — dos arranjos, obras musicais, regéncia e
direcdo dos grupos vocais, instrumentais ou eventos
musicais, promovendo estudos, pesquisas e ensino da
musica;

Il — da edic&o de partituras, elaboragcdo de tex-
tos e consultoria na area musical, dando assessoria nas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

[ll - do arranjo de musicas:

a) transcrevendo musicas;
b) adaptando obras musicais;
c¢) elaborando a harmonizagéo vocal para coral.

IV — da regéncia de grupos vocais e/ou instru-
mentais, promovendo:

a) estudos de repertorio;

b) avaliagdo da competéncia musical do grupo
a ser dirigido;

c) escolha e edigdo da partitura da obra a ser
executada;

d) cronograma conforme repertério selecionado;

e) definicdo da proposta interpretativa;

f) realizagdo de ensaios de subgrupos instru-
mentais e vocais, com o grupo todo;

g) regéncia e diregcao dos ensaios parciais com
solistas, bailarinos, coristas e instrumentos;

h) regéncia e direcdo dos ensaios gerais;

i) regéncia e direcdo de espetaculo musical em
gravacgao;

j) regéncia e direcdo de espetaculo musical ao
vivo, aplicando técnicas de regéncia adequadas aos di-
ferentes grupos vocais, instrumentais.

V — da realizacado da diregdo musical:

1 concebendo o evento musical;

2 elaborando projetos musicais;

3 planejando o evento musical;

4 pesquisando e selecionando repertorio para
o evento;

5 analisando propostas e roteiros de espetacu-
los musicais;

6 concebendo dramaturgia musical;

7 supervisionando a produg¢do musical;

8 selecionando musicos e cantores;

9 coordenando processo de gravacéo, ativida-
des musicais em televisao, em radio e em outros veiculos
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de comunicacgao;

10 definindo e supervisionando a difusdo sonora
em eventos;

11 supervisionando a gravagao, mixagem e poés
-producdo de material fonografico.

VI — do estudo de musica, promovendo:

a) aperfeicoamento através da audicao de obras
musicais;

b) estudos de instrumentos musicais, novos re-
cursos tecnoldgicos e repertorio;

¢) acompanhamento de novas propostas estéti-
cas no campo musical;

d) aperfeicoamento através de novas bibliogra-
fas, da leitura de partituras;

VIl — da pesquisa na area musical:

a) desenvolvendo pesquisas na area musical
para subsidiar obras e eventos ndo musicais;

b) desenvolvendo pesquisas em praticas inter-
pretativas;

VIII — da consultoria musical:

a) assessorando os programas de meios de co-
municagao de massa,;

b) prestando consultoria em edicbes musicais,
na elaboragado de ferramentas digitais para a area musi-
cal e para obras e eventos ndo musicais;

c) participando de comissdes de selegdo de
obras musicais;

IX - da elaboracéo de textos sobre musica:

a) redigindo notas de programa, encartes de cd,
dvd, video e similares;

b) elaborando resenhas e artigos de livros, pa-
receres e criticas;

c¢) redigindo roteiros;

X — da editoracao de partituras musicais, pro-
movendo:

a) a realizagdo de revisdo de partituras;

b) copias de partituras musicais;

c) elaboragao de edigdes criticas e praticas;

d) revisdo de trabalho de copistas;

e) definicdo do padrao de editoragcdo da obra
musical;

XI - da utilizagao de recursos de Informatica;
Xl - da execucdo de outras tarefas de mesma

natureza e nivel de complexidade associadas ao am-
biente organizacional;

Xl — da organizagao em conjunto com o Diretor
da Escola de Mdusica, da programacéo artistica dos Coros
Adultos, Infantil e Juvenil;

XIV — do ensino e preparagao dos Coros Adulto,
Infantil e Juvenil;

XV — das aulas de técnica vocal e repertério
para os alunos de canto;

XVI — da regéncia dos concertos programados,
quando para tal, ndo for convidado outro regente;

XVIl - da elaboracao do repertério dos coros;

XVIII - do acompanhamento dos coros em todas
as suas manifestacdes de carater artistico;

XIX — da sugestdo da contratacdo de solistas
ou regentes nacionais ou estrangeiros, para realizagédo
de concertos, elaborando juntamente com esses os pro-
gramas a serem cumpridos;

XX - da participacao da formacgao dos conjuntos
de canto e de repertorio, que passaréo a participar dos
trabalhos de divulgagdo musical, tomando as seguintes
denominacgdes: Madrigal, Conjuntos Vocais Conjuntos de
repertério da Escola de Musica;

XXI - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.4. GERENTE DO NUCLEO DE REGENCIA
DE ORQUESTRA

9.4.1. Compete ao Gerente do Nucleo de Re-
géncia de Orquestra a geréncia:

| — da organizagao em conjunto com o Diretor da
Escola de Mdusica, a programacéo artistica da Orquestra
da Escola;

Il — do ensino e preparagado da orquestra;

lIl — da elaboragao do repertério da orquestra e
regéncia dos concertos programados, quando para tal,
nao for convidado outro regente;

IV — do acompanhamento da orquestra em todas
as suas manifestacdes de carater artistico;

V - da contratagdo de solistas ou regentes na-
cionais ou estrangeiros, para realizagdo de concertos,
elaborando juntamente com esses 0s programas a serem
cumpridos;

VI — da participagéo da formagao dos conjuntos
de cordas e de sopro, que passarao a participar dos
trabalhos de divulgagdo musical, tomando as seguintes
denominacgdes: Quarteto de Cordas, Conjuntos de Cor-
das e Conjunto de Sopro da Escola de Mdusica;

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.
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9.5. GERENTE DO NUCLEO DE REGENCIA
DE GRUPOS DE REPERTORIO

9.5.1. Compete ao Gerente do Nucleo de Re-
géncia de Grupos de Repertoério a geréncia:

| — da organizacdo em conjunto com o Diretor
da Escola de Musica a programacao artistica dos Grupos
de Repertério da Escola;

Il — do ensinar e preparo dos grupos de reper-
tério e regénciadas apresentagdes programadas, quando
para tal, ndo for convidado outro regente;

lll — da elaboragao do repertério dos grupos;

IV - do acompanhamento dos grupos em todas
as suas manifestagbes de carater artistico;

V - da contratagdo de musicos ou regentes con-
vidados nacionais ou estrangeiros para realizagdo de
apresentagdes ou workshops, elaborando juntamente
com esses 0s programas a serem cumpridos;

VI — da participagdo da formacdo dos grupos,
que passarao a participar dos trabalhos de divulgacao
musical, tomando as seguintes denominagdes: Big Band,
Grupo de Jazz e Improvisagao e Grupo de Choro da
Escola Municipal de Musica de Ourinhos;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.6. GERENTE DO SETOR DE FIGURINOS

9.6.1. Compete ao Gerente do Setor de Figuri-
nos a geréncia:

| - da manutencao da ordem no setor, organi-
zando a arrumacao dos figurinos e afins, distribuindo os
servigos, mantendo didlogo frequente com toda a equi-
pe, professores, criadores, coredgrafos, costureiros, as-
sistentes, coordenadores e diretores, sendo o elo entre
as outras frentes de trabalho tais como transportadores,
técnicos, cendgrafos, produtores;

Il — da supervisdo da criagdo ou da reforma
dos modelos, indicando ou pesquisando as formas,
técnicas e os materiais usados na confecgdo, as-
sessorando nas atividades de ensino e pesquisa das
produgdes artisticas, envolvendo os trajes, aderecos e
acessorios de acordo com os aspectos do roteiro;

Il — da conferéncia e anotagdo em livro das
saidas dos trajes destinados a empréstimos, estipulando
0s prazos de devolugéo;

IV — da supervisao e conferéncia dos figurinos
que serao usados em cada apresentagao, seu transporte
€ manuseio, bem como seu armazenamento apds 0 uso
e devolucéo no setor;

V — da fiscalizagdo da frequéncia dos funciona-
rios sob sua coordenagado como figurinista, costureiras
(os), auxiliares, camareiras, lavadeiras, técnicos;

VI — da realizacdo dos orcamentos de tecidos,
aviamentos, mao de obra, de materiais diversos, e das
festas e eventos que a escola realiza, respeitando os
devidos prazos;

VII — da conferéncia dos materiais recebidos;

VIII — da providéncia do transporte dos figurinos;

IX — da execugao de outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao am-
biente organizacional;

X — da confecgao de redinhas para o coque
das alunas;

Xl — da manutencdo da ordem e limpeza do
acervo contendo figurino e material cenogréficos;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.7. GERENTE DE UNIDADES DE LEITURA

| - das unidades de leitura do municipio, as-
sim como conceber projetos que incentivem o habito da
leitura e a frequéncia pela populagdo de bibliotecas e
unidades afins;

Il - das atividades relativas a aquisicao de li-
vros, colecodes literarias, periddicos impressos e online,
documentos graficos, audiovisuais e similares, bem como
proceder o registro e controle das aquisi¢oes;

Il — da promogédo, permuta e doagdo de publi-
cacbes a partir de critérios técnicos que visem a demo-
cratizagcdo do acesso aos acervos;

IV — da articulagdo com bibliotecas e centros de
documentagdo nacionais e internacionais objetivando a
ampliacao de acervo;

V - da catalogacao e classificacao de livros e
documentos de acordo com as normas bibliograficas;

VI - da supervisdo e acompanhamento das ati-
vidades de fumigagéo, restauracdo e encadernacéo de
livros e documentos;

VII - da supervisao dos atendimentos aos leitores
e pesquisadores das unidades de leitura do municipio;

VIl — da supervisdo da orientacdo dada aos lei-
tores quanto ao uso das obras de referéncia do acervo
e dos catalogos;

IX - realizar atividades administrativas, visando
compras, contratacdes e licitacoes;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

9.8. GERENTE DE PATRIMONIO E MEMO-
RIA

9.8.1. Compete ao Gerente de Patrimbnio e Me-
moria a geréncia:

| - das acbes destinadas a protegao do patri-
monio histérico e a memodria do municipio, a partir da
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execucao de atividades de preservagao, conservagao,
cadastro e difusao;

Il - dos estudos e pesquisas tendo em vista a
preservacao e a divulgacdo do patrimonio historico e ar-
quitetdnico do municipio;

lll - dos estudos e pesquisas das tradicbes po-
pulares locais, folcldricas e artesanais, com vistas a sua
preservacao, valorizagao e divulgacao;

IV — da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Educacéo para desenvolvimento de programas e pro-
jetos que visem a preservacao das tradigdes populares
no ambito das escolas municipais, assim como a fruicao
dos bens preservados por parte dos estudantes;

V — da supervisdo da indicagcao de imdveis com
vistas ao seu tombamento ou preservacgéo;

VI - da supervisdo das atividades destinadas a
criacdo de acervos histéricos do municipio;

VIl - da elaboracdo de projetos que visem a
restauragcdo e conservagdo do patriménio historico no
municipio;

VIl — da articulagdo com outras Secretarias vi-
sando a revitalizacdo de areas urbanas degradadas de
interesse cultural;

IX - da documentacao das atividades realizadas
no Museu e os resultados por elas alcangados junto a
comunidade;

X — da guarda e zelo das condi¢des ideais do
acervo e da limpeza das instalagoes;

X| - da conservagdo e manutencdo dos equi-
pamentos culturais, inventarios das obras de artes do
municipio e sua preservacao;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.9. GERENTE DO SETOR DE COREOGRA-
FIA

9.9.1. Compete ao Gerente do Setor de Coreo-
grafia a geréncia:

| - da criacdo, execugdo, ensino e supervisao
das atividades de Coreografa, devendo conceber e ope-
racionalizar projetos que ensinem coreografas no muni-
cipio, inclusive em articulagdo com os érgaos Estaduais
e Federais;

Il — da organizagéo das inscri¢gbes e selegao de
alunos interessados em ocupar as vagas oferecidas no
Curso de Teatro e oficinas;

lll — da supervisao do desempenho dos profes-
sores e instrutores das aulas de Coreografia;

IV — da supervisdo do desempenho dos profis-
sionais que criam e executam coreografa no Curso de
Teatro e em outras atividades da area; e a obrigagao:

V - de exercer quando designado, atividades
junto ao Corpo de Baile Municipal;

VI - de coreografar trabalhos especificos para
outros grupos da escola;

VII - da criacao e desenho de fantasias, aces-
sérios para o grupo;

VIII - da criagao de trabalhos coreograficos para
mostras e competicbes em festivais de danca;

IX - de acompanhamento do grupo em todo lu-
gar que o mesmo se apresentar;

X - da participacao de atividades extracurricula-
res que concorram para o aperfeicoamento individual e
para o enriquecimento pedagodgico da escola;

Xl - do cumprimento e zelo pelo presente Re-
gimento;

XII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

9.10. GERENTE DE ARTES CENICAS

9.10.1. Compete ao Gerente de Artes Cénicas
a geréncia:

| - da execugao e supervisdo das atividades de
Artes Cénicas (teatro, 6pera, danga, circo e performan-
ces) no municipio, devendo conceber e operacionalizar
projetos que incentivem as artes cénicas no municipio,
inclusive em articulagdo com os 6rgaos Estaduais e Fe-
derais;

Il - do Curso Municipal de Teatro para grupos
iniciantes e avancados;

Il — da organizagédo das inscrigdes e selegao de
alunos interessados em ocupar as vagas oferecidas no
Curso de Teatro e oficinas;

IV — da supervisdo do desempenho dos profes-
sores e instrutores do Curso de Teatro;

V — da supervisdao do desempenho dos profis-
sionais que criam e executam cenografia no Curso de
Teatro e em outras atividades da éarea;

VI — da supervisao do desempenho dos profis-
sionais que criam e confeccionam figurinos e aderegos
para montagens do Curso de Teatro;

VIl — da supervisao dos profissionais que criam e
montam iluminagao para espetaculos do Curso de Teatro;

VIII - da montagem teatral com os grupos do
Curso de teatro com regularidade minima anual;

IX — da operacionalizagao da aquisicdo de ma-
teriais apropriados para desenvolvimento das atividades
inerentes do Curso de teatro;

X —da manutencao da ordem e limpeza do acer-
vo contendo figurinos e material cenografico do Curso
de Teatro;

XI — da organizacdo do Curso de Teatro, re-



Diario Oficial Eletréonico do Municipio de Ourinhos
Sexta-feira, 6 de outubro de 2017

lativamente as chamadas e documentacgdes de alunos,
estagiarios e professores;

XII — da definicdo e divulgagdo do calendario
anual das atividades a serem desenvolvidas pelo Curso
de Teatro e outras atividades da area das Artes Cénicas
da Secretaria de Cultura;

Xl = do auxilio na curadoria da Mostra Sérgio
Nunes de Artes Cénicas de Ourinhos;

XIV — da execugdo de pesquisa para propos-
tas de oficinas e de apresentacgdes de Artes Cénicas no
municipio;

XV — da articulagédo com a programacéo cultural
realizada pela Secretaria de Municipal de Cultura;

XVI - da concepcgéo e operacionalizagao da exe-
cucado de programas e projetos voltados para as Artes
Cénicas;

XVIl — da articulagdo com outras unidades con-
géneres no ambito estadual e federal, assim como en-
tidades privadas;

XVIII — do registro das atividades realizadas na
area das Artes Cénicas e os resultados por elas alcan-
¢ados junto a comunidade;

XIX — e o desempenho de outras atividades
afins.

9.11. GERENTE TECNICO PEDAGOGICO DE
DANCA

9.11.1. Compete ao Gerente Técnico Pedagogi-
co de Danga a geréncia:

| - das atividades relativas a danga no munici-
pio, sobretudo no que se refere a Escola Municipal de
Bailado, seus cursos, corpos de baile e apresentagdes;

Il — da concepcédo e da operacionalizagao da
execugao de programasse projetos voltados ao ensino
da danca sob orientacdo especializada;

Il — da definicdo e divulgagdo do calendario
anual e o horario das atividades a serem desenvolvidas;

IV — da selecdo dos alunos interessados em
ocupar as vagas oferecidas de acordo com o grau de pre-
paro do corpo para formagao e nivelamento das turmas;

V — da avaliagdo do desempenho e atribuigao
dos professores e instrutores;

VI — da solicitacdo da compra de materiais in-
dispensaveis ao desenvolvimento das atividades;

VIl — da manutencdo do acervo de figurinos e
material cenografico;

VIII — do registro as atividades realizadas na
escola e dos resultados por elas alcangados junto a co-
munidade;

IX - do cumprimento de condigdes e prazos ex-

pressos no calendario da E.M.B.O;

X - da articulagdo do trabalho de professores,
coordenadores, orientadores e funcionarios;

X| — da identificagao das necessidades da insti-
tuicdo, buscando solugdes junto a Secretaria, Associagao
de Pais ou as comunidades interna e externa;

XII - das atividades administrativas e financeiras
de acordo com o programa anual,

Xl — da prestagdo de contas a comunidade,
apresentando dentro dos prazos estabelecidos, os re-
sultados de avaliacdo de desempenho dos exames de
selecao e graduacdo e a movimentacao financeira;

XIV — da garantia da organizacao e integridade
fisica da escola, tanto da manutengdo dos ambientes
quanto dos objetos e equipamentos, bem como da lim-
peza;

XV — do incentivo e apoio a implantacdo de
projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material,
0 espago e as condigbes necessarias para seu desen-
volvimento;

XVI —do cuidado do aspecto administrativo e pe-
dagdgico da escola em fungdo do bom desenvolvimento
e aprendizagem dos alunos;

XVII - da participagao ativa e integrada de todos
os professores, Gerentes de setor, funcionarios e servi-
dores na realizagdo dos trabalhos, visando a produtivi-
dade com qualidade técnica e artistica;

XVIIl — da responsabilidade pela divulgagao das
listas nos incisos anteriores, afixando-as nas datas apra-
zadas, em locais determinados;

XIX — da promocdo na escola do sentido de
unidade garantindo elevado padrédo de ensino, orientado
por principios e diretrizes inclusivos, de igualdade e res-
peito a diversidade, proporcionando o desenvolvimento
e a integragao social;

XX — da execucao de todos os procedimentos
concernentes a matriculas dos alunos;

XXI| — da aplicacao das praticas de gestdo esco-
lar na orientacdo dos planos de trabalho através de di-
versas agdes promovidas na escola com fins a formagao
do aluno do como cidadaos, determinando fundamentos,
principios e diretrizes educacionais e participativas de
acordo com as demandas;

XXIl — da execucgao das tarefas administrativas
concernentes ao Corpo de Baile Municipal;

XXl - e o desempenho de outras atividades
afins.
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9.12. GERENTE DE NUCLEOS DE DANGA

9.12.1. Compete ao Gerente de Nucleos de
Dancga a geréncia:

| — das atividades relacionadas ao ensino da
danga, como aulas, técnicas e programas didaticos, pes-
quisas coreograficas, organizagao e coordenagao de pro-
jetos pedagodgicos da EMBO;

Il - das equipes de professores, coreodgrafos,
técnicos e funcionarios;

Il — da concepgao, criagao, elaboragdo e co-
ordenacdo dos espetaculos utilizando- se de diversos
recursos técnico-artisticos;

IV - do processo pedagdgico e de produgao para
assegurar o alcance dos resultados objetivados;

V - das definigbes finais com a diregao e equipe
técnica e artistica;

VI — da manutencgao da ordem do setor, distribui-
¢ao dos servigos,promovendo o didlogo frequente com
todas as equipes dos diversos setores;

VIl — da supervisédo dos trabalhos desenvolvidos
em classe e extraclasse;

VIl — da participagcado na organizagédo do calen-
dario de apresentagdes, organizando bilhetes e convo-
cacao dos profissionais;

IX — da confeccao de oficios referentes as re-
quisicbes necessarias a cada apresentacao;

X — da supervisdo da criacdo das coreografas
e montagens dos espetaculos;

XI — da assessoria nas atividades de ensino e
pesquisa das matérias didaticas e das produgdes artisti-
cas, de acordo com cada aspecto e especificidade;

XII — da fiscalizagao da frequéncia dos funcio-
narios sob sua coordenacao;

Xl — da realizagdo de orgamentos diversos e
respectivos custeios com mao de obra, transporte, ali-
mentacgao, taxas e outros custos afins;

XIV — da implementacg&o de projetos para a pro-
dugdo programas didaticos, de espetaculos artisticos e
culturais;

XV — da elaboracéo e gerenciamento de eventos
geral;

XVI - e o desempenho de outras atividades afins.

9.13. GERENTE TECNICO PEDAGOGICO DE
MUSICA

9.13.1. Compete ao Gerente Técnico Pedagogi-
co de Musica a geréncia:

| — das atividades relacionadas ao ensino da
musica, como aulas, técnicas e programas didaticos,
pesquisas em musica, organizagdo e coordenacido de

projetos pedagodgicos da E.M.M.O.;

Il — da divulgagdo do calendario anual e o ho-
rario das atividades a serem desenvolvidas;

Il — da colaboragdo no processo seletivo dos
alunos interessados em ocupar as vagas oferecidas de
acordo com o grau de aptiddo musical para formacao e
nivelamento das turmas;

IV — da elaboracéo das propostas de conteudos
pedagogicos para os diversos cursos de instrumentos e
teoria musical, assim como para atividades transversais
aos cursos regulares;

V — do controle da frequéncia e desempenho
dos alunos matriculados;

VI - do desempenho dos professores e instru-
tores;

VIl — da requisicdo e remessa de instrumentos
musicais para concerto ou afinagéo;

VIll - do acervo de instrumentos, partituras e
outros materiais indispensaveis ao desenvolvimento das
atividades;

IX — da colaboragdo com o registro das ativida-
des realizadas na Escola e os resultados por ela alcan-
¢ados junto a comunidade;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

10.1. GERENTE DE AUDITORIA

10.1.1. Compete ao Gerente de Auditoria a ge-
réncia:

| - da realizacdo de acgbes de auditoria analiti-
ca e operacional nas entidades prestadoras de servigos
de saude cadastradas, de acordo com a legislagdo que
regulamenta o SNA;

Il — da programacao, supervisdo e execugao de
acbes de auditoria na area de saude, verificando sua
conformidade com os padrdes estabelecidos na progra-
macao anual e/ou detectando  situagdes que
exijam maior aprofundamento;

Il - da emisséo de relatérios e pareceres conclu-
sivos quanto a regularidade dos procedimentos técnicos,
contabeis, financeiros e administrativos praticados por
pessoas fisicas e juridicas no dmbito de competéncia da
Secretaria Municipal de Saude;

IV - da adog¢dao de medidas preventivas e cor-
retivas, em interface com outras areas afins, para o ple-
no exercicio das atribuicdbes da Secretaria Municipal de
Saude.

V — da sistematizagao e padronizagao de agdes
de auditoria no ambito de competéncias da Secretaria
Municipal de Saude, considerando diretrizes, normas e
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procedimentos técnicos;

VI — do encaminhamento das conclusdes obti-
das com o exercicio das atividades, a fim de serem con-
sideradas na formulagéo do planejamento e na execugao
de acbes e servigos de saude;

VIl - do encaminhamento de relatérios especifi-
cos aos orgaos de controle interno e externo, em caso
de irregularidade sujeita a sua apreciacgao e ao Secretario
de Saude, se verificada a pratica de crime e, ao chefe
do 6rgdo em que tiver ocorrido a infragdo disciplinar,
praticada por servidor publico, que afete as agbes e ser-
vigos de saude;

VIl — da investigagdo das causas de distor¢oes
constatadas na prestagéo da assisténcia e sugerir as au-
toridades competentes, medidas corretivas, saneadoras
e se indicado, punitivas;

X — da organizagdo e manutengcdo do banco
de dados atualizado referente a sua area de atuacao,
articulando-se ao banco central de dados da Secretaria
Municipal de Saude;

XI — e realizar outras atividades correlatas.

10.2. GERENTE DE CENTRAL DE IMUNOBIO-
LOGICOS

10.2.1. Compete ao Gerente da Central de Imu-
nobiolégicos a geréncia:

| - gerenciar os responsaveis pelo armazena-
mento, controle, distribuicdo dos imunobioldgicos para as
unidades de saude do sistema publico municipal;

Il - gerenciar os responsaveis pela execugao das
acdes de vacinagao integrantes do Programa Nacional
de Imunizagdo, incluindo a vacinagao de rotina com as
vacinas obrigatérias, as estratégias especiais como cam-
panhas e vacinacdes de bloqueio;

lll - gerenciar os responsaveis pela realizacédo
de investigacao de eventos adversos e 6bitos temporal-
mente associados a vacinagao;

IV - coletar e armazenar os dados referentes ao
Programa Nacional de Imunizagéo;

VI - da retroalimentacdo dos dados coletados
referentes as campanhas de vacinacao, para as unida-
des de saude;

VI - da realizacdo das analises dos dados e
desenvolvimento das ag¢des para aprimoramento da qua-
lidade de informacao referente aos dados da campanha
de vacinacgao;

VIl - das campanhas publicitarias em ambito
municipal que venham atender as necessidades das
campanhas de imunizagao;

VIl - da capacitacéo e treinamento de pessoal

para participarem da campanha de imunizagao;

IX - do controle de descartes e destinagao final
dos frascos, seringas e agulhas utilizadas, conforme nor-
mas técnicas vigentes;

Xl - e 0 desempenho de outras atividades afins;

10.3. GERENTE DE EQUIPE DE PEQUENOS
REPAROS

10.3.1. Compete ao Gerente de Equipe de Pe-
quenos Reparos a geréncia:

| - da execugao dos servicos de manutencao da
rede fisica hospitalar;

Il - do procedimento, levantamento e atualizagéo
da situagao da rede fisica hospitalar;

Il - da fiscalizacdo dos servigos de manutengao
e reparos das unidades hospitalares;

IV - da organizacdo e manutengao do cadastro
de projetos arquitetdnicos e das plantas baixas das uni-
dades hospitalares da rede municipal;

V - da solicitacdo de compra de material neces-
sario aos reparos a serem realizados;

VI - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbanos nos ca-
sos de reparos que encontram-se fora de seu ambito
de competéncia;

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.

10.4. GERENTE DE AGENDAMENTO DE AM-
BULANCIA

10.4.1. Compete ao Gerente de Agendamento
de Ambuléncia a geréncia:

| - coordenar a parte administrativa e operacio-
nal do Setor de Agendamento de Ambulancias;

Il - Distribuir, instruir e controlar servicos execu-
tados pelos funcionarios, assessorar a organizagdo dos
Servicos;

Il - Assinar documentos, elaborar correspon-
déncias em geral;

IV - Tomar providéncias de carater urgente na
auséncia ocasional do superior imediato;

V - Atendimento direto ao publico, agendamento
de transportes;

VI - Providenciar transporte adequado as neces-
sidades de cada paciente.

VII - e 0 desempenho de outras atividades afins.
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10.5. GERENTE ADMINISTRATIVO

10.5.1. Compete ao Gerente Administrativo a
geréncia:

| - atender o publico interno e externo, prestan-
do informagbes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos.

Il - digitar textos documentos originais, aprova-
dos, tabelas e outros.

Il - receber, conferir e registrar a tramitagéo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referen-
tes ao protocolo.

IV - prestar informagdes de carater geral, pesso-
almente ou por telefone anotado e transmitindo recados.

V - operar micro computador, utilizando progra-
mas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter
dados e informacdes, bem como consultas e registros.

VI - enviar e receber correspondéncias via in-
ternet.

VIl - autuar documentos e preencher fichas de
registros para formalizar processos encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes.

VIl - estudar processos referentes a assuntos
de carater geral ou especificos da unidade administrativa.

IX - recolher e distribuir internamente correspon-
déncias, pequenos volumes e expedientes, separando
-0s por destinatarios, observando o nome e a localizacao
solicitando assinatura em livro protocolo.

X - arquivar processos, leis publicacbes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da uni-
dade administrativa, seguindo normas preestabelecidas.

Xl - coordenar a classificacdo, o registro e a
conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificas.

XII - elaborar sob orientagédo, quadros e tabelas
estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

Xl — e o desempenho de outras atividades
afins;

10.6. GERENTE DO CENTRO REGULADOR

10.6.1. Compete ao Gerente do Centro Regu-
lador a geréncia:

| — da elaboragdo dos processos de trabalho
necessarios para a regulagdo do acesso aos servigos de
saude, de forma a garantir a equidade aos usuarios do
Sistema Unico de Saude, em todos os niveis de atencao;

Il — da implantagdo dos protocolos clinicos e
de acesso de acordo com as diretrizes do Ministério
da Saude para organizar a rede municipal e otimizar a
capacidade de oferta dos servicos de saude de maior

complexidade;

[l — do acompanhamento da Programagao Pac-
tuada e Integrada da Assisténcia ambulatorial e hospi-
talar;

IV - da participacdo do desenho da rede munici-
pal de assisténcia a saude e suas referéncias, de forma
a facilitar o acesso e a equidade;

V - da formulagao da politica municipal de saude
e atuar no controle de sua execuc¢ao, inclusive nos seus
aspectos econdbmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicacao, respeitando as decisbes emanadas
das instancias legais e a programagao local e regional
estabelecida anualmente;

VI — da organizagao as agoes referentes a reali-
zacgao de mutirdes de consultas e exames especializados
em parceria com a Geréncia de Controle e Avaliacao;

VIl —das providéncias a serem tomadas quando
das solicitagbes/processos das demandas geradas nas
autarquias solicitantes (Promotoria de Justica, Defensoria
Publica, Ministério Publico, Conselho Tutelar e outros);

VIII - e 0o desempenho de outras atividades afins;

10.7. GERENTE DO CTA/COAS

10.7.1. Compete ao Gerente do Centro de Tes-
tagem e Aconselhamento a geréncia:

| - da unidade de saude que lhe é subordinada,
assegurando o seu funcionamento para o atendimento
a populacdo; programar, organizar e gerir a execugao
de atividades de assisténcia e de prevengao a doencgas
sexualmente transmissiveis.

Il - do atendimento as pessoas portadoras de
DST/HIV/AIDS através de acbes que visem a realizagcao
de exames laboratoriais, a distribuicdo de insumos e a
prestacao de orientagdes basicas com vistas a adocao
de comportamentos menos arriscados;

Il — da promocao de acgdes, de informacao e
prevencao destinadas a populacgao;

IV - de inserir normas de acolhimento aos usu-
arios;

V — da organizacéo e controle da divisdo do
trabalho e as escalas de servico;

VI - da orientacdo, supervisdo e controle das
atividades de recebimento, guarda, distribuicdo de me-
dicamentos e insumos, realizadas pelo CTA,;

VIl — do controle, guarda, registro e conservacao
e o controle dos medicamentos e materiais utilizados
pelo CTA,;

VIII - do registro, previsado, controle e execugao
das atividades de arquivo médico e estatistico, tomando
as medidas necessarias para efetivar os fluxos de infor-
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macoes internas e externas indispensaveis a Secretaria;

IX — dos pedidos de solicitagao de transferéncia,
substituicdo, permuta, nomeacao ou contratagao tempo-
raria de pessoal para o CTA;

X — das medidas de promog¢ao a interagao do
CTA com a comunidade com vistas a esclarecimentos e
orientacdes necessarias;

XI - de organizar e gerir a guarda de docu-
mentacao interdisciplinar, estudos e pesquisas sobre as
questdes relativas a DST/HIV/AIDS, formas de preven-
¢do bem como normas técnicas do programa;

XII - de articular-se com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social com vistas a inserg¢ao e reinsergao
dos usuarios nos programas desenvolvidos por aquela
Secretaria;

XIII - do encaminhamento dos casos que neces-
sitem de atendimento especializado a unidade de saude
de referéncia;

XIV — da realizagao anual do Plano de Agdes e
Metas- PAM junto ao Ministério da Saude;

XV — de participar de oficinas, reunibes para
atualizacdo e aprimoramento da equipe do CTA;

XVl — e o desempenho de outras atividades
afins.

10.8. GERENTE DO CONTROLE DE VETO-
RES

10.8.1. Compete ao Gerente do Controle de Ve-
tores a geréncia:

| - da equipe de controle de vetores, mensuran-
do e avaliando as demandas, com o objetivo de elaborar
e estabelecer programas e projetos que visem executar
medidas atuantes no sentido de controlar as doencgas
transmitidas por vetores;

Il — da promocéo periédica da campanha de va-
cinagdo animal ou casos locais ou pontuais em qualquer
época do ano;

Il — das campanhas de orientac&o da populagéo
diretamente afetada;

IV — da realizagdo de cursos e palestras para
a comunidade em geral e agentes de saude, em reci-
clagem;

V — da orientacao e auxilio da Defesa Civil nas
necessidades técnicas atinentes a Vigilancia Ambiental
nos casos de catastrofes ou calamidades publicas;

VI — e o desempenho de outras atividades afins;

10.9. GERENTE DE PRESTAGAO DE CON-
TAS

10.9.1. Compete ao Gerente de Prestacao de
Contas a geréncia:

| - realizacdo da conferéncia Contabil das Pres-
tacdes de Contas de Entidades do Terceiro Setor junto
ao Diretor de Administracdo e Financas da Secretaria
Municipal de Saude;

Il - elaboracao de respostas das requisicoes vin-
das do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e
envio de documentos exigidos para Prestagéo de Contas;

[ll - auxilio junto ao Diretor de Planejamento,
Avaliacdo e Controle na realizacdo da elaboragao dos
contratos e convénios firmados pela Secretaria Municipal
de Saude;

IV - acompanhamento dos valores vindos das
entidades conveniadas e relatar ao Diretor de Adminis-
tragéo e Finangas para que haja uma ideal aplicabilidade
dos recursos dos fundos financeiros;

V - auxilio ao Diretor de Administracdo e Fi-
nangas na realizagdo do fechamento da Prestacédo de
Contas de Despesas Miudas;

VI - elaborar em conjunto com Diretor de Ad-
ministracao e Financas documentos de justificativas e
cotacbes de orgamentos para despesas miudas;

VIl — e o desempenho de outras atividades afins;

10.10. GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

10.10.1. Compete ao Gerente de Recursos Hu-
manos a geréncia:

| — da execugao das politicas relativas a gestao
de pessoas, estabelecendo normas para os setores e
unidades da Secretaria Municipal de Saude;

Il - da formulacdo e execucao dos processos
referentes a folha de pagamento dos servidores lotados
na Secretaria Municipal de Saude;

Il — da elaboracdo e avaliacdo periddica das
normas pertinentes a servidores ativos da Secretaria
Municipal de Saude, em consonancia com a Secretaria
Municipal de Administragcdo e demais Instituicdes parti-
cipantes do SUS;

IV — da operacionalizagdo dos processos de ad-
missao, provimento, movimentagao, ampliagao, redugao
e transferéncias, planejados em conjunto com o Depar-
tamento de Administragdo e Financas;

V — da orientagcdo dos servidores sobre seus
direitos e deveres, em consonancia com as normas oriun-
das da Secretaria Municipal de Administragdo e demais
instituicdes participantes do SUS;

VI — da gestéo dos sistemas informatizados re-
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lativos a servidores lotados na Secretaria Municipal de
Saude;

VIl - do estabelecimento das normas de afasta-
mento para realizagdo de cursos, congressos, semina-
rios, conferéncias e similares;

VIII - e o desempenho de outras atividades afins

10.11. GERENTE DE ASSISTENCIA FARMA-
CEUTICA

10.11.1. Compete ao Gerente de Recursos Hu-
manos a geréncia:

| — dos processos de normatizagdo das ativida-
des relativas ao seu ambito de atuagdo em conjunto com
o Chefe de Assisténcia Farmacéutica;

Il — da programacdo de aquisicdo de medica-
mentos e insumos farmacéuticos, conforme padroniza-
¢ao realizada pelo Chefe de Assisténcia Farmacéutica e
0 Secretario de Saude;

lll — dos processos de controle fisico e contabil
dos estoques de medicamentos e insumos farmacéuti-
Ccos;

IV — do desenvolvimento de estudos de farma-
coeconomia direcionados ao perfil da rede municipal de
saude, facilitando o estabelecimento de indicadores e a
abordagem de critérios de custo-beneficio e custo-efe-
tividade;

V — dos programas de disseminagao da Farma-
covigilancia, estimulando notificagbes de Reac¢des Adver-
sas a Medicamentos e/ou Queixas Técnicas;

VI — da distribuicdo dos medicamentos em con-
sonancia com as diretrizes expedidas pela Secretaria de
Saude;

VIl — e o desempenho de outras atividades afins;

10.12. GERENTE DE COMUNICAGAO

10.12.1. Compete ao Gerente de Comunicagao
a geréncia:

| - gerenciar o agendamendo de viagens da
Secretaria Municipal de Saude (Congressos, Foruns e
Seminarios)

Il - gerenciar os responsaveis pelos Meios de
Comunicacgao (escrita e falada) da Secretaria Municipal
de Saude

lll - gerenciar os responsaveis pelo expediente,
protocolos internos e externos da SMS, documentos ad-
ministrativos dos funcionarios como licengas médicas, fo-
Ihas de frequéncia, folhas de pagamento, faltas médicas.

IV - gerenciar os responsaveis pelo encami-
nhamento de processos administrativos, solicitacdo de
tratamento em camara hiperbarica, solicitacdo de medi-

camentos, resposta as reclamacgdes da Ouvidoria.

V - gerenciar os responsaveis pela logistica dos
motoristas da SMS;

VI - gerenciar o agendamentos do Auditorio da
SMS (reunides, palestras, filmes)

VIl - acolher e atender ao publico em geral

IX — e 0 desempenho de outras atividades afins.

10.13. GERENTE DE ASSISTENCIA

10.13.1. Compete ao Gerente de Assisténcia:

| - acolhimento e atendimento ao publico;

Il - visita Domiciliar conforme solicitacdo e ne-
cessidade;

lll - cooperar para o bom funcionamento;

IV - estabelecer contato telefénico para agen-
damento e retorno de consultas e exames internos e
externos;

V - estabelecer contato telefénico com usuarios
e familiares do SUS;

VI - estabelecer contato com UPA, Santa Casa
entre outros servigos a respeito de usuarios do Municipio;

VIl - promover articulagdo com a Equipe de tra-
balho;

VIl - promover articulagdo com a Rede Muni-
cipal;

IX - elaborar relatérios, laudos e projetos sociais;

X - preparar material para reunides, palestras,
capacitagdes, etc;

Xl - controle de consultas e exames gerados
pelo expediente;

Xl - contato com SAMU, para solicitagado de
transporte quando necessario;

XIlI - acompanhamento de casos do Judiciario,
bem como elaboragao de relatorios referentes aos mes-
mos;

XIV - atendimento, orientacdo e agendamento
de Pericia Médica;

XV - orientagcdo e encaminhamento para os ser-
vigcos existentes no Municipio;

XVI - Participagao em eventos realizados pela
Secretaria de Salde;

XVIl - e o desempenho de outras atividades
afins.

10.14. GERENCIA DE SAUDE BUCAL

10.14.1. Compete ao Gerente de Saude Bucal
a geréncia:

| - de programacao de saude bucal, programar
e justificar as acbes inerentes a pratica odontoldgica;

Il - da coordenacao e promogao de programas
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educativo-preventivo-curativo da area odontoldgica;

lll - da prestacao de apoio técnico e suporte as
acdes propostas na area de saude bucal,

IV - do desenvolvimento de pesquisa epidemio-
l6gica para avaliagbes periddicas;

V - das acoes coletivas, para reducao de indices
elevados nas faixas etarias necessitadas;

VI - da fiscalizagdo de estoque regulador, assim
como requisitar as contas que se fizerem necessarias
para o desenvolvimento normal dos profissionais nas
UB’s;

VIl - da coordenacéo de pedidos de férias dos
profissionais sob sua responsabilidade, assim como os
pedidos de afastamento;

VIl — da elaboragao do Plano Municipal de Sau-
de e da programacao anual, em conjunto com o gestor
do SUS Municipal, outros 6rgaos da saude e o Conselho
Municipal de Saude as metas dos indicadores do Rela-
tério de Indicadores de Monitoramento e Avaliacdo do
pacto pela saude e acompanhar e analisar o alcance
das metas pactuadas;

IX - da elaboracao do relatério anual de ativida-
des dos servigos sob sua coordenacgao e apresenta-lo ao
Secretario Municipal de Saude;

X - da coordenacdo e organizagao junto com
demais coordenadores da saude a Conferéncia Municipal
de Saude;

Xl - de acompanhamento das acdes e projetos
incluidos no PPA e LDO, assim como as metas alcan-
cadas;

Xl - de analise e supervisdo aos convénios, con-
tratos e outras formas de parcerias com a Secretaria
Municipal de Saude da area de saude bucal;

Xl — e o desempenho de outras atividades
afins.

10.15. GERENTE DE ALMOXARIFADO DA
SAUDE

10.15.1. Compete ao Gerente de Almoxarifado
da Saude a geréncia:

| - do recebimento e conferéncia das especifi-
cagOes de todos os materiais adquiridos;

Il - da formalizacdo de declaragdo de recebi-
mento e aceitagdo do material, depois de verificados e
considerados satisfatérios;

Il - da organizagao do almoxarifado e armazena-
mento, em condicdes de perfeita ordem e conservacao;

IV - do controle do quantitativo de saida de ma-
terial do almoxarifado de acordo com o especificado pela
Geréncia do setor responsavel,

V - do levantamento dos quantitativos de ma-
terial para execugdo dos servicos e para renovacéo do
estoque;

VI - de manter atualizada a escrituracao refe-
rente ao movimento de entrada e saida dos materiais e
dos estoques existentes no almoxarifado;

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

10.16.GERENTE ADMINISTRATIVO

10.16.1. Compete ao Gerente Administrativo a
geréncia:

| - Atender e acolher a demanda de pacientes
que procuram o atendimento / orientagdo da ouvidoria
da saude, seja pessoalmente ou via ligacao telefénica.

Il - Classificar as manifestagdes dos usuarios,
registrando todas aquelas que forem validadas e realizar
o trAmite interno dos processos.

[ll - Gerar relatdrios periddicos ao gestor sobre
0 quadro geral das manifestacdes registradas.

IV - Secretariar o Conselho Municipal de Saude,
organizando o calendario de reunides ordinarias, extraor-
dinarias, audiéncias publicas e demais encontros.

V - Produzir os registros atas das reunides do
conselho, pautas, listas de presencas e determinacdes
legais previstas.

VI - Acompanhar [/ produzir conteudo do site do
Conselho Municipal de Saude, que esta em atual rees-
truturagao.

VII - Suporte técnico ao SIPNI (Sistema de Infor-
macao do Programa Nacional de Imunizag¢ao), de forma
a promover a atualizagdo do software em todas as uni-
dades que possuem sala de vacina.

VIl - Transmissdo dos dados colhidos através
do sistema SIPNI para o Ministério da Saude.

IX - Suporte técnico ao sistema SISREG (Sis-
tema de Regulagao), orientagbes e controle de acesso
ao sistema.

X - Suporte técnico ao sistema CROSS (Central
de Regulacao de Oferta de Servicos de Saude), orienta-
¢des e controle de acesso ao sistema;

Xl — e o0 desempenho de outras atividades.

10.17. GERENTE DE INFORMACAO

10.17.1. Compete ao Gerente de informacao a
geréncia:

| — a geréncia dos servidores encarregados de
prestar informagdes gerais, prestando as informagoes
necessarias quando requisitado, inclusive quando houver
duvidas por parte dos seus subordinados;

Il — a geréncia dos servidores encarregados de
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realizar a abertura, agendamento, encaminhamento, in-
formacgbes sobre andamento e retorno de processos e
documentos administrativos aos requisitantes;

[l — a geréncia da atualizagdo anual do perfil
sécio-epidemioldgico e de servicos do municipio de Ou-
rinhos, utilizando as informacgbes disponiveis;

IV- e 0 desempenho de outras atividades afins.

10.18.GERENTE DA EQUIPE DE CONTROLE
DE VETORES I, Il e Il

10.18.1. Compete ao Gerente da Equipe de
Controle de Vetores a geréncia:

| — de executar e gerenciar as agbes de campo
do Programa de Prevencdo a Dengue, seus objetivos,
diretrizes, normas e procedimentos;

Il —de analisar o trabalho de campo e as condi-
¢bes em que esse se desenvolve;

Il — de servir de elo entre a Diretoria de Vigi-
lancia em Saude e as equipes de campo para o plane-
jamento e desenvolvimento das acgdes;

IV — de contribuir para a melhor utilizagao e qua-
lificacdo das pessoas envolvidas nas agbes de campo
por meio da educacgido permanente;

V - e o desempenho de outras atividades afins.

10.19.
COHAB

10.19.1. Compete ao Gerente Administrativo da
COHAB a geréncia:

| - da elaboragao e proposicao de subsidios para
as politicas e normas para as atividades de compras
e contratos, preparo das licitagdes, almoxarifado, patri-
mobnio, documentacdo e servigos gerais da Secretaria
Municipal, no ambito da COHAB;

Il - da divulgacéo, orientacdo, assessoramento
€ supervisao para assegurar o cumprimento das politi-
cas e normas aprovadas sobre os assuntos previstos no
inciso anterior;

Il — das sugestbes a serem enviadas para a
Secretaria de Planejamento e Finangas para abertura
de processos licitatorios, para a aquisicdo de materiais,
servicos e alienacdes;

IV - dos estudos no mercado para orientar a
melhoria do processo de aquisicdo de materiais e servi-
cos e dos contratos com os fornecedores da Secretaria
Municipal de Saude, no dmbito da COHAB;

V - do levantamento de necessidades de ma-
teriais e programar o calendario das compras a cargo
da Secretaria fornecendo subsidios para a programagao
financeira e elaboragado de cronogramas mensais de de-

GERENTE ADMINISTRATIVO DA

sembolso;
VI — e o desempenho de outras atividades afins.

10.20. GERENTE DE CONTROLE DE REGU-
LACAO

10.20.1. Compete ao Gerente Controle de Re-
gulacdo a geréncia:

| - regulagdo de vagas via CROSS e SISREG
para 0 municipio e regiao;

Il - controle e alimentagédo de dados do Sistema
de Informacao Hospitalar - SIH;

[ll - controle e alimentagdo de dados dos Indi-
cadores CROSS - Santa Casa Sustentavel,

IV - controle e Regulagdo de vagas para Onco-
logia (Radioterapia, Quimioterapia, Cirurgia Oncolégica
e Hormonoterapia);

V -) atendimento a pacientes com ocorréncia
das especialidades;

VI — e o desempenho de outras atividades afins.

10.21. GERENTE DE ESTERILIZAGAO

10.21.1. Compete ao Gerente de Esterilizagao:

| - planejar as atividades da Unidade de Sau-
de de acordo a satisfazer as necessidades de fluxo e
provimento de material estéril a ser usado em todos os
setores da Unidade de Saude, durante seu horario de
expediente, e também mantendo estoque para eventuais
atendimentos emergenciais;

Il - cumprir rigorosamente as recomendagdes do
Ministério da Saude quanto ao processo de esterilizacao;

lll - executar as técnicas de esterilizacdo visan-
do principios de otimizagcdo e economia de recursos hu-
manos e materiais;

IV - estabelecer programa e zelar pela manuten-
¢ao preventiva dos aparelhos e equipamentos utilizados
no processo de esterilizagao;

V - observar rigorosa técnica de manuseio de
materiais ja esterilizados, bem como de produtos quimi-
cos utilizados no processo de esterilizagao;

VI - efetuar controles periddicos de efetividade
dos meios de esterilizagdo utilizados.

10.22. GERENTE DE SAUDE MENTAL E
ATENGCAO PSICOSSOCIAL

10.22.1. Compete ao Gerente de Saude Mental
e Atencao Psicossocial a chefia:

| - do Ambulatério de Saude Mental, do Centro
de Atencao Psicossocial Il — CAPs;

Il - do Centro de Atencdo Psicossocial Alcool e
Drogas — CAPsAD, do Centro de Atencao Psicossocial
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Infantil — CAPsl e dos Servicos de Residéncias Terapéu-
ticas — SRTs;

Il - da programacado, organizagdo e gerir a
execucao de atividades que, através de recursos tera-
péuticos e agbes intersetoriais, promovam a reabilitagdo
psicossocial dos pacientes portadores de transtornos
mentais;

IV - das unidades de saude que Ihe forem su-
bordinadas, assegurando o seu funcionamento para o
atendimento a populacéo;

V - de assegurar o atendimento as pessoas com
transtorno mental, nas diversas faixas etarias, observan-
do a urgéncia das necessidades de cada paciente;

VI - da contribuicdo com o planejamento dos
programas de saude, supervisionando, implantando e
assegurando a concretizagdo das atividades propostas
e garantindo seus resultados;

VII - da organizagdo e controle da divisdo do
trabalho e as escalas de servico;

VIII - da orientagdo, supervisdo e controle das
atividades de recebimento, guarda, distribuicdo de ma-
terial de consumo e permanente, bem como dos medi-
camentos utilizados;

IX - da previsdo das necessidades, solicitagao,
zelo pela guarda e conservagao, e promover o registro
e o controle dos medicamentos e materiais utilizados de
que é encarregado;

X - de procedimento do registro, previsao, con-
trole e execucéo das atividades de arquivo médico e es-
tatistico, tomando as medidas necessarias para efetivar
os fluxos de informacgdes internas e externas indispen-
saveis a Secretaria;

Xl - da solicitagdo, transferéncia, substituicao,
permuta, nomeagao ou contratagdo temporaria de pes-
soal para as unidades;

XII - da interagdo das unidades com as familias
dos usuarios com vistas a esclarecimentos e orientacoes
necessarias;

Xl - da organizagéo e gerir a guarda de docu-
mentacao interdisciplinar, estudos e pesquisas sobre as
questdes relativas a pessoas portadoras de transtorno
mental e ao programa desenvolvido pela unidade, esta-
belecidos pelo 6rgaos oficiais;

XIV - da articulagdo com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social com vistas a insercao e reinsercao
da pessoa com transtorno mental no mercado formal e
informal de trabalho e dos demais programas existentes
naquela Secretaria;

XV - de encaminhamento dos casos que neces-
sitem de atendimento especializado a unidade de saude

de referéncia;

XVI - de propor e solicitar cursos de atualizagéo
para os profissionais envolvidos nos programas;

XVIl - da elaboracgéo do relatério anual de ativi-
dades dos servicos sob sua coordenacgao e apresenta-lo
ao Secretario Municipal de Saude;

XVIIl - do acompanhamento e supervisdo nos
convénios, contratos e outras formas de parcerias com
a Secretaria Municipal de Saude, relacionado a area de
saude mental, fazendo a avaliagdo periddica;

XIX — e o desempenho de outras atividades
afins.

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
E LAZER

11.1. GERENTE DE NUCLEO ESPORTIVO

11.1.1. Compete ao Gerente de Nucleo
Esportivo a geréncia:

| — de estudo e cadastramento das instituicbes
desportivas locais, mantendo os dados coletados atua-
lizados;

Il — da organizacdo das atividades esportivas,
campeonatos e eventos a serem desenvolvidos em equi-
pamentos desportivos municipais, em pragas, ginasios e
estadios do Municipio;

Il — da organizagdo das equipes de qualquer
modalidade esportiva, para a participagdo de jogos ou
certames municipais e regionais;

IV — da orientagdo e implantacdo de eventos e
competicdes esportivas, em colaboragdo com entidades,
clubes e associagdes comunitarias;

V — do desenvolvimento de programas e proje-
tos para o fomento ao esporte amador;

VI — das competi¢cdes esportivas e incentivo as
equipes representativas do Municipio;

VII — da prestagado de apoio aos demais 6rgaos
da Diretoria, quando solicitado e do exercicio das demais
atribuicdes que Ihes forem confiadas pelo Coordenador;

VIl — e o desempenho de outras atividades
afins.

11.2. GERENTE DE EVENTOS COMUNITA-
RIOS E RECREATIVOS

11.21. Compete ao Gerente de Eventos
Comunitarios e Recreativos a geréncia:

| — da programacgéao e organizacao na utilizagao
de locais publicos adequados para a pratica de atividades
de lazer ou recreativas;

Il — da realizagdo de convénios com outras en-
tidades publicas ou da sociedade civil organizada com
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o objetivo de desenvolver e difundir as praticas e acoes
recreativas e de lazer para a populagao;

lll — da elaboragao, execugao, incentivo na pro-
gramacéo de ginastica laboral e exercicios compensato-
rios a atividade laboral e do cotidiano e outras praticas
corporais, tendo como propdsito prestar servigos que
favorecam o desenvolvimento da educagao e da saude
para os servidores municipais e dos municipes;

IV — do desenvolvimento de atividades recrea-
tivas, observando a faixa etaria, o grau de escolaridade
e demais caracteristicas relevantes, utilizando técnicas
e materiais adequados, contribuindo para o desenvolvi-
mento psicomotor;

V — do planejamento e desenvolvimento de
programas de atividades fisicas de carater ludico e re-
creativo, objetivando promover, otimizar e restabelecer
as perspectivas de lazer e bem-estar psicossocial e as
relagdes socioculturais da populagao;

VI — da prestagédo de apoio aos demais orgaos
da Diretoria, quando solicitado e do exercicio das demais
atribuicoes que Ihes forem confiadas pelo Coordenador;

VIl — e o desempenho de outras atividades afins.

11.3. GERENTE DE EDUCAGCAO ESPORTIVA

11.3.1. Compete ao Gerente de Educacao Es-
portiva:

Compete ao Gerente de Educacio Esportiva a
geréncia:

| — de estudo, acompanhamento e supervisao
de atividades de educacdo desportivas com criancas,
jovens e adultos, com objetivos educacionais, de saude
e de desempenho esportivo;

Il — do ensinamento de técnicas desportivas e
treinamentos especializados com atletas de diferentes
esportes, instruindo-lhes acerca dos principios e regras
inerentes a cada um deles;

lll — da avaliagdo, acompanhamento e supervi-
sao do preparo fisico dos atletas de qualquer modalidade;

IV — organizagdo das equipes de qualquer mo-
dalidade esportiva, para a participagdo de jogos ou cer-
tames municipais e regionais;

V — do desenvolvimento de programas e pro-
jetos de atividades de educagado desportivas e para o
fomento ao esporte amador;

VI — elaboracéo de informes técnicos e cientifi-
cos na area de atividades fisicas e do desporto;

VIl — da prestagao de apoio aos demais orgaos
da Diretoria, quando solicitado e do exercicio das demais
atribuicdes que Ihes forem confiadas pelo Coordenador;

VIl — e o desempenho de outras atividades

afins;

11.4. GERENTE ADMINISTRATIVO

11.4.1.Compete ao Gerente Administrativo a ge-
réncia:

| - da elaboracgéo e proposigao de subsidios para
as politicas e normas para as atividades de compras
e contratos, preparo das licitagbes, almoxarifado, patri-
mobnio, documentagdo e servigos gerais da Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer;

Il - da divulgagao, orientagdo, assessoramento
€ supervisao para assegurar o cumprimento das politi-
cas e normas aprovadas sobre os assuntos previstos no
inciso anterior;

Il — das sugestbes a serem enviadas para a
Secretaria de Planejamento e Financas para abertura
de processos licitatorios, para a aquisicdo de materiais,
servigos e alienacgdes;

IV - dos estudos no mercado para orientar a
melhoria do processo de aquisicdo de materiais e servi-
cos e dos contratos com os fornecedores da Secretaria
Municipal de Esportes e Lazer;

V - do levantamento de necessidades de ma-
teriais e programar o calendario das compras a cargo
da Secretaria fornecendo subsidios para a programacgao
financeira e elaboracado de cronogramas mensais de de-
sembolso;

VI — e o desempenho de outras atividades afins.

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJA-
MENTO E FINANCAS

12.1. GERENCIA DE ISS e ICMS

12.1.1. Compete ao Gerente de ISS e ICMS a
geréncia:

| - da organizacado e informatizacdo de bases
de dados que permitam a administragdo tributaria a
distancia, através do cruzamento e da comparagao de
informagdes sobre o comportamento, as condicbes de
funcionamento, o desempenho econdmico e a situagao
dos diversos tipos de atividades econOmica e categorias
de contribuintes especificas para a arrecadacao do ISS
e do controle do Valor Adicionado gerado ao municipio
e do repasse de ICMS.

Il - do planejamento e estudo da base de dados
e a analise e comparagido do comportamento fiscal dos
contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizagao plane-
jada e a busca de acgbes contra incorregoes, infragoes,
sonegacao, evasao e fraude, vinculadas a arrecadagao
do ISS - Imposto Sobre Servigos, e do repasse de ICMS.

lll - da orientacdo e direcionamento das ativi-
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dades de tributagdo em conjunto com a Geréncia de
Fiscalizagcdo Tributaria, no cumprimento das obrigag¢des
principais e acessorias relativas ao ISS, elaborando e co-
ordenando a execugao e avaliacio de planos de trabalho;

IV - dos estudos sobre a situagao econdémico-
financeira de contribuintes, em casos de suspeita de
incorrecgoes, infragdes, sonegacgao, evasao e fraude no
pagamento do ISS.

V - elaboragao de calendario de rotinas de tra-
balho, por atividades econdmicas, porte, regime de tri-
butagdo dos contribuintes do ISS.

VI - de exarar pareceres e proferir despachos
interlocutérios nos processos que tratem de assuntos li-
gados a incidéncia e apuragdo do ISS.

VIl - da apuracgéao, orientagdo e controle do valor
adicionado gerado pelos contribuintes, visando o aumen-
to do Indice de Participacdo do Municipio, responsavel
pelo repasse de ICMS.

VIl - do cadastro de contribuintes do ICMS, di-
recionando as atividades a fiscalizacao através dos au-
ditoresf/fiscais tributarios, para o cumprimento das obri-
gacgdes acessorias geradoras do Valor Adicionado.

IX - de dividir zonas de fiscalizagao, aprovar
escalas de trabalho e rodizios de auditores e fiscais,
inspecionando o seu cumprimento;

X - da apuracao da produtividade fiscal.

12.2. GERENCIA DE CADASTRO MOBILIARIO

12.2.1. Compete ao Gerente de Cadastro Mo-
bilidrio a geréncia:

| — das solicitagdes de alvaras de Funciona-
mento e Licenciamento de empresas estabelecidas ou
nao, empreendedores individuais, profissionais liberais
e autbnomos, eventos, feiras de qualquer espécie, ta-
xistas, mototaxistas, transportes escolares, ambulantes,
e demais licencas autorizadas pela Secretaria Municipal
de Planejamento e Financgas.

Il — da analise da viabilidade e licenciamento
dos pedidos de Licenciamento Integrado através do SIL
- Sistema Integrado de Licenciamento e VRE — Via Ra-
pida Empresa.

lll - da participacao dos processos de informa-
tizacdo do cadastro mobiliario, inclusive da escolha de
sistemas e aplicativos, em conjunto com as Secretarias
Municipais de Administracdo e de Infraestrutura e De-
senvolvimento Urbano;

IV - da orientagéo e direcionamento das ativida-
des a fiscalizagao de alvaras quanto ao cumprimento da
legislagdo que dispde de autorizagdo de funcionamento
de atividades e horarios, bem como o recolhimento dos

tributos sobre o licenciamento.

V - das acbes de fiscalizacdo de rotina e de
denuncia.

VI - da emissao de certificados de inscricdo ca-
dastral.

VIl - da articulagdo com demais areas da Dire-
toria de Administragao Tributaria e com outros 6rgaos
de fiscalizacdo do Municipio, visando a integracao de
esforcos, a colaboragcdao mutua e a complementaridade
das acgdes e a eficacia dos trabalhos;

12.3. GERENCIA DE FISCALIZAGAO TRIBU-
TARIA

12.3.1. Compete ao Gerente de Fiscalizagao
Tributaria a geréncia:

| - da organizacao e informatizacdo de bases de
dados que permitam a fiscalizacao tributaria a distancia,
através do cruzamento e da comparacao de informagoes
sobre o comportamento, as condi¢des de funcionamento,
o desempenho econdmico e a situacéo dos diversos tipos
de atividades econbmica e categorias de contribuintes
relativos aos tributos de competéncia municipal.

Il - do planejamento e coordenacg&o da alimen-
tacao da base de dados e a analise e comparagao do
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar
uma fiscalizagdo planejada e a busca de agbes contra
incorrecdes, infragdes, sonegacao, evasao e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

lll - de manter o sistema de acompanhamento
de contribuintes municipais de acordo com as normas
do Cddigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando
relatérios gerenciais;

IV - das acgbes de fiscalizacao tributaria de ro-
tina;

V - da homologacdo dos langcamentos feitos
pelos préprios contribuintes e os calculos dos tributos
sujeitos a estimativa;

VI - da orientacao da execucao das providéncias
necessarias ao langamento direto dos tributos mobiliarios
—ISS de autbnomos e taxas, inclusive quanto a identifica-
cao do fato gerador e da matéria tributavel, da categoria
do contribuinte e da forma de langamento aplicavel,

VIl - da orientacdo dos contribuintes, no cumpri-
mento de suas obrigagdes fiscais;

VIII - de exarar pareceres e proferir despachos
interlocutérios nos processos que tratem de assuntos li-
gados a fiscalizacao tributaria;

IX - da abertura de Ordens de Servigo a equipe
de auditores e fiscais para as intimagbes, notificacoes,
autuacdes e determinar a aplicagdo de multas e de ou-
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tras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e
infratores da legislagao tributaria, em conformidade com
as normas legais em vigor;

12.4. GERENCIA DE RECUPERAGAO DE ATI-
VOS

12.4.1. Compete ao Gerente de Recuperacéo
de Ativos a geréncia:

| - da cobranga amigavel da divida ativa quando
encerrado o exercicio financeiro a que os créditos tribu-
tarios se referem;

Il - da inscricdo dos débitos em atraso em divida
ativa, notificacdo aos interessados em negociar, quando
couberem, possiveis parcelamentos antes do ajuizamen-
to, nos prazos previstos em lei;

lll - da organizagdo e promog¢ao da informati-
zagdo de bases de dados que permitam a inscrigdo e
controle dos processos de ajuizamento da divida ativa
municipal, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

IV - de manter o sistema de acompanhamento
dos processos da divida ativa municipal inscritos, emi-
tindo relatorios gerenciais;

V - do controle dos prazos e outras formalidades
e providéncias para a efetiva cobranga extrajudicial da
divida ativa municipal;

VI - de fazer exarar pareceres e proferir des-
pachos interlocutérios nos processos que tratem da
inscricdo, notificagdo, cobranga judicial da divida ativa
municipal e extingdo do crédito fiscal, observando as
orientagbes da Secretaria Municipal de Assuntos Juri-
dicos;

VIl - da emisséo de certiddes negativas e posi-
tivas de débitos para com a Fazenda Publica Municipal
sempre que lhe for solicitado;

VIl - e o desempenho de outras atividades afins.

12.5. GERENTE DE CADASTRO TECNICO

12.5.1. Compete ao Gerente de Cadastro
Técnico a geréncia:

| - de estudos, visando o dominio da situagao
fundiaria do Municipio;

Il - do acompanhamento e desenvolvimento de
projetos e planos que subsidiem a elaboragéo de legis-
lacdo urbanistica;

lIl - do monitoramento e avaliacao, de forma sis-
tematica, da legislagdo urbanistica, fornecendo insumos
com vista a sua revisao;

IV - da elaboragdo da legislagdo urbanistica,
normas e instrumentos que regulem o uso e ocupacéao

do espaco publico e privado, em conformidade com o
Plano Diretor;

V - do acompanhamento, controle e implantacéo
do Plano Diretor de Ourinhos;

VI - da proposicdo de sistemas de monitora-
mento e acompanhamento da implementagdo do Plano
Diretor;

VII - da avaliagao de forma sistematica, do Plano
Diretor, propondo os ajustes que se fizerem necessarios;

VIII - da elaboracgao de legislacao especifica so-
bre a ocupacdo do espaco publico e privado por equi-
pamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e publi-
cidade;

IX - da elaboragao da legislagao de preservacgao
do patrimdnio histérico em articulagao com a Diretoria de
Patriménio Historico;

X - de manter a articulagao com 6rgaos setoriais
e de planejamento, nas varias esferas de governo, em
assuntos pertinentes ao seu campo de atuagao;

Xl — e o desempenho de outras atividades afins.

12.6. GERENTE DE FISCALIZAGAO DE POS-
TURAS

12.6.1. Compete ao Gerente de Fiscalizagdo de
Posturas a geréncia:

| - da analise dos pedidos de ocupagao do espa-
¢O publico e privado para licenciamento de equipamentos
de pequeno porte, mobiliario urbano e publicidade, de
acordo com a legislagdo em vigor;

Il - do estudo da demanda de bancas de jornais
e revistas, sugerindo locais para sua instalacdo e pro-
pondo permissdes para o funcionamento das mesmas;

[l - da organizac&o e manutengao atualizada do
cadastro de feirantes e comerciantes ambulantes;

IV - da determinac&o de areas para localizagéo
do comércio ambulante;

V - da expedicao de licenca para o exercicio de
atividades de feirante e ambulante;

VI - de manter depdsito publico municipal onde
serao recolhidos materiais e mercadorias de feirantes
nao licenciados, e apreendidos;

VII - da expedicdo de guias de recolhimento
referente aos licenciamentos sob sua responsabilidade,
segundo as determinagbdes da Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas

VIII - da expedi¢gdo de guias de recolhimento
pela armazenagem de mercadorias e materiais recolhi-
dos ao deposito publico municipal;

IX - da venda, por leildo publico, de mercadorias
e material ndo retirados ou reclamados no prazo estabe-
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lecido pela legislagdo em vigor;
X — e o desempenho de outras atividades afins.

12.7. GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORGA-
MENTARIO

12.7.1. Compete ao Gerente de Planejamento
Orgamentario a geréncia:

| — da preparacéao das instru¢des conjuntamente
a Chefia de Gestdo Orcamentario, para elaboracdo de
propostas orgamentarias;

Il — auxilio e cooperacao das atividades relacio-
nadas a elaboragéo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e do orgamento anual.

[l — do acompanhamento das metas fixadas na
lei de diretrizes orgcamentarias observando o equilibrio
entre receitas e despesas;

IV — do controle e acompanhamento periédico
e encaminhamento das informagdes a Chefia de Gestao
Orgamentaria sobre os limites de saldos das dotactes
orcamentarias;

V — e o desempenho de outras atividades afins.

12.8.GERENCIA DE GESTAO CONTABIL

12.8.1. Compete ao Gerente de Gestao Contabil
a geréncia:

| — cooperacgao junto a Chefia de Gestao contabil
quanto ao langamento dos registros contabeis de valores
dos bens patrimoniais do Municipio, tanto mdéveis como
imoveis, acompanhando rigorosamente as variagdes ha-
vidas;

Il — da execucdo das atividades relativas ao
empenhamento, liquidacdo e pagamento das despesas
a verificagdo tanto da legalidade dos mesmos como da
conformidade dos comprovantes;

Il — da elaboracdo das prestagcdes de conas
de fundos especiais, conjuntamente a Chefia de Gestao
Contabil.

IV — da execucgao das atividades da verificacdo
de integridade e autenticidade apresentada nas presta-
¢bes de contas;

V — manuteng¢ao dos arquivos, fisicos ou nao,
em segurancga, de todos os documentos de receita e des-
pesa, balangos, balancetes, extratos de contas bancarias
e demais pecas que compdem prestacdes de contas de
recursos administrados pela Prefeitura.

VI - e o desempenho de outras atividades afins.

13.SECRETARIA MUNICIPAL SEGURANCA
PUBLICA

13.1. GERENTE DE FISCALIZAGCAO E EDU-
CAGAO NO TRANSITO

13.1.1. Compete ao Gerente de Fiscalizagao e
Educagao no Transito a geréncia:

| - coordenar os servicos de atribuicido da Fis-
calizagao de Transito;

Il — auxiliar a Diretoria de Transito, no cumpri-
mento das atribui¢cdes legais;

Il — controlar as atividades administrativas e
operacionais, preparando relatérios e estatisticas para
monitoramento dos servigos;

IV — intervir e solucionar situagbes excepcionais
com vistas a manter a segurancga e fluidez no transito;

V — orientar as se¢des sobre as agdes, objetivos
e metas da administragdo municipal;

VI — receber e solucionar demandas da Fiscali-
zacgao de Transito, encaminhando a Diregdo aquelas que
dependem de decisao superior;

VII — coordenar, formatar e executar as agdes
de educacao para o transito, levando para comunidade
as informagdes sobre transito, comportamento seguro,
prevencao de acidentes e sobre a legislagao especifica;

VII — formar parcerias com vistas a formacgao de
pessoal, a realizagao de eventos especificos na area de
transito para a comunidade;

IX — executar as acdes ordinarias e excepcionais
com vistas a preservar a seguranca e fluidez no transito;

X - e o desempenho de outras atividades afins.

13.2. GERENTE DE SINALIZAGAO DE TRAN-
SITO

13.2.1. Compete ao Gerente de Sinalizagéo de
Trénsito a geréncia:

| - coordenar os servigos de atribuicido da Sina-
lizacdo de Transito;

Il — auxiliar a Diretoria de Transito e Transportes
Concedidos, no cumprimento das atribuigdes legais;

Il — controlar as atividades administrativas e
operacionais, preparando relatérios e estatisticas para
monitoramento dos servicos;

IV — intervir e solucionar situagbes excepcionais
com vistas sinalizagdo no transito;

V —receber e solucionar demandas da Sinaliza-
¢ao de Transito, encaminhando a Dire¢do aquelas que
dependem de decisao superior;

VI — colaborar nas agdes de educacédo para o
transito, levando para comunidade as informacdes sobre
transito, comportamento seguro, prevencao de acidentes
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e sobre a legislacao especifica;
X - e o desempenho de outras atividades afins.

13.3.1. GERENTE DE ANALISE DE OPERA-
GOEs

13.3.1. Compete ao Gerente de Analise Opera-
¢des a geréncia:

| - planejar e coordenar as atividades a serem
desenvolvidas pela Geréncia Operacional;

Il - desenvolver e implantar métodos e técnicas
de controle de qualidade referentes ao processamento
estatistico e georreferenciado das bases de dados ge-
radoras de informagao a Secretaria Municipal de Segu-
ranca Publica;

lll - apoiar o desenvolvimento de agdes de mo-
dernizacdo tecnoldgica na Secretaria Municipal de Se-
guranca Publica;

V - assegurar e controlar o fiel cumprimento das
diretrizes e programas de seguranga desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Segurancga Publica;

VI - desempenhar outras atividades afins e atri-
buicdes que Ihe forem determinadas pelos seus supe-
riores;

VIl - e 0 desempenho de outras atividades afins.

13.4.1. GERENTE OPERACIONAL

13.4.1. Compete ao Gerente Operacional a ge-
réncia:

| - articular as agdes e iniciativas intra e inter-
setoriais de parceiros internos e externos focadas na
prevencao a violéncia, identificando suas interfaces com
o intuito de otimizar recursos e potencializar resultados;

Il - Monitorar e avaliar resultados obtidos pelas
acdes desenvolvidas, remetendo relatério das ocorrén-
cias e alteragdes dos servicos;

Il - Promover a integracao intersetorial no plane-
jamento, execucao e avaliagdo das agbes de prevencao
a crimes e violéncia no municipio;

IV - Executar atividades operacionais indiretas
e servicos de apoio, por meio do video monitoramento
e tecnologias correlatas que potencializem as atividades
operacionais da Secretaria e demais agéncias de defesa
do Estado;

V - Subsidiar acdes de planejamento operacio-
nal, prevencao inteligéncia e controle de crimes e de
violéncia;

VI - supervisionar os locais de atuacdo, rondas
em proéprios e logradouros publicos, elaborando escala
de servico, folgas, férias e substituicbes do efetivo;

VIl - desempenhar outras atividades afins e atri-

buigdes que Ihe forem determinadas pelos seus supe-
riores;
VIII - e o desempenho de outras atividades afins.

13.5. GERENTE DA JUNTA MILITAR

13.5.1. Compete ao Gerente da Junta Militar a
chefia:

| - das prescricdes estabelecidas na legislagéo
militar que dispbe sobre a organizagao e o funcionamento
da mesma;

Il - da prestacdo de informagdes quanto aos
prazos e os documentos necessarios para que seja efe-
tivado o alistamento militar;

lll — e o desempenho de outras atividades afins.

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

ANEXO VI
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO | VALOR (R$)
Secretario Adjunto CC-1 6.200,00
Assessor Especial CC-2 5.000,00
Diretor CC-2 5.000,00
Chefe CC-3 4.200,00
Assessor Extraordinario CC-3 4.200,00
Assessor CC-4 3.250,00

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

ANEXO VII
DOS VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

NIiVEL VALOR (R$)
FG-1 1.100,00
FG-2 900,00
FG-3 700,00
FG-4 500,00

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO Vi
DOS VALORES DAS GRATIFICAGOES

FUNGAO VALOR (R$)
MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES 450,00
MEMBROS DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL 450,00
MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO 450,00
MEMBROS DA CIPA — COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES 450,00
PREGOEIROS 450,00
MEMBROS DE EQUIPE DE APOIO DE PREGOES 450,00
MEMBROS DE COMISSOES SINDICANTES E PROCESSANTES 450,00
MEMBROS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO 450,00

Ourinhos, 06 de outubro de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE OURINHOS

Estado de Sio Paulo

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

LElI COMPLEMENTAR N°. 965

DE 06 DE OUTUBRO DE 2017

Altera o art. 4° da Lei Complementar
n° 961, de 07 de julho de 2017, que
institui o Projeto “Ourinhos Legal”, que
incentiva a legalizagdo imobiliaria na
area urbana de Ourinhos.

A Camara Municipal de Ourinhos, aprovou em
sessdo do dia 02 de outubro de 2017 eu, Prefeito Muni-
cipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. O art 4°,, da Lei Complementar n°. 961,
de 07 de julho de 2017, que institui o Projeto “Ourinhos
Legal’, que incentiva a legalizagdo imobiliaria na area
urbana de Ourinhos, passa a vigorar com a seguinte
redacéao:

“Art. 4°. Esta Lei Complementar entrara em
vigor a partir da data da publicagéo, vigoran-
do seus efeitos até 29 de dezembro de 2017.”

Art. 2°. Esta Lei Complementar entra em vigor
na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Ourinhos, 06 de outubro
de 2017.

LUCAS POCAY ALVES DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal
de Administracéo, na data supra.

JOAQUIM LUIS VASSOLER
Secretario Municipal de Administracéo

PREFEITURA MUNICIPAL DE OURINHOS
Estado de Sao Paulo

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

LEI COMPLEMENTAR N°. 966

DE 06 DE OUTUBRO DE 2017

Altera dispositivos da Lei Complemen-
tarn® 413, de 17 de dezembro de 2003,
que dispbe sobre a tributacdo do Impos-
to Sobre Servigos de Qualquer Nature-
za — ISSQN e da outras providéncias.
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