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NORMATIVOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO E LEGISLATIVO

LEI N© 2,113, DE 15 DE ABRIL DE 2025
“ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N2 2.090/2024 QUE TRATA DA INSTITUICAO DO PROGRAMA DE PROTEGAO AO RECEM-NASCIDO, NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE CAJAMAR, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS ”

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢ces legais FAZ SABER que
a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 Ficam alteradas as redagdes da Ementa, do caput do art. 12 e do caput do art. 72 da Lei n2 2.090, de 12 de dezembro de 2024,
passando a vigorarem da seguinte forma:

“DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DO SERVICO DE PROTECAO AO RECEM-NASCIDO, NO AMBITO DO MUNICIPIO DE CAJAMAR, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS ”

“Art. 12 Fica instituido o SERVICO DE PROTECAO AO RECEM-NASCIDO em ambito Municipal, a ser observado pela Administracdo Publica
Direta e Indireta, Instituicdes publicas e privadas e Sociedade Civil.

“Art. 72 As gestantes, comprovadamente residentes no Municipio de Cajamar, que por meio do programa denominado “Coragdo de
M3ae”, coordenado pelo Fundo Social de Solidariedade, em parceria com a Secretaria Municipal de Saude, sera ofertado:”

Art. 22 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito de Cajamar

DANIEL GONGCALVES DE FREITAS PAULINO
Secretario Municipal de Saude

RAFAEL FERNANDES DE ALBUQUERQUE NUNES
Secretdrio Municipal de Governo

MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretario Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica

Publicada no Diario Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA
Secretaria Municipal de Governo

LEI N© 2.114, DE 15 DE ABRIL DE 2025

“AUTORIZA A ABERTURA DE CREDITO ADICIONAL ESPECIAL E SUA ADEQUAGCAO NO ORGAMENTO GERAL DO MUNICIPIO — LOA 2025, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais FAZ SABER que
a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:
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Art. 12 Fica o Poder Executivo autorizado a abrir no orgamento vigente do Municipio, de que trata a Lei n2 2.092, de 12 de dezembro de
2024, crédito adicional especial no valor de R$ 130.000,00 (cento e trinta mil reais), com a seguinte classificacdo orcamentaria:

Unidade Executora: 02.41.01 - Secretaria Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica

Funcional Programatica: 04.1220060.2218

Categoria Econdmica: 3.3.90.31.00 — PREMIACOES CULTURAIS, ARTISTICAS, CIENTIFICAS, DESPORTIVAS E OUTRAS
Destinagdo de Recurso: 01.000.0000 — TESOURO

Valor: RS 130.000,00

Paragrafo Unico. Para cobertura do crédito adicional especial autorizado por este artigo, serd utilizado o recurso proveniente de
remanejamento da ficha da despesa 826.

Art. 22 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito Municipal

MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretario Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica

Publicada no Diario Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA
Secretaria Municipal de Governo

LEI N2 2.115, DE 15 DE ABRIL DE 2025

“ALTERA DISPOSITIVO DA LEI N2 1.924, DE 19 DE OUTUBRO DE 2022, QUE DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DO NATAL DAS CRIANGAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais FAZ SABER que
a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 12 Fica alterada a redagdo do caput do artigo 22 da Lei n2 1.924, de 19 de outubro de 2022, que passa a vigorar da seguinte forma:
“Art. 22 O evento de que trata esta Lei consistira na distribui¢do de brinquedos a criangas de até 12 (doze) anos incompletos ou que
estejam cursando até o 62 (sexto) ano do Ensino Fundamental, comprovadamente residentes no Municipio e que estejam matriculadas

na Rede Municipal de Ensino, ressalvada a regra legal pertinente a idade escolar para fins de matricula.”

Art. 22 As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes orcamentarias préprias, suplementadas se
necessario.

Art. 32 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito Municipal

RAFAEL FERNANDES DE ALBUQUERQUE NUNES
Secretdrio Municipal de Governo

MICHAEL CAMPOS CUNHA
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Secretario Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica

Publicada no Diario Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA

Secretaria Municipal de Governo

LEI COMPLEMENTAR N2 252, DE 15 DE ABRIL DE 2025

“DISPOE SOBRE ALTERAGAO NA LEI COMPLEMENTAR N2 232, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2.023, QUE TRATA DO PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DO QUADRO GERAL DO MUNICIPIO DE CAJAMAR, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢ces legais FAZ SABER que
a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 Ficam criadas vagas aos cargos de Agente Administrativo e de Analista em Gestdao Municipal constantes do Anexo | - Quadro de
Cargos da Lei Complementar n2 232, de 20 de dezembro de 2.023, da seguinte forma:

| - 40 (quarenta) vagas ao cargo de Agente Administrativo, passando de 240 (duzentas e quarenta) para 280 (duzentas e oitenta) vagas; e
Il - 17 (dezessete) vagas do cargo de Analista em Gestdo Municipal, passando de 23 (vinte e trés) para 40 (quarenta) vagas.

Art. 22 Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Cajamar, 15 de abril de 2025

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito de Cajamar

FABIANE BARBOSA ELEUTERIO
Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretdrio Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica

Publicada no Diario Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA
Secretaria Municipal de Governo

LEI COMPLEMENTAR N¢ 253, DE 15 DE ABRIL DE 2025

“ALTERA, ACRESCENTA E REVOGA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N2 064/2005 QUE TRATA DO ESTATUTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAJAMAR, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢es legais FAZ SABER que
a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 Fica alterada, no Titulo Il da Lei Complementar n2 064 de 01 de novembro de 2005, a redag¢do do titulo do Capitulo I, bem como
acrescentando-se a este a Se¢do | — Da Jornada de Trabalho, a Segdo II- Das DefinicGes com o art. 65-A. e a Segdo |ll — Da Permuta de

Servigo com o art. 65-B., da seguinte forma:

“TIUIO T,
Capitulo | — Da Jornada de Trabalho, das DefinicGes e da Permuta de Servigo

Secdo | — Da Jornada de Trabalho
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Secdo Il — Das Defini¢des
Art. 65-A. Para os efeitos de jornada de trabalho, consideram-se:

| - Jornada de Trabalho: carga horaria de trabalho total do servidor em horas diarias, semanais e/ou mensais a serem cumpridas,
conforme estabelecido nos Estatutos e demais legislagdes vigentes;

Il - Jornada didria: jornada de trabalho cumprida de segunda a sexta-feira ou segunda-feira a sabado ou qualquer outra na qual trabalhe
por 5 (cinco) ou 6 (seis) dias consecutivos;

11l - Escala: indica a duragdo da jornada e o ciclo de trabalho do servidor;

IV - Horario de Trabalho: periodo de trabalho comprovado pelo registro de entrada e saida do servidor conforme jornada estabelecida
em lei;

V - Descanso Semanal Remunerado — DSR: direito a repouso remunerado, em um dia da semana, preferencialmente aos domingos, bem
como nos dias de feriado civil e religioso, observado o disposto no §22 do art. 58 da Lei Complementar n2 064/2025;

VI - Ocorréncias: eventos que interferem na frequéncia do servidor ao trabalho, traduzidas em auséncias, impontualidades, servigo
noturno, extraordinario e banco de horas;

VII - Frequéncia: registro do comparecimento do servidor ao trabalho, com as devidas ocorréncias que ensejam redugdo, compensacgdo
ou aumento da jornada;

VIII - Sistema Integrado de Controle e Tratamento de Registro de Frequéncia: sistema de gerenciamento eletronico (equipamento e
software) do registro de frequéncia dos servidores publicos;

IX - Intrajornada: pausa que ocorre dentro de uma jornada;

X - Interjornada: descanso entre duas jornadas de trabalho respeitando o intervalo de no minimo, 11 horas consecutivas.

Xl - Caso fortuito: é o evento proveniente de ato humano, imprevisivel e inevitavel, que impede o cumprimento de uma obrigagdo;
XIl - Forga maior: é um evento previsivel ou imprevisivel, porém inevitavel, decorrente das for¢as da natureza.”

“Segdo Il — Da Permuta de Servigo

Art. 65-B. Fica instituida a permuta de servigo para regimes de escalonamento, desde que:

| - haja interesse e autorizagao da Administragao;

Il - seja respeitada o intervalo de 11 (onze) horas de interjornada;

Il - seja solicitada por ambos os permutandos com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas com a indicagdo dos respectivos
dias de trabalho a ser realizado em formulario préprio;

IV - seja de no maximo 3 (trés) plantdes mensais, consecutivos ou alternados;
V - o servidor ndo tenha apresentado nos ultimos 30 (trinta) dias atestado médico ou falta injustificada.

§12 Se um dos permutandos ndo cumprir a sua parte na data programada por motivos de forga maior, serd agendada nova data a critério
do responsavel pelo plantdo que sofreu a falta.
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§22 A compensagdo da permuta devera ocorrer no maximo 30 (trinta) dias apds a realizagdo da mesma. ”

Art. 22 Alteram-se as redagdes do §12 do art. 19, dos §§12 e 32 do art. 21, do art. 65, dos incisos |, Il e Ill do art. 73, do art. 76, do caput do
art.125-A., do art. 125-C. e 0 §22 do art. 128, todos da Lei Complementar n2 64, de 01 de novembro de 2005, passando a vigorar da
seguinte forma:

“Art. 19. (...)

§12 A pedido do nomeado a posse ocorrera no prazo de até 15 (quinze) dias contados da publicacdo do ato de nomeacdo, sob pena de
caducidade, podendo ser prorrogado a requerimento do interessado, quando devidamente justificado, por igual periodo.”

“Art. 21. (...)

§12 No caso de reintegragdo e reversdo, é de 30 (trinta) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contados da publicagdo oficial
do ato.

§32 Serd exonerado o servidor empossado que ndo entrar em exercicio no primeiro dia util apds o termino do prazo para posse.”
“Art. 65. As faltas ao servigo imotivadas ndo sdo justificadas para qualquer efeito, observando o disposto no artigo 73 deste Estatuto”.
Art. 73.(...)

| - a remuneragdo do dia em caso de auséncia injustificada, salvo por motivo legal ou por moléstia devidamente comprovada nos termos
deste Estatuto, devendo observar:

a) o servidor que cumprir jornada em regime de escalonamento perderda, também, a remuneragdo do dia de descanso semanal
remunerado — DSR, referente a um dia de folga e o feriado da semana da falta, se houver;

b) o servidor que cumprir jornada diaria perdera, também, a remuneracgdo do dia de descanso semanal remunerado — DSR, referente ao
domingo e o feriado da semana da falta, se houver;

c) o servidor que cumprir jornada reduzida perdera, também, a remuneragdo na proporgdo da jornada diaria completa e a remuneragdo
do dia de descanso semanal remunerado — DSR, referente ao domingo e o feriado da semana da falta, se houver;

d) o servidor que cumprir jornada em regime de plantdo perdera, também, a remuneragdo do dia de descanso semanal remunerado —
DSR, referente a um dia de folga e feriado da semana da falta, se houver;

e) o servidor que cumprir jornada diferente das previstas nas alineas anteriores perdera, também, a remuneragdo do dia de descanso
semanal remunerado — DSR, referente ao domingo e o feriado da semana da falta, se houver.

Il - a parcela da remuneragdo do dia proporcional aos atrasos, auséncias e saidas antecipadas, desde que injustificadas, superiores a 10
(dez) minutos, salvo os professores que estdo submetidos ao disposto no §82 do artigo 10 da Lei Complementar n2 237/2024;

Il - a remuneragao em virtude de condenagdo por sentenca definitiva, a pena que nao determine a perda do cargo.

“Art. 76. O menor vencimento percebido por servidor efetivo ndo sera inferior a 1 (um) salario minimo vigente no pais.”

“Art. 125-A. Ao servidor publico efetivo podera ser concedida, licenga sem remuneragao, ndo se computando o tempo de licenga para
nenhum efeito, para exercer cargo de confianga em administragdo publica direta e indireta, inclusive de outro ente da federagdo, desde

que seja comprovada semestralmente esta condigdo.”

“Art. 125-C. Ao servidor n3do se concedera licenga-prémio que no periodo aquisitivo:
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| — exceda 90 (noventa) dias de auséncia ao servigo na somatdria das seguintes situagdes:
a) sofrer penalidade disciplinar de suspensdo por qualquer periodo;

b) ser afastado preventivamente conforme art. 184 desta Lei Complementar;

c) licenga por motivo de doenga em pessoas da familia;

d) para tratamento de saude;

e) por faltas justificadas;

f) por prisdo em flagrante, preventiva ou temporaria.

Il - licenga para tratar de interesses particulares;

Il - para atividade politica;

IV - desempenho de mandato classista;

V - desempenho de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou municipal.

§19 As faltas injustificadas ao servigo retardardo a concessao da licenga prevista nesta Segao, na proporg¢do de 1 (um) més para cada
falta, até o limite de 3 (trés) faltas, a partir do que o servidor perdera o direito a licenga prémio.

§292 A licenga por acidente de servigo que ultrapasse o periodo de 180 (cento e oitenta) dias, acarretara na suspensdo do computo do
efetivo exercicio para fins de concessao da Licenga Prémio por Assiduidade.”

“Art. 128. (...)

§29 Suspenderd o periodo aquisitivo nos casos das licengas previstas nos incisos VI, VII, VIII, IX e Xl do artigo 103 desta Lei Complementar
e incisos | e Il do art. 24 da Lei Complementar n2 67/05.”

Art. 32 Ficam acrescidos o art. 54-A., os §§39, 42 e 52 ao art. 58, o art. 58-A., o paragrafo Unico ao art. 73, o inciso Xl ao art. 103, e o art.
228-A. na Lei Complementar n2 64, de 01 de novembro de 2005, da seguinte forma:

“Art. 54-A. Nas hipoteses do art. 54, §29, inciso I, desta Lei Complementar, o servidor deverd aguardar em exercicio a concessdo da
exoneracgdo, até o maximo de 15 (quinze) dias a contar da apresentacdo do requerimento.

Paragrafo Unico. Nao havendo prejuizo para o servigo publico, a critério da Administragao, a permanéncia em exercicio que se refere este
artigo podera ser dispensada”

“Art. 58. (...)

§32 Para servidores com duplo vinculo na Prefeitura Municipal de Cajamar considerar-se-a jornada de cada vinculo separadamente,
exceto para fins do auxilio alimentagdo.”

§42 O cumprimento da jornada de trabalho, pelos servidores publicos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, sera aferido
mediante controle eletronico ou, excepcionalmente, por controle manual.

§52 O controle manual, em folha de frequéncia, devera conter os horarios de entrada e saida, sendo autorizado e fiscalizado pelo
superior imediato do servidor. ”

“Art. 58-A. A jornada de trabalho devera ser cumprida observando os seguintes critérios:

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL
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| - quando a carga hordria diaria for de até 06 (seis) horas, o intervalo intrajornada para refeicdo e descanso dos servidores sera de 15
(quinze) minutos, cumpridos dentro do seu horario didrio de trabalho;

Il - quando a carga horaria diaria for superior a 06 (seis) horas, o intervalo intrajornada para refeigdo e descanso dos servidores serd de
no minimo 01 (uma) hora, cumpridos fora do seu horario didrio de trabalho;

Il - quando a carga horaria diaria for em regime de escalonamento, o intervalo intrajornada para refei¢do e descanso dos servidores sera
de no minimo 01 (uma) hora, cumpridos dentro do seu horario didrio de trabalho.

Paragrafo Unico. Os sdbados, domingos, pontos facultativos e feriados serao considerados dias normais de trabalho para as jornadas na
forma de que trata o §22 do art. 58 deste Estatuto e para os profissionais da Educagdo, conforme estabelecido no calendario escolar

anual.”

“Art. 73. (.....)

Paragrafo Unico. O servidor perdera o sabado, domingo e feriado quando as auséncias forem ininterruptas e tiverem inicio e término em
semanas distintas.”

“Art. 103. (.....)

(...)

XI - para nomeagdo em cargo em comissdao em entidades da Administragdo direta ou indireta, inclusive de outros entes da federagdo.
“Art. 228-A. O pagamento dos saldarios e férias dos servidores publicos, serdo efetivados da seguinte forma:

| - os salarios até o uUltimo dia do més ou o préximo dia util subsequente; e

Il - as férias até o 102 (décimo) dia util do més de usufruigado.”

Art. 42 Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagdo.

Art. 52 Revogam-se as disposi¢des em contrdrio, em especial o art. 104 da Lei Complementar n2 064, de 1 de novembro de 2005.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito Municipal

FABIANE BARBOSA ELEUTERIO
Secretdria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Publicada no Diario Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA

Secretaria Municipal de Governo

LEI COMPLEMENTAR N2 254, DE 15 DE ABRIL DE 2025

“Dispde sobre a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Cajamar, e da outras providéncias.”

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais FAZ SABER que
a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:
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TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Cajamar passa a obedecer as disposi¢Oes fixadas nesta Lei, no que concerne
a sua organizacgdo e as atribuigdes gerais das unidades que a compdem.

Art. 22 Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura Municipal de Cajamar dispGe de 6rgdos préprios da
Administracdo Direta e de entidades da Administragdo Indireta, integrados, e que devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos e

metas fixados pelo Governo Municipal.

Art. 32 O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente pelo Dirigente principal de cada uma das entidades
da Administragdo Indireta e pelos Secretarios Municipais, conforme disposto nesta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. A competéncia do Prefeito é definida nas Constituicdes Federal, a do Estado de Sao Paulo e na Lei Organica do
Municipio de Cajamar.

TiTuLo 1l
DOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO

CAPITULO UNICO
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 42 A agcdo administrativa, sempre a servico do bem comum e dentro do quadro prescrito pela legislagao federal, estadual e Municipal
obedecerd, permanentemente, aos seguintes principios fundamentais:

| - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
Il - promogdo do desenvolvimento sustentavel;

IIl - melhoria de qualidade e ampliagdo da abrangéncia dos servigos publicos municipais, que deverdo observar os principios da
universalidade, igualdade, modicidade e adequacdo;

IV - democratizagdo da a¢do administrativa;
V - aprimoramento da capacidade institucional da Administragcdo Municipal;

VI - entrosamento constante com o Estado, a Unido e os Municipios inseridos na Regido Metropolitana de S3o Paulo para obter os
melhores resultados possiveis na prestagdo de servigos e no atendimento a demandas de competéncias concorrentes.

Paragrafo Unico. O ato administrativo serd motivado e estard fundamentado no interesse publico e no resguardo do direito do cidad3o.

Art. 52 S3o instrumentos fundamentais de planejamento Municipal, nos termos das Constituicdes Federal e Estadual e da Lei Organica
Municipal:

| - Plano Diretor do Municipio;

Il - Plano Plurianual - PPA

Il - Lei de Diretrizes Orgamentdrias - LDO;

IV - Lei de Orgamento Anual - LOA.

Art. 62 O processo de planejamento, em carater permanente e continuo, sera estabelecido, conjunta e fundamentalmente, pela

Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, e demais Secretarias, no ambito de suas competéncias, quando convocadas,
observadas as diretrizes emanadas do Poder Executivo.
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§ 12 E de competéncia da Secretaria de Fazenda e Gest3o Estratégica a elaboracdo e atualizacdo dos instrumentos fundamentais
operativos de planejamento financeiro.

§ 22 E de competéncia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Econdmico a elaboragdo e atualizagdo do Plano Diretor do
Municipio e demais instrumentos normativos correlatos.

TiTULO I
DA COMPETENCIA DAS AUTORIDADES

CAPITULO UNICO
DO PREFEITO, DO VICE-PREFEITO E DOS SECRETARIOS

Art. 72 Compete ao Prefeito a administracdo superior do Municipio, exercendo-a com auxilio permanente dos Secretarios, e dos
Dirigentes de Entidades da Administragdo Indireta que forem convocados, reunidos sob a sua presidéncia, além de outras competéncias

definidas em lei.

§ 12 A competéncia do Prefeito é definida nas Constituicdes Federal, a do Estado de Sdo Paulo e na Lei Organica do Municipio de
Cajamar.

§ 22 O Vice-Prefeito substitui o Prefeito em caso de licenga, férias ou impedimento e o sucede em caso de vaga, nos termos da Lei
Organica do Municipio de Cajamar, tendo a atribuicdo de fazer executar as instrugdes recebidas do Chefe do Executivo, bem como
representa-lo politica e administrativamente na regido.

Art. 82 Compete ao Secretdrio Municipal, além de outras competéncias definidas na Lei Organica do Municipio:

| - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta;

Il - delegar aos Subsecretarios, aos Diretores de Departamento matérias de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Secretaria; e

11l - subscrever legislagdo que diga respeito a assuntos da Pasta.

Art. 92 Podera o ordenador de despesa titular da Pasta, solicitar transposi¢do de suas dotagGes e autorizar a realizagdo de despesas
orcamentdrias, desde que previamente deliberado pela Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica.

Paragrafo Unico. Cabera ao Prefeito decidir quanto a autorizagdo, em carater excepcional, de medidas n3o dispostas no caput deste
artigo.

TiTULO IV
DA ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGCAO EM GERAL

Art. 10. A Administragdao do Municipio de Cajamar compde-se de érgdos da Administragao Direta e de entidades da Administragao
Indireta.

Art. 11. O sistema organizacional compreende 6rgdos hierarquizados mediante relagées de subordinagcdo entre niveis, assim definidos:

| - primeiro nivel: Secretarias;

Il - segundo nivel: Departamento;
11l - terceiro nivel: Divisdo;

IV - quarto nivel: Setores.
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Art. 12. S3o auxiliares diretos do Prefeito:

| - 0 Vice Prefeito;

Il - os Secretarios Municipais;

11l - o Controlador-Geral do Municipio;
IV - 0 Ouvidor Geral do Municipio.

Art. 13. O Municipio de Cajamar esta organizado em Secretarias Municipais, categorizadas em:

| - 6rgdos Estratégicos: Secretarias de interagdo institucional e responsaveis pelo acompanhamento de programas e politicas publicas;
Il - 6rgdos Finalisticos: Secretarias responsaveis pela execu¢do de atividades finalisticas e servigos publicos de competéncia Municipal;
Il - 6rgdos de Suporte: Secretarias responsaveis pela gestdo e execugdo de atividades de suporte as areas finalisticas.

Art. 14. A Administragdo Direta é constituida pelo Gabinete do Prefeito, composto pela Secretaria Municipal de Governo, bem como
pelas Secretarias Municipais e por todos os érgdos de outros niveis integrados em sua estrutura hierarquica ou funcional, compondo-se
das seguintes unidades de primeiro nivel:

| - Gabinete do Prefeito;
Il - Gabinete do Vice-Prefeito;

1l - Orgdos Estratégicos:

a) Gabinete do Prefeito, com a Secretaria Municipal de Governo - SMG;
b) Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica - SMFGE;

c) Secretaria Municipal de Modernizagdo, Tecnologia e Inovagdo - SMMTI.

IV - Orgaos de Suporte:

a) Secretaria Municipal de Administragdo - SMA;

b) Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos -SMGDRH;
c) Secretaria Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos - SMCGE;

d) Secretaria Municipal de Justiga - SMJ.

V - Org3os Finalisticos:

a) Secretaria Municipal de Educagdo - SME;

b) Secretaria Municipal de Saude - SMS;

c) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SMDS;

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Econémico - SMDUE
e) Secretaria Municipal de Seguranga, Defesa e Mobilidade - SMSDM;

f) Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria - SMHRF;
g) Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras Publicas - SMIOP;

h) Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais - SMSPM;

i) Secretaria Municipal do Meio Ambiente - SMMA;

j) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SMEL;

k) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SMTURC;

I) Secretaria Municipal de Emprego e Relagées de Trabalho — SMERT.

Art. 15. A Administragdo Indireta é constituida por Autarquia, FundagGes Publicas, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista,
devidamente criadas por leis especificas, de primeiro nivel na hierarquia.

§ 12 Sempre que o Secretdrio Municipal acumular seu cargo com a presidéncia ou diretoria de érgdo da administragdo indireta, devera
ele optar pela remuneragdo de apenas um deles.
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§ 22 Compde ainda a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Cajamar a Controladoria Geral do Municipio, Ouvidoria Geral e
Coordenadoria Municipal de Protegdo e Defesa Civil, com legislagdo de regéncia propria.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO DIRETA

Art. 16. A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos 6rgdos da Administragdo Direta, dada a natureza e nivel de atuagao,
é composta pelas seguintes unidades funcionais e/ou atividades, em regime de subordinagdo hierarquica:

| - DEPARTAMENTOS: Unidade organizacional com atribui¢cdes de planejamento e coordenagao de a¢des que requerem capacidade
técnica especifica, competindo-lhe articulagdo e defini¢cdo de programas e projetos especificos, com responsabilidade por produtos e
resultados especificos;

I - DIVISOES: Unidade organizacional com atribuicdes de programar e implementar a¢des e operacionalizar processos de trabalho de
natureza técnica ou administrativa inerentes a sua area de atuagdo, para dar efetividade as entregas de competéncia da unidade
organizacional a que esta vinculada;

11l - SETORES: Unidade organizacional com atribui¢des de controle, diregao e avaliagdo de resultados das atividades técnico-
administrativas, dentro do campo de atribuigdo préprio da unidade organizacional a que estd vinculada.

Paragrafo Unico. As atividades técnicas, burocraticas e operacionais exercidas nos Departamentos e Divisdes deverdo ser executadas por
servidores efetivos ndo ocupantes de cargos comissionados ou de fungées de confianga.

CAPITULO 1II
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 17. Integram a estrutura do Gabinete do Prefeito, como érgaos do sistema de Assessoria e Planejamento, vinculados ao Chefe do
Executivo:

| - 6rgdos de suporte as atividades do Gabinete do Prefeito:
a) Gabinete do Prefeito;

b) Gabinete do Vice-Prefeito;

c) Assessoria de Gabinete e de Politicas Publicas;

Il - 6rgdos de assessoria:
a) Fundo Social de Solidariedade;
b) Gabinete de Gestdo Integrada Municipal - GGIM.

Art. 18. O Gabinete do Prefeito tem as seguintes atribuigdes:

| - representar o Chefe do Executivo em solenidades oficiais;

I - assistir ao Chefe do Executivo em atividades de cerimonial e de relagGes publicas;

Il - secretariar os servigos atinentes ao Chefe do Executivo; e

IV - atender municipes e recepcionar os visitantes elaborando a agenda oficial de audiéncia do Chefe do Executivo.

Art. 19. A Assessoria do Prefeito tem a atribui¢do de assessorar o Chefe do Executivo em assuntos técnicos pertinentes a Administragcdo
Municipal Direta e Indireta, bem como nos assuntos gerais da a¢do administrativa do Executivo.

Art. 20. O Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar apoio direto ao Prefeito e assessora-lo para o melhor cumprimento e
desempenho de suas atividades como Chefe do Executivo, buscando a integragdo dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, coordenar a estratégia de comunicagdo da Administragdo Publica Municipal e executar atividades compativeis e correlatas
com a sua area de atuagdo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
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Art. 21. S3o competéncias gerais de todas as Secretarias Municipais:
| - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagao de diretrizes gerais e prioridades da agdo Municipal;
Il - garantir a concretizagao das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo Municipal para a sua area de competéncia;

Il - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e especialmente as condi¢gdes necessarias para a tomada de
decisGes, coordenagdo e controle da Administragdo Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados a sua disposi¢do, garantindo aos seus 6rgados o
apoio necessdario a realizacdo de suas atribuigdes;

V - participar da elaboragdo do orgamento Municipal e acompanhar a execu¢do do mesmo;
VI - auxiliar o Prefeito no exercicio do controle interno do Municipio.
Art. 22. S0 competéncias dos Orgdos Estratégicos, além de outras responsabilidades estabelecidas em Lei ou regulamento:

| - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informagGes e apoio técnico para a coordenagdo da Agdo
Governamental;

Il - oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal que possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servigos em
vista dos objetivos fixados;

Il - garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessdrias as relagdes com os cidaddos, movimentos sociais, instituicdes
publicas e privadas no ambito Municipal, nacional e internacional;

IV - trabalhar pela integragdo da agdo governamental, colaborando com os demais 6rgdos para a execugdo do Plano de Governo.

Art. 23. S30 competéncias dos Orgdos de Suporte Administrativo, além de outras responsabilidades estabelecidas em Lei ou
regulamento:

| - coordenar e viabilizar apoio juridico e administrativo a execugdo das politicas, diretrizes e metas de governo;

II - definir politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e qualificagdo dos recursos que viabilizam a efetividade dos
processos levados a efeito pelo Poder Executivo Municipal;

Il - viabilizar a execugdo da politica Municipal, negociando e fixando prioridades, normas e padrdes para a eficiente atuacdo da
Governanga Municipal;

IV - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 24. A estrutura organizacional, o quadro de gestdo e a competéncia especifica de cada uma das Secretarias Municipais de que
tratam os incisos Ill, IV e V do art. 14, sdo as constantes dos Anexos IV a XXII desta Lei Complementar.

TiTULO V
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE CAJAMAR

Capitulo |
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 25. Os Cargos em Comissdo, as Fungbes de Confianga e Fungdes Gratificadas da Administragdo Direta ficam disciplinados conforme
Anexo | desta Lei Complementar.
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§ 12 O servidor que ocupar exclusivamente cargo em comissao sera regido pelo Estatuto do Servidor Publico, no que couber, e vinculado
ao Regime Geral de Previdéncia.

§ 22 A designacdo para fungdo de confianga podera implicar na alteragdo das atribui¢cdes do servidor efetivo, enquanto perdurar a
designagao.

Art. 26. O Quadro de Gestdo e Apoio sera remunerado de acordo com os Niveis Remuneratérios definidos nos Anexos Il e Il desta Lei
Complementar.

§ 12 O servidor concursado nomeado para cargo em comissdo ou designado em fungdo de confianga podera optar por:

| - perceber o valor nominal do vencimento-base correspondente ao cargo em comissdo ou fungdo de confianca, sendo vedada a
acumulagdo deste com o vencimento/remuneragdo correspondente ao seu cargo de origem;

Il - perceber, a titulo de gratificagdo pelo exercicio de fungdo, de valor correspondente a 30% (trinta por cento) do vencimento-base,
percebido como rubrica autbnoma ao vencimento/remuneragdo correspondente ao seu cargo de origem.

§ 22 Veda-se a incorporagao do valor percebido pelo servidor durante o exercicio do cargo em comissao ou fungdo de confianga ao
vencimento base de seu cargo de origem.

Capitulo VI
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 27. As fungdes gratificadas serdo remuneradas de acordo com os Niveis Remuneratérios definido no Anexo Il desta Lei
Complementar.

§ 12 Figuram como Fung0es Gratificadas:

| - Apoio a Contratagdo;

Il - Apoio de Gestdo de Recursos Humanos;
11l - Apoio Operacional;

IV - Apoio Orgamentario;

V - Pregoeiro;

VI - Responsdvel Técnico - RT.

§ 22 Os servidores serdo designados por Portaria da autoridade competente para as fungGes constantes deste artigo.

§ 32 As atribuigBes e os quantitativos das Fungdes Gratificadas sdo as constantes das descritas nos Capitulos Ill e IV da Organizagdo
Estrutural de cada Secretaria conforme os Anexos IV a XXII desta Lei Complementar.

Art. 28. As fungdes gratificadas correspondentes aos Responsaveis Técnicos dos equipamentos e unidades da Secretaria Municipal de
Saude estdo disciplinadas da seguinte forma:

| - Até 15 (quinze) vagas de Responsavel Técnico da Unidade Basica de Salde — UBS, da Unidade de Saude da Familia — USF e da Atengdo
Especializada, a serem distribuidas entre os servidores efetivos ocupantes dos cargos de:

a) Médico Especialista;

b) Enfermeiro;

c) Farmacéutico;

d) Cirurgido Dentista;

e) Terapeuta Ocupacional;
f) Fisioterapeuta.

Il - Até 01 (uma) vaga de Responsavel Técnico para o Almoxarifado Central da Secretaria Municipal de Saude, a servidor efetivo ocupante
do cargo efetivo de Farmacéutico;
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Il - Até 03 (trés) vagas de Responsavel Técnico do Centro de Assisténcia Psicossocial - CAPS, a servidor efetivo ocupante do cargo de
Psicélogo;

IV - 01 (uma) vaga de Responsavel Técnico - Médico Auditor a servidor efetivo ocupante do cargo de Médico Especialista;

V - 02 (duas) vagas de Responsavel Técnico - Médico Regulador a servidor efetivo ocupante do cargo de Médico Especialista ou
Plantonista.

§ 12 O servidor designado a fungdo gratificada de que trata este artigo tera seu vencimento ajustado para o valor correspondente a
jornada de 200 (duzentas) horas mensais no caso de servidores com jornada de 100 (cem) horas mensais, 150 (cento e cinquenta) horas
mensais ou 180 (cento e oitenta) horas mensais, com excecdo do médico especialista.

§ 22 O servidor designado para fungdo gratificada especifica da Secretaria Municipal de Saude devera cumprir jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, com exce¢do do médico especialista.

§ 32 Somente sera designado para fungdo gratificada de responsavel técnico, nos termos dos incisos |, IV e V deste artigo, os servidores
ocupantes de cargo de médico especialista que tiverem optado pela jornada de 100 (cem) horas mensais.

§ 42 Somente sera designado para fungdo gratificada de responsavel técnico, nos termos do inciso IV e V deste artigo, os servidores
ocupantes de cargo de médico plantonista que passem a cumprir a jornada de 100 (cem) horas mensais, tendo seu vencimento ajustado
a jornada atribuida.

Art. 29. A fungdo gratificada de Responsavel Técnico — RT de Nutrigdo da Secretaria Municipal de Educagdo contemplara até 02 (duas)
vagas na unidade administrativa responsavel pela Alimentagdo Escolar.

Art. 30. A fungdo gratificada de Responsavel Técnico — RT de Engenharia da Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras Publicas
contemplard até 01 (uma) vaga na unidade administrativa responsavel pelas Obras Publicas.

Art. 31. O servidor designado a fungdo gratificada de que trata os artigos 29 e 30 terd seu vencimento e jornada ajustados,
respectivamente, para 200 (duzentas) horas mensais.

TiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. Os organogramas das Secretaria Municipais sdo os constantes do Anexo XXIIl (compreendendo os Anexos XXIII-A a XXIII-S) desta
Lei Complementar.

Art. 33. Os quantitativos de Cargos em Comissdo — CC — ou Fung¢des de Confianga — FC — ou Fungdes Gratificadas — FG, integrantes do
Quadro de Gestdo e Apoio constam do Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 34. O Municipio de Cajamar destinara, no minimo 30% (trinta por cento) dos cargos em comissdo criados pela presente lei, aos
ocupantes de cargos efetivos do respectivo Quadro de Servidores, observados os requisitos de qualificagdo e experiéncia.

Paragrafo Unico. A funcdo de confianca e a funcio gratificada serdo ocupadas, em sua totalidade (100%) por servidores de cargos
efetivos.

Art. 35. O cargo de Secretario Municipal é considerado como Agente Politico - AP, nomeado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
nos termos da Lei e da Constituicdo Federal e recebera o subsidio fixado pela Camara Municipal de Cajamar, observado o disposto no
artigo 39, §42 da Constituicdo Federal.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos providenciara a alteragdo das unidades
organizacionais e dos padr&es de lotagdo dos servidores.
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Art. 37. Ato do Poder Executivo podera transpor, remanejar e transferir as dotagdes orgamentdrias, aprovadas em Lei Orgamentdria e em
créditos adicionais, em decorréncia da criagdo, extingdo, transformacdo, incorporagdo ou desmembramento das Secretarias Municipais e
unidades administrativas constantes desta Lei Complementar, de acordo com a redistribuicdo de competéncias e programas, que devera
ser publicado por Decreto.

Art. 38. Fica o Prefeito Municipal autorizado a adequar o Orgamento do Municipio, tendo em vista as alteragdes introduzidas por esta Lei,
respeitada a legislagdo aplicavel.

Art. 39. Ficam alteradas as denominagdes das Secretarias Municipais de acordo com o artigo 14 desta Lei Complementar, nos atos
normativos em vigor, inclusive e especialmente as dos respectivos Conselhos e Fundos Municipais.

Art. 40. Esta Lei Complementar entra em vigéncia na data de sua publicagdo.
Art. 41. Ficam revogadas as disposicBes em contrario, em especial a Lei Complementar n2 214/2022.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito Municipal

RAFAEL FERNANDES DE ALBUQUERQUE NUNES
Secretdrio Municipal de Governo

FABIANE BARBOSA ELEUTERIO
Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretdrio Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica

Publicada no Diario Oficial do Municipio e arquivada em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA
Secretaria Municipal de Governo

ANEXO |
QUADRO DE GESTAO E APOIO

Secretdrio Municipal AP 19
Subsecretario CC-Ilv 19
Articulador de Politicas Publicas CC-l 12
Assessor de Prefeito/Vice-Prefeito CC-ll 6
Diretor de Departamento CC-1ll 64
TOTAL 120
[ FUNCOESDECONFIANCA  [PROVIVENTO | QUANTIDADE |

Chefe de Divisao FC-I 69
Chefe De Divisdo de Complexidade FC-lI 12
Procurador Juridico Institucional FC-IV 1
Ouvidor do SUS FC-lI 1
TOTAL 83

Apoio Orgamentario FG-II 18
Apoio a Contratagao FG-I 16
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos FG-I 18
Apoio Operacional FG-I 57
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Pregoeiro FG-I 6
Responsavel Técnico - RT FG-I 21
Responsavel Técnico Médico - RT FG-11I 4
TOTAL 140

ANEXO I
NIVEIS REMUNERATORIOS

AP Subsidio conforme Lei Organica
CC-l RS 6.809,42
(o] R$ 10.108,24
cC-ll R$ 11.647,65
CC-Iv RS$ 15.950,55
FC-I RS 6.809,42
FC-II RS 7.254,23
FC-HI R$ 10.108,24
FC-IV R$ 18.343,13
FG-I R$ 1.675,73
FG-II R$ 2.200,00
FG-I1l R$ 5.485,75
ANEXO IlI

REMUNERAGCAO QUADRO DE GESTAO

RS 4.785,20
Subsecretario CC-IvV RS 15.950,55

RS 2.042,80
Articulador de Politicas Publicas CC-l RS 6.809,42

RS 3.032,50
Assessor de Prefeito/Vice-Prefeito CC-ll RS 10.108,24 ?

RS 3.494,30
Diretor de Departamento CC-ll RS 11.647,65

Chefe de Divisdo

FC-I

RS 6.809,42

RS 2.042,80
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RS 2.176,30
Chefe De Divisdo de Complexidade FC-1I RS 7.254,23
RS 5.502,90
Procurador Juridico Institucional FC-IV RS 18.343,13
RS 3.032,50
Ouvidor do SUS FC-lI RS 10.108,24
ANEXO IV

DA ORGANIZACAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
CAPITULO |

DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE GOVERNO

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Governo, identificada pela sigla SMG, como 6rgdo de perfil estratégico, esta organizada da seguinte
forma:

| - Expediente;

Il - Departamento de Apoio Legislativo, composto por:
Divisdo de Processamento e Controle Legislativo.

11l - Departamento de Apoio a Gestdo do Fundo Social de Solidariedade, composto por:
Divisdo de Cadastramento e Logistica.

IV — Departamento Juridico Institucional, composto por:
Divisdo de Assuntos Juridicos Institucionais;
Divisdo de Suporte as Comissdes Processantes;

Divisdo de Cobranga e Interface Juridica.

Secdo Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Governo

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Governo:

| - articular, acompanhar e avaliar a execugdo de programas e projetos de governo;

Il - promover a articulagdo do Poder Executivo Municipal com o Poder Legislativo Municipal;

Il - proceder a estudos e agdes para elaboragdo, avaliagdo e revisdo periddica do Programa de Governo e Metas do Municipio;

IV - integrar as Pastas do Executivo Municipal, para controle e acompanhamento do Programa de Governo e agdes das Secretarias
Municipais;

V - promover a articulagdo entre o Poder Executivo Municipal e a Sociedade Civil;
VI - promover a articulagdo entre o Poder Executivo Municipal e outros entes federativos;

VII - conceder apoio administrativo a gestdo do Fundo Social de Solidariedade;
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VIIl - promover e acompanhar o processo de formalizagdo e consolidagdo dos atos normativos Municipais;
IX - superintender a elaborac¢do de Projetos de Lei de iniciativa do Poder Executivo, para apreciacdo da Camara Municipal;
X - exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO Il
Das AtribuicGes das Unidades Administrativas

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peticdes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administragdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informacgGes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagdo de servidores da Secretaria, incluindo nomeagGes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengao predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagao das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢bes de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secdo Il
Do Departamento de Apoio Legislativo

Art. 42 Compete ao Departamento de Apoio Legislativo:
| - promover o bom relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo Municipal, assim como sua devida articulagao;

Il - promover e acompanhar a formalizagdo dos atos normativos Municipais;
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Il - assessorar as Secretarias Municipais na elaborac¢do, formalizagdo, consolidagdo e revisao de Projetos de Lei de iniciativa do Poder
Executivo, inclusive, os que contemplem o Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Or¢amento Anual do Municipio;

IV - promover os procedimentos para sangdo ou veto e promulgagao das Leis;

V - coordenar o procedimento de disponibilizacdo de Leis, Decretos e demais atos normativos da Administragao Municipal;
VI — supervisionar a publica¢do no Diario Oficial Eletrénico do Municipio as Leis, os Decretos e demais atos normativos;

VIl - manter consolidada a legislagdo Municipal, propondo a sua revisdo, se necessaria;

VIII - assessorar na elaboragdo de minutas de Portarias, Decretos, Resolucgdes e Instru¢des Normativas, bem como providenciando sua
publicagdo, distribuigdo junto as unidades correlatas, além de registro e arquivo;

IX - elaborar e disponibilizar ao Secretario Municipal informagdes e relatérios que subsidiem o relacionamento entre o Executivo e o
Legislativo;

X - manter controle dos atos normativos de instituigdes dos Conselhos Municipais, Comissdes, Grupos de Trabalho e Consércios,
cobrando se o caso, posicionamento quanto a composi¢do e mandatos;

Xl - supervisionar os atos oficiais normativo e documentos pertinentes do Gabinete do Prefeito e do Secretario Municipal de Governo;
XIl - promover a elaboragdo e encaminhamento de relatdrios gerenciais de atividades;
XIlI - elaborar relatérios sintéticos ao Secretdrio Municipal de Governo e ao Procurados Juridico Institucional, quando solicitados;

XIV - supervisionar o encaminhamento dos projetos de Lei com as respectivas mensagens do Chefe do Poder Executivo para analise e
apreciagao do Poder Legislativo Municipal;

XV - realizar outras atividades afins.

Subsecado Unica
Da Divisdo de Processamento e Controle Legislativo

Art.52 Compete a Divisdo de Processamento e Controle Legislativo:
| - elaborar minuta dos documentos afetos a Secretaria Municipal de Governo e ao Gabinete do Prefeito;

Il - executar o processamento e arquivo geral de Requerimentos, Indicagdes, Mogdes e Oficios de Vereadores, mantendo o registro e
controle dos prazos;

Il - prover suporte técnico e administrativo no ambito de sua competéncia;

IV - executar o controle dos atos normativos de instituicGes dos Conselhos Municipais, Comissdes, Grupos de Trabalho e Consdrcios,
cobrando se o caso, posicionamento quanto a composi¢do e mandatos;

V - organizar, numerar, publicar, disponibilizar e manter, sob sua responsabilidade, os originais de Leis, Decretos e outros atos
normativos, expedidos ou sancionados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal e Secretariado Municipal;

VI - efetivar o recebimento didrio e envio das correspondéncias eletronicas de sua unidade, direcionando-as aos seus destinos, mantendo
seu registro;

VII - encaminhar os projetos de lei, com as respectivas mensagens do Chefe do Executivo, para analise e aprecia¢do do Poder Legislativo;

VIII - realizar outras atividades afins.
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Secao lll
Do Departamento de Apoio a Gestdo do Fundo Social de Solidariedade

Art.62 Compete ao Departamento de Apoio a Gestao do Fundo Social de Solidariedade:
| - prestar assisténcia direta ao Presidente e ao Conselho Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade;

Il - coordenar e executar as atividades de gestdo documental no ambito do Fundo Social de Solidariedade, observadas as normas legais e
diretrizes pertinentes a matéria;

Il - providenciar os servicos de classificacdo, organizagdo e conservagdo do arquivo de papéis e processos do Fundo Social de
Solidariedade;

IV - reunir, classificar e conservar a documentagdo de trabalhos realizados pelo Fundo Social de Solidariedade e outros relacionados com
sua area de atuagdo;

V - acompanhar e catalogar as resolugdes e os termos de doagdes de bens ao Fundo Social de Solidariedade;
VI - analisar e emitir relatérios a respeito de pedidos de doagGes de bens;

VII - elaborar e propor planos, programas e projetos, bem como realizar estudos e pesquisas com vista a consecugdo das finalidades do
Fundo Social de Solidariedade;

VIII - controlar os convénios sob sua responsabilidade, acompanhando o desenvolvimento dos projetos conveniados, manifestando sobre
sua prestagdo de contas;

IX - acompanhar as atividades das entidades apoiadas pelo Fundo Social de Solidariedade;

X - prestar atendimento e orientagdo técnica a associagdes representativas de comunidades carentes;

Xl - coordenar a execugdo dos planos, programas e projetos do Fundo Social de Solidariedade;

XII - promover:

a) a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o caso, os ajustes que se fizerem necessarios;

b) a adogdo das medidas necessarias para assegurar a efetividade das a¢Ges desenvolvidas.

XMl - articular-se com érgdos e entidades publicos e privados, além de outras instituigdes, na medida das necessidades do Fundo Social de
Solidariedade, para a adequada execugdo de seus planos, programas e projetos;

XIV - propor calendario das atividades de cada programa e projeto, bem como elaborar e manter atualizado manual de procedimentos e
de insumos para sua operagao;

XV - elaborar relatérios periddicos a respeito do andamento de cada programa e projeto, incluindo os resultados parciais obtidos com
sua execugao.

XVI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Cadastramento e Logistica

Art.72 Compete a Divisdo de Cadastramento e Logistica:

| - manter atualizado cadastro de associagdes representativas de comunidades carentes que necessitem do atendimento Fundo Social de
Solidariedade;
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Il - receber, conferir, armazenar, controlar e conservar os bens doados ao Fundo Social de Solidariedade, providenciando a adogdo de
medidas para sua seguranca;

11l - manter arquivo dos comprovantes de entrega de bens;

IV - manter atualizado o cadastro de entidades, habilitadas nos termos da legislagdo pertinente, que necessitem do atendimento do
Fundo Social de Solidariedade;

V - analisar pleitos de entidades cadastradas, para desenvolvimento de projetos e eventos e/ou recebimento de doagdo de insumos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

VI - realizar outras atividades afins.

Secdo IV
Do Departamento Juridico Institucional

Art. 82 Compete ao Departamento Juridico Institucional:

| - promover o assessoramento técnico e juridico especializado a Administragdo Publica em ag¢Ges de relevancia ao Chefe do Executivo e
ao Secretario Municipal de Governo;

Il - supervisionar, coordenar, realizar, rever e acompanhar os trabalhos e processos de interesse do Municipio, por determinag¢do do
Chefe do Executivo e ao Secretario Municipal de Governo;

Il - promover orientagdo consultiva em matérias institucionais de alta complexidade;
IV - promover mecanismos a assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal;

V - coordenar, por meio de seu pessoal técnico, junto as Secretarias Municipais correlatas, os procedimentos relativos a regularidade das
contratagdes junto ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo e da Unido, observando-se os prazos estabelecidos;

VI - promover a andlise juridica de minutas de projetos de lei e demais atos normativos, para apreciagdo do Secretario e do Chefe do
Poder Executivo;

VIl - acompanhar alertas e procedimentos de controle externo de relevancia e interesse institucional;
VIII - elaborar relatérios sintéticos ao Secretario Municipal de Governo e ao Procurador Juridico Institucional, quando solicitado;

IX - assessorar o Procurador Juridico Institucional junto as Secretarias Municipais, no desenvolvimento de mecanismos de inteligéncia
para aperfeicoamento de protocolos de operagao e protegao institucional no ambito de suas agbes;

X - promover as analise juridicas dos procedimentos de licitagdes, compras, contratos, convénios, parcerias, consorcios e congéneres;
XI - promover o acompanhamento de prazo e suporte as ComissGes Sindicantes e Disciplinares instauradas no ambito do Municipio;

Xl - promover o controle da composigdo e vigéncia das Comissdes Sindicantes e Disciplinares, cobrando se o caso, posicionamento
guanto a recomposi¢do, mandatos e encerramentos;

XIlI - assegurar que as dividas sejam cobradas corretamente, cumprindo as normas e procedimentos legais estabelecidos;
XIV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Suporte as Comissdes Processantes
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Art. 92 Compete a Divisdo de Suporte as Comissdes Processantes:
| - monitorar os prazos e suporte as ComissGes Sindicantes e Disciplinares instauradas no ambito do Municipio;
Il - manter atualizado o relatério de todos os processos Sindicantes e os Disciplinares em andamento e os ja concluidos;

Il - proceder a comunicag¢do a Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, dos procedimentos concluidos,
zelando por seu registro e devido arquivamento;

IV - proceder no auxilio as ComissGes Sindicantes e Disciplinares quanto a formalizagdo das notificagdes;

V - executar o controle da composigdo e vigéncia das Comissdes Sindicantes e Disciplinares, cobrando se o caso, posicionamento quanto
a recomposi¢do, mandatos e encerramentos;

VI - efetivar o recebimento diario e envio das correspondéncias eletronicas de sua unidade, direcionando-as aos seus destinos, mantendo
seu registro;

VII - executar os servicos de gestdao documental relacionados aos processos, documentos e correspondéncias da Divisdo;
VIII - elaborar relatérios ao Procurador Juridico Institucional, organizando todos os prazos inerentes a Divisdo;
IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Assuntos Juridicos Institucionais

Art. 10. Compete a Divisdo de Assuntos Juridicos Institucionais:

| - acompanhar processo administrativo relativo a licitagdo, contrato, distrato, convénio, consdrcio, elaborando relatdrios e minutas ao
Procurador Juridico Institucional;

Il - acompanhar, junto as Secretarias Municipais correlatas, os procedimentos relativos a regularidade das contratagdes junto ao Tribunal
de Contas do Estado de Sdo Paulo, observando os prazos estabelecidos;

Il - efetivar o recebimento diario e envio das correspondéncias eletronicas de sua unidade, direcionando-as aos seus destinos, mantendo
seu registro;

IV - produzir estudos, pesquisas de modo a contribuir as analises dos procedimentos decisérios;

V - assessorar o Procurador Juridico Institucional junto as Secretarias Municipais, no desenvolvimento de mecanismos de inteligéncia
para aperfeigoamento e protocolos de operagdo e protegdo institucional, no ambito de suas agdes;

VI - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il
Da Divisdo de Cobranga e Interface Juridica

Art. 11. Compete a Divisdo de Cobranga e Interface Juridica:
| - acompanhar, via sistemas, as agdes de cobranga na esfera judicial, assegurando que o devido processo legal seja seguido;

Il - zelar para que as dividas sejam cobradas corretamente, cumprindo as normas e procedimentos legais estabelecidos;
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Il - acompanhar, via sistemas, as informagdes e documentos necessarios para o encaminhamento de dividas para a esfera judicial
quando a cobranga administrativa ndo tiver sucesso;

IV - promover a relagdo de interface juridica e operacional entre as divisGes do Departamento de Divida Ativa da Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica e da Secretaria Municipal de Justica;

V - colaborar com a Secretaria Municipal de Justiga, com auxilio dos Procuradores Municipais, para garantir que as agdes sejam tomadas
no tempo adequado e dentro dos parametros legais;

VI - realizar a analise preliminar de débitos, juntamente com os Procuradores Municipais, por meio de controle de legalidade,
observando sua viabilidade por via judicial, levando em consideragdo os custos e beneficios da cobranga judicial;

VII - identificar os casos em que a agdo judicial é a Unica alternativa vidvel e tomar as providéncias necessarias para sua implementagao;

VIII - colaborar na elaboragdo de documentos juridicos necessarios para a cobranga judicial, juntamente com os Procuradores Municipais,
como notificagdes, termos de acordo, entre outros, sempre em conformidade com a legislagdo vigente;

IX - identificar e gerenciar os casos de contenciosos tributdrios que envolvem a Administragdo Publica, garantindo o cumprimento das
normas legais no processo de cobranga;

X - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DOS QUADROS DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestao

Art. 12. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Governo é dividida em:
| - Quadro de Gestdo:

Subsecretdrio 1 cc
Diretor de Departamento 3 cc
Chefe de Divisao 5 FC
Procurador Juridico Institucional 1 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orcamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 4 FG

Il - Gabinete do Prefeito:

Articulador de Politicas Publicas 12 cC
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Assessor Prefeito/Vice-Prefeito cC

§ 12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§ 22 A nomeacado para qualquer cargo em comissao e funcao de confianga esta condicionada a formagdao minima de nivel superior.
§ 32 A designagdo para a fungdo gratificada esta condicionada a estabilidade do servidor.

§ 42 Os cargos comissionados constantes do inciso Il deste artigo sdo lotados no quadro de gestdo da Secretaria Municipal de Governo,
com subordinagdo ao Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 13. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianca e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
qguadros a seguir:

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretdrio Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definigdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugGes e priorizar mudancas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicao das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ASSESSOR DO PREFEITO/VICE-PREFEITO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GOVERNO
PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
SUBORDINAGAO: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES
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Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Assessorar o prefeito/vice-prefeito em suas atividades, fornecendo apoio de alto nivel na gestao de suas atribuicdes e
decisGes;

Atuar como elo de comunicagdo entre o Prefeito e Vice-Prefeito com outros drgaos da Administragdo Publica,
entidades externas e cidadaos, filtrando informacgdes e direcionando as demandas de forma eficiente;

Acompanhar o Prefeito e Vice-Prefeito em eventos, reunides e compromissos oficiais, garantido todo suporte
necessario, analisando previamente o local onde sera cumprida agenda institucional;

Organizar, responder correspondéncias, convites institucionais, assessorar no contetdido e nas pautas de reunides e
COmpromissos;

Intermediar as relagdes com liderangas, municipes e entidades;

Acompanhar a elaboragdo de discursos, supervisionando notas oficiais e entrevistas, mantendo a imagem publica do
Prefeito e do Vice-Prefeito alinhada com os interesses da Administracdo Publica;

Zelar pela fidelidade as orientag0es fixadas pela autoridade nomeante;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas de desenvolvimento e expansao do polo industrial do Municipio de forma a articular os
diversos programas, projetos e ages que incentivem a implantagdo, e revitalizagdo setor produtivo;

Promover politicas e planos estratégicos alinhados as diretrizes governamentais e as necessidades do setor produtivo,
que garantam a geracdo de emprego e renda;

Fomentar e articular, do ponto de vista politico, a realizagdo de novos investimentos na area de desenvolvimento
industrial;

Identificar ndo conformidades e propor medidas adequadas, corretivas e preventivas e oportunidades para o
desenvolvimento industrial em dmbito Municipal;

Estabelecer didlogo entre governo, setor produtivo, instituicGes de ensino e pesquisa;

Representar o governo em féruns, reunides e eventos sobre desenvolvimento industrial;

Articular parcerias publico-privadas para potencializar investimentos no setor;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DO DIREITO CIDADAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas de direito do cidaddo de forma a articular os diversos programas, projetos e agdes das
diversas Secretarias da Administragdo Publica;

Promover politicas que garantam o acesso pleno e igualitario aos direitos fundamentais;
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Fomentar e articular, do ponto de vista politico, a melhora das condi¢des de oferta dos servigos de cidadania,
propondo instrumentos de avaliagdo da qualidade do servigo prestado, indicadores e medigdes capazes de aprimorar e
identificar necessidades de novos servigos a serem oferecidos;

Participar da articulagdo com outras Secretarias Municipais para a formulagdo, execugdo e avaliagdo de politicas
publica para a garantia de qualidade na entrega de servigos publicos;

Identificar ndo conformidades e propor medidas adequadas, corretivas e preventivas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DA MULHER

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas da mulher de forma a articular os diversos programas, projetos e a¢des das diversas
Secretarias da Administra¢do Publica;

Adotar medidas visando promover a insergdo e permanéncia das mulheres em relagGes formais de trabalho ndo
discriminatdrias, com igualdade de rendimentos e direito a ascensdo a cargos de chefia;

Sugerir medidas para reduzir os indices de todas as formas de violéncia contra a mulher;

Auxiliar na ampliagdo da participagdo das mulheres nos espacgos de representagdo popular e fomentar agdes para
reconhecer a contribuicdo das mulheres para o desenvolvimento econémico e social na condi¢cdo de protagonista;
Fomentar medidas, em parceria com a Secretaria responsavel pela empregabilidade, visando o aumento da presenca
das mulheres no mercado de trabalho em termos quantitativos, estimulando a participagdo econémica das mulheres e
a promogdo de sua independéncia;

Planejar e promover, em conjunto com a Unidade de Seguranc¢a, medidas mitigadoras da violéncia doméstica e
familiar contra a mulher;

Articular as agdes governamentais voltadas a formulagdo de politicas publicas para a promogao e defesa dos direitos
da mulher, com érgaos publicos municipais, estaduais e federais;

Planejar, conjuntamente com a area de Saude medidas visando o atendimento médico especializado ao publico
feminino, a fim de garantir a melhora constante nas condi¢Ges da saude da mulher;

Buscar parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com vistas a promover projetos
voltados a efetivagdo de direitos da mulher;

Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogdo e defesa dos direitos da mulher no dmbito Municipal,
tanto por organismos governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciadrio, quanto por
Organizagoes da Sociedade Civil;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DA PESSOA COM DEFICIENCIA E TRANSTORNO GLOBAL DO
DESENVOLVIMENTO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas da pessoa com deficiéncia e transtorno global do desenvolvimento de forma a articular
os diversos programas, projetos e agoes das diversas Secretarias da Administragdo Publica;
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Articular junto com as demais Secretarias Municipais de forma a contribuir para a eliminagdo das diferentes formas de
manifestagdo do preconceito contra estas pessoas, buscando a inclusdo das mesmas no ambiente escolar e no mundo
do trabalho, na saude, no transporte, cultura, esporte e lazer a fim de minimizar os déficits acumulados ao longo do
tempo;

Cumprir diretrizes politicas, buscando a captagdo de recursos junto a parlamentares, para implementagao de politicas
de inclusdo das pessoas com deficiéncia e transtorno global do desenvolvimento no que diz respeito a melhorias na
infraestrutura urbana, por meio de sugestdes embasadas em relatérios das demais Secretarias;

Promover a integragdo e a manutengdo na agenda das politicas publicas voltadas as pessoas com deficiéncia e
transtorno global do desenvolvimento;

Articular as a¢Oes das Secretarias Municipais e do Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DA JUVENTUDE

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAOQ

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas da Juventude de forma a articular os diversos programas, projetos e a¢des das diversas
Secretarias da Administragdo Publica;

Promover a integragdo e a manutengdo na agenda das politicas publicas voltadas para a Juventude;

Articular as agOes das demais Secretarias Municipais junto as comunidades locais organizadas no sentido de garantir o
éxito das politicas para a Juventude;

Articular as demandas especificas para a juventude que forem identificadas a partir da viabilizagdo de programas e
projetos de sua competéncia, junto as demais Secretarias Municipais;

Promover a criagdo de canais de participagao direta da Juventude nas politicas e agdes do Municipio de Cajamar;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DA PESSOA IDOSA

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas da pessoa idosa de forma a articular os diversos programas, projetos e a¢oes das
diversas Secretarias da Administragao Publica;

Articular as agGes das demais Secretarias Municipais junto as comunidades locais organizadas no sentido de garantir o
éxito das politicas para a pessoa idosa;

Promover a integragdo e a manutengao da agenda das politicas publicas voltadas para a protecdo da pessoa idosa;
Adotar medidas visando a implantagdo dos planos e demais instrumentos de planejamento voltados a promogao de
politicas voltadas a garantia dos direitos da pessoa idosa;

Programar as atividades componentes dos projetos e programas que fomentem o desenvolvimento das politicas
sociais visando o atendimento das necessidades e garantia de direitos aos idosos;

Articular as demandas especificas que forem identificadas a partir da viabilizagdo de programas e projetos de sua
competéncia, junto as demais Secretarias Municipais;
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Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE IGUALDADE RACIAL

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas voltadas para a igualdade racial de forma a articular os diversos programas, projetos e
acOes das diversas Secretarias da Administracao Publica;

Atuar de forma a contribuir para a eliminagdo das diferentes formas de manifestagdo do preconceito racial, buscando
a inclusdo e insergdo dos diferentes povos no ambiente escolar e no mundo do trabalho, na saude, no transporte,
cultura, esporte e lazer a fim de minimizar os déficits acumulados ao longo do tempo;

Articular as a¢gOes das demais Secretarias Municipais junto as comunidades locais organizadas no sentido de garantir o
éxito das politicas de igualdade racial a integragdo de povos com ragas distintas e estrangeiros no mercado de trabalho
em ambito Municipal;

Articular a promogao da igualdade racial, através da organizagdo de palestras, eventos, exposigdes e simpdsios;
Sugerir projetos e programas que promovam a constru¢do de uma sociedade mais justa, apresentando propostas que
assegurem a igualdade de condigGes, a justica social e a valorizagdo da diversidade;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO:ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE SUSTENTABILIDADE

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas voltadas para sustentabilidade de forma a articular os diversos programas, projetos e
acOes das diversas Secretarias da Administragdo Publica;

Articular as agOes das demais Secretarias Municipais junto as comunidades locais organizadas no sentido de garantir o
éxito das politicas para sustentabilidade;

Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente didlogo com representantes da sociedade civil,
para exame de quaisquer questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenga das autoridades Municipais
sempre que julgar necessario;

Garantir da participagdao da comunidade no processo de gestdao ambiental, assegurando a representagdo de todos os
segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do Municipio através de féruns, audiéncias publicas,
seminarios e conferéncias;

Recomendar agGes destinadas a articulagdo dos aspectos ambientais dos planos, programas, projetos e atividades
desenvolvidas pelos diferentes érgaos municipais, estaduais e federais;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE ACESSO A ASSISTENCIA SOCIAL

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO
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PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas de acesso a assisténcia social e articular os diversos programas, projetos e a¢des das
diversas Secretarias da Administragdo Publica garantindo que as politicas do Governo estejam em consondncia com as
demandas sociais;

Promover politicas que garantam o acesso pleno e igualitario a direitos fundamentais;

Fomentar e articular, do ponto de vista politico, a melhora das condigdes de oferta dos servigos de assisténcia social,
propondo instrumentos de avaliagdo da qualidade do servigo prestado, indicadores e medi¢des capazes de aprimorar e
identificar necessidades de novos servigos a serem oferecidos;

Participar da articulagdo com outras Secretarias Municipais para a formulagdo, execugdo e avaliagdo de politicas
publica para a garantia de qualidade na entrega de servigos publicos;

Identificar ndo conformidades e propor medidas adequadas, corretivas e preventivas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE INCENTIVO AO ESPORTE

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas na area esportiva de forma a articular os diversos programas, projetos e a¢ées das
diversas Secretarias da Administragdo Publica;

Articular as agdes das demais Secretarias Municipais junto as comunidades locais organizadas no sentido de garantir o
éxito das politicas publicas voltadas ao esporte no Municipio;

Articular o estimulo e desenvolvimento da atividade esportiva, em ambito Municipal, inclusive com a adogdo de
medidas que visem a difusdo de informagdes quanto a esportes de menor reconhecimento;

Fomentar programas e parcerias entre o poder publico Municipal e a iniciativa privada, a fim de buscar novas
alternativas de desenvolvimento esportivo para o Municipio;

Atuar de forma a cumprir diretrizes politicas, buscando melhorias na infraestrutura urbana ligadas a praticas
esportivas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE INCENTIVO AO INGRESSO NO ENSINO MEDIO, TECNICO E
SUPERIOR

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;
Implementar o Programa Municipal de Ensino Médio, Técnico e Superior no Municipio;
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Promover a integragdo da educagdo basica com a formagao inicial e continuada, consideradas as caracteristicas
culturais, sociais e regionais em cada unidade federativa;

Apoiar a oferta e a expansdo de cursos de formagdo inicial e continuada em exercicio para profissionais da educagdo
basica pelas instituicdes de ensino superior em diferentes redes e sistemas de ensino;

Promover a formagao de profissionais comprometidos com os valores de democracia, com a defesa dos direitos
humanos, com a ética, com o respeito ao meio ambiente e com relagdes étnico-raciais baseadas no respeito mutuo,
com vistas a construgdo de ambiente educativo inclusivo e cooperativo;

Promover pesquisas no intuito de propor a¢des voltadas ao incentivo, permanéncia e formagdo no Ensino Médio e
Superior;

Estimular o ingresso dos alunos do Ensino Médio em cursos do Ensino Superior no Municipio;

Articular o desenvolvimento das politicas publicas do Ensino Superior junto a Faculdade de Logistica do Municipio;
Desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagdo, Emprego, RelagGes de Trabalho e a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano e Econ6mico, agdes voltadas a capacita¢do e formacgdo técnico-profissional,
bem como do Ensino Superior do municipe de Cajamar;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO:ARTICULADOR DE POLITICAS PUBLICAS DE SEGURANCA

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GOVERNO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: CHEFE DO EXECUTIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Fomentar as politicas publicas de seguranca de forma a articular os diversos programas, projetos e a¢des das diversas
Secretarias da Administragdo Publica;

Articular as agdes das demais Secretarias Municipais junto as comunidades locais organizadas no sentido de garantir o
éxito das politicas de seguranga;

Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagGes da populagdo no que concerne as politicas
de seguranca publica adotas pela Municipalidade;

Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente didlogo com representantes da sociedade civil,
para exame de quaisquer questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presencga das autoridades Municipais
sempre que julgar necessario;

Promover e avaliar, em articulagdo com os érgaos afins, programas e a¢des visando a melhoria das condi¢des de
seguranga no Municipio;

Fortalecer agOes de prevencdo e resolugdo pacifica de conflitos, priorizando politicas de redugéo da letalidade
violenta, especialmente em relagdo a grupos vulneraveis;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE APOIO LEGISLATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;
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Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divises do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar o controle das atividades de inter-relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo, seguindo as
diretrizes politicas da Administragdo Superior e as metas do Plano de Governo;

Acompanhar o andamento dos processos de projetos de lei, dos expedientes e dos Autdgrafos oriundos do Poder
Legislativo, objetivando o alcance dos objetivos tragados no plano politico ou governamental pela Administragdo
Superior;

Auxiliar o Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Secretaria afetas a construgdo, consolidagdo,
monitoramento, avaliagdo, apresentacdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de Governo
tracado pela Administragdo Publica;

Acompanhar o andamento dos procedimentos para exame e decisdo do Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE APOIO A GESTAO DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Propor ao Presidente do Fundo Social de Solidariedade o programa de trabalho e as alteragGes que se fizerem
necessarias;

Assegurar, que as atividades das unidades subordinadas, sejam cumpridas;

Garantir o encaminhamento a autoridade superior do programa de trabalho e as alteragdes que se fizerem
necessarias;

Assegurar que sejam dadas as respostas as consultas e notificagdes formuladas por érgaos da Administragao Publica,
sobre assuntos de sua competéncia e se o caso, que sejam submetidas ao Conselho Deliberativo do Fundo;

Decidir sobre pedidos de certidGes e vista de processos;

Acompanhar os contratos relativos ao Fundo Social de Solidariedade, em relagdo a administragdo de material e
patrimdnio

Visar extratos para publicagdo no Diario Oficial do Municipio e conforme o caso o do Estado ou Unido;

Autorizar a requisi¢do de material permanente ou de consumo;
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Acompanhar os servigos prestados por terceiros;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO INSTITUCIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar a representagdo e o assessoramento técnico-especializado a Administragdo Publica em ag¢Oes de relevancia
ao Chefe do Executivo Municipal;

Garantir o perfeito andamento dos feitos de interesse do Municipio, por determinagdo do Secretario de Governo;
Assegurar o ajuizamento das a¢des de execucdo fiscal para a cobranga de débitos tributarios e ndo tributarios inscritos
em divida ativa;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSAMENTO E CONTROLE LEGISLATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE APOIO LEGISLATIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a elaboragdo dos documentos afetos a Secretaria Municipal de Governo e ao Gabinete do Prefeito;
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Monitorar o processamento dos Requerimentos, Indicagées, Mogdes e Oficios de Vereadores, garantindo o controle
de prazos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRAMENTO E LOGISTICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE APOIO A GESTAO DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisao ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o cadastro de associagGes representativas de comunidades carentes que necessitem do atendimento Fundo
Social de Solidariedade;

Monitorar as doagdes e os bens a serem doados;

Monitorar os pleitos de entidades cadastradas, para desenvolvimento de projetos e eventos e/ou recebimento de
doacgdo de insumos necessarios ao desempenho de suas atividades;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE ASSUNTOS JURIDICOS INSTITUCIONAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO INSTITUCIONAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os processos administrativos relativos a licitagdo, contrato, distrato, convénio, consércio, elaborando
relatdrios e minutas ao Procurador Juridico Institucional;
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Monitorar, junto as Secretarias Municipais correlatas, dos procedimentos relativos a regularidade das contratagdes
junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&do Paulo;

Monitorar os estudos, pesquisas de modo a contribuir as analises dos procedimentos decisorios;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE SUPORTE AS COMISSOES PROCESSANTES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO INSTITUCIONAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Coordenar a elaboragdo dos relatdrios e minutas ao Procurador Juridico Institucional, organizando todos os prazos
inerentes a Divisdo;

Coordenar o suporte as ComissGes Sindicantes e Disciplinares instauradas no ambito do Municipio;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE DIVISAO DE COBRANGA E INTERFACE JURIDICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO INSTITUCIONAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar, via sistemas, as a¢oes de cobranca na esfera judicial, assegurando que o devido processo legal seja seguido;
Monitorar a relagdo de interface juridica e operacional entre as divisdes do Departamento de Divida Ativa da
Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica e da Secretaria Municipal de Justica;
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Monitorar a andlise preliminar de débitos, juntamente com os Procuradores Municipais, por meio de controle de
legalidade, observando sua viabilidade por via judicial, levando em consideragdo os custos e beneficios da cobranga
judicial;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO:PROCURADOR JURIDICO INSTITUCIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: SERVIDOR EFETIVO OCUPANTE DO CARGO DE PROCURADOR MUNICIPAL

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Promover o assessoramento técnico especializado & Secretaria Municipal de Governo em agdes de relevancia ao Chefe
do executivo Municipal;

Promover orientagdo consultiva em matérias de alta complexidade institucional;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atividades inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizagao de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo or¢camentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de ag¢Ges, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execuc¢do e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informacgées
técnicas e colaborando com a definigdo de prioridades;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atividades inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
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Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestao e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisOes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagOes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagGes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 14. Os requisitos para nomeagédo e/ou designagao para os Cargos Comissionados, Fungbes de Confianca e Fung¢des Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdao
Publica

Assessor do Prefeito/Vice- Prefeito | Gabinete do Prefeito ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdo
Articulador de Politicas Publicas Gabinete do Prefeito Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
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comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Apoio Legislativo

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdo
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Apoio a Gestdo do Fundo Social
de Solidariedade

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Assisténcia Social, Ciéncias Sociais ou
Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
drea correspondente.

Diretor de Departamento

Juridico Institucional

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisao

Cadastramento e Logistica

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Assisténcia Social, Ciéncias Sociais,
Economia ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisdo

Assuntos Juridicos
Institucionais

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdao
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
drea correspondente.

Chefe de Divisao

Cobranca e Interface Juridica

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdo
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisdo

Suporte as Comissdes
Processantes

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdao
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
drea correspondente.
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Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Ciéncias Sociais, Economia ou Gestdo
Publica
R Processamento e Controle
Chefe de Divisdo Legislativo ou
J Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
Procurador Juridico Institucional Secretaria Ocupante do cargo de Procurador Municipal.
Servidor efetivo estavel,
Apoio Or¢amentario Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior.
. - Servidor efetivo estdvel,
Apoio de Gestdo de Recursos . . . ,
Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Humanos .
Superior.
Servidor efetivo estavel,
Apoio Operacional Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior.
ANEXO V

DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA

Secao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 10 A Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, identificada pela sigla SMFGE, como 6érgdo de perfil estratégico, estd
organizada da seguinte forma:

| - Expediente;

Il - Departamento de Receita Tributaria, composto por:
a) Divisdo de Tributos Imobiliarios;
b) Divisdo de Tributos Mobiliarios.

11l - Departamento de Gestdo Financeira, composto por:
a) Divisdo de Gestdo Financeira;

b) Divisdo de Contabilidade;

c) Divisdo de Custos e Prestagdo de Contas.
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IV - Departamento de Compras e Licitagdes, composto por:

a) Divisdo de Licitagoes;

b) Divisdo de Compras;

c) Divisdo de Pesquisa de Pregos.

V - Departamento de Planejamento e Gestdo Estratégica, composto por:
a) Divisdo de Gestdo e Execugdo Orgamentaria;

b) Divisdo de Gestdo Estratégica.

VI - Departamento de Contratos, composto por:

a) Divisdo de Acompanhamento de Contratos;

b) Divisdo de Controle, Analise e Elaboragdo de Contratos e Atas.

VIl - Departamento de Fiscalizagdo Tributdria, composto por:

a) Divisdo de Fiscalizagdo de Tributos Mobilidrios e Imobilidrios;

b) Divisdo de Inteligéncia Fiscal e Controle de Dados.

VIII - Departamento de Convénios, Consdércios e Parcerias, composto por:
a) Divisdo de Convénios;

b) Divisdo de Consércios e Parcerias.

IX - Departamento da Divida Ativa, composto por:

a) Divisdo de Inscrigdo e Controle da Divida Ativa;

b) Divisdo de Cobranga Administrativa.

Secao ll
Da competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica:

| - planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas a area financeira, elaborando a proposta orgamentaria anual e demais
instrumentos de gestdao de programas e projetos prioritarios, da execugao orgamentaria e do desempenho financeiro;

Il - formular e executar as politicas tributarias municipais;
Il - planejar e promover a arrecadagao de tributos municipais;
IV - administrar a Divida Ativa Municipal;

V - controlar e gerenciar a arrecadagdo orgamentaria e extraorgamentaria, bem como os pagamentos e repasses devidos ao Tesouro
Municipal;

VI - promover a gestdo contdbil e patrimonial do Municipio;

VIl - coordenar a elaboragdo do planejamento estratégico do Municipio, a elaboragdo de sua matriz de risco e indicadores e metas de
acompanhamento;

VIII - planejar e executar a politica de compras, licitacGes e celebragdes de convénios do Municipio de Cajamar;
IX - exercer outras atribuicGes correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
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Do Expediente
Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peti¢des, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administracdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagdo de servidores da Secretaria, incluindo nomeagdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugao or¢amentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ges de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secgao Il
Do Departamento da Receita Tributaria

Art. 42 Compete ao Departamento da Receita Tributaria:
| - desenvolver estratégias fiscais e tributarias alinhadas aos objetivos de sustentabilidade financeira do Municipio, levando em
consideragao a legislagdo vigente, as necessidades de arrecadagdo e os impactos socioecondmicos;

Il - realizar estudos e analises sobre a evolugdo da arrecadagdo, propondo ajustes nas politicas tributdrias conforme as demandas e a
realidade fiscal do Municipio;

Il - propor e acompanhar a implementagdo de reformas tributarias municipais, buscando a otimizagdo da arrecadagdo e a redugdo da
evasdo fiscal;

IV - gerenciar a arrecadagdo de tributos e receitas municipais, garantindo a coleta eficiente dos impostos, taxas e contribui¢cdes de
competéncia do Municipio, tanto orgamentdrias quanto extraorgamentarias;

V - monitorar a conformidade e o processo de pagamento de tributos, taxas e contribui¢des, assegurando que as receitas sejam
corretamente registradas e que os repasses sejam feitos dentro dos prazos estabelecidos;
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VI - elaborar e implementar planos de agdo para incrementar a arrecadacgdo de tributos e outras fontes de receita Municipal, através de
campanhas educativas, promogdes de regularizagdo fiscal e a melhoria dos processos de fiscalizagdo;

VIl - desenvolver estratégias de engajamento e conscientizagdo junto aos contribuintes para garantir o cumprimento voluntario das
obrigac¢0es tributdrias, contribuindo para o aumento da arrecadagdo e a regularizag¢do da situagao fiscal dos cidadaos e empresas;

VIII - estudar e identificar novas fontes de receita para o Municipio, promovendo alternativas legais e sustentaveis para incrementar a
arrecadacdo e financiar os servigos publicos;

IX - acompanhar a evolugdo da arrecadagao e sua aderéncia ao planejamento orgamentario, utilizando indicadores de desempenho para
otimizar a performance de arrecadacgdo e garantir a sustentabilidade fiscal;

X - controlar e manter registros das receitas imobilidrias e mobilidrias, assegurando a emissao correta de documentos fiscais e a
regularidade do processo de cobranca;

XI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Tributos Imobilidrios

Art. 52 Compete a Divisdo de Tributos Imobiliarios:

| - gerenciar o processo de cadastramento de contribuintes de tributos imobilidrios, assegurando a inclusdo e atualizagdo dos dados
cadastrais no sistema da Prefeitura, com o objetivo de garantir a conformidade fiscal dos iméveis e a efetividade da arrecadagdo;

Il - promover a revisdo periddica e continua do cadastro fiscal imobiliario, garantindo a precisdo e a atualizagdo das informacgGes
cadastrais para assegurar que os langamentos de tributos sejam feitos corretamente;

Il - identificar e corrigir eventuais inconsisténcias no cadastro fiscal, promovendo ajustes sempre que necessario;

IV - gerenciar a arrecadagdo de impostos imobilidrios, como o IPTU e o ITBI, monitorando as receitas geradas e garantindo que os valores
sejam corretamente langados e pagos pelos contribuintes;

V - coordenar o processo de emissdo e envio de boletos de pagamento, promovendo a pontualidade e o cumprimento das obrigagdes
fiscais pelos contribuintes;

VI - supervisionar a apuragao e o langamento de tributos imobiliarios, garantindo que as aliquotas e as isengbes sejam aplicadas
corretamente, em conformidade com a legislagdo vigente;

VII - implementar estratégias de gestdo fiscal que visem otimizar a arrecadagdo de tributos imobiliarios, como campanhas de
conscientizagdo, facilitagdo no processo de pagamento, e incentivos para o cumprimento voluntdrio da obrigagdo tributdria;

VIII - identificar e corrigir eventuais falhas na arrecadagdo, propondo solugGes para aumentar a eficiéncia do processo;

IX - supervisionar os processos administrativos relacionados ao langamento, cobrancga e defesa de autuagdes fiscais, assegurando que os
procedimentos sejam realizados dentro dos prazos legais e de forma transparente;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il

Da Divisdo de Tributos Mobilidrios

Art. 62 Compete a Divisdo de Tributos Mobiliarios:

| - gerenciar os processos de apuragdo, langamento e cobranga de tributos mobiliarios, assegurando que as operagGes estejam em
conformidade com as normas fiscais vigentes, garantindo a exatid3do e a justica fiscal;

Il - desenvolver e implementar politicas fiscais voltadas para a melhoria da arrecadagdo de tributos mobilidrios, buscando sempre
aumentar a eficiéncia dos processos e estimular o cumprimento voluntario por parte dos contribuintes;

Il - desenvolver a revisdo e os ajustes necessarios nas politicas tributdrias de bens mdveis, com base nas necessidades econémicas e
juridicas do Municipio, visando sempre a adequagdo as mudangas legislativas e as circunstancias locais;

IV - gerenciar a analise de processos administrativos relacionados ao langamento de tributos mobilidrios, incluindo inscrigdo, baixa de
inscricdo, entre outros procedimentos fiscais, garantindo que sejam conduzidos de forma eficiente e conforme as exigéncias legais;

V - gerenciar a andlise e resposta a recursos administrativos apresentados pelos contribuintes, garantindo a andlise justa e fundamentada
de cada caso, e tomando as medidas adequadas conforme a legislagcdo aplicével;

VI - gerenciar o uso de sistemas de gestao tributaria, como softwares e plataformas de automacao, para otimizar a arrecadagdo e o
controle dos tributos mobilidrios, assegurando a integridade dos dados e a eficiéncia do processo fiscal;
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VII - realizar outras atividades afins.
Secao lll
Do Departamento de Gestdo Financeira

Art. 72 Compete ao Departamento de Gestdo Financeira:

| - elaborar e consolidar o balango contabil anual da Prefeitura, assegurando que todas as receitas, despesas e transagdes financeiras
sejam corretamente refletidas, de acordo com os principios da contabilidade publica e a legislacdo vigente;

Il - coordenar o processo de fechamento contabil, realizando a conciliagdo das contas e identificando possiveis inconsisténcias que
possam comprometer a precisdo do balango;

Il - preparar e enviar periodicamente os relatérios financeiros e contabeis exigidos pelos 6rgaos de controle, como tribunais de contas e
outras entidades fiscalizadoras, atendendo aos prazos legais estabelecidos;

IV - elaborar documentos e relatérios detalhados, explicando a execugdo orgamentaria e financeira do Municipio, incluindo a andlise de
receitas e despesas, conforme as exigéncias da legislagao de transparéncia fiscal;

V - coordenar a revisao dos processos de prestacdo de contas, garantindo a precisdo das informagdes e o cumprimento das normativas
legais e dos critérios exigidos pelos 6rgdos de controle externo;

VI - identificar, analisar e corrigir eventuais falhas ou inconformidades nos otimizar a gestdo publica;

VII - realizar os registros contabeis necessarios, incluindo o langamento de receitas e despesas, a liquidagdo de obrigacdes e a realizagdo
de ajustes orgamentdrios durante o ano fiscal;

VIII - supervisionar e controlar a emissdao de empenhos, assegurando que as obrigagdes do Municipio sejam registradas corretamente e
que os pagamentos sejam realizados conforme os prazos e condigGes contratadas;

IX - gerenciar o processo de liquidagdo financeira das despesas publicas, garantindo que os pagamentos sejam efetuados dentro dos
prazos legais e orgamentdrios, de acordo com as normas fiscais e contabeis;

X - fornecer informagdes e andlises detalhadas sobre a situagao fiscal do Municipio, incluindo a evolugdo das receitas, despesas e saldos
financeiros, para subsidiar a tomada de decisdes do Secretario;

XI - garantir que todas as ag¢Ges financeiras e contabeis da Prefeitura estejam em conformidade com as normas fiscais federais, estaduais
e municipais, além das normas internacionais de contabilidade publica quando aplicavel;

XIl - realizar a atualizagdo constante sobre as mudancgas na legislagao tributdria e fiscal, e adequar os procedimentos internos da
Prefeitura para garantir que todas as praticas estejam dentro da legalidade;

XIII - promover treinamentos e orientagdes aos servidores responsaveis pelos processos financeiros para garantir o pleno cumprimento
das obrigagdes legais e fiscais do Municipio;

XIV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo Financeira

Art. 82 Compete a Divisdo de Gestdo Financeira:

| - gerenciar e monitorar o fluxo de caixa, controlando as entradas e saidas de recursos financeiros, garantindo que as disponibilidades
sejam suficientes para o cumprimento das obrigagGes financeiras da Prefeitura;

Il - realizar os pagamentos de despesas correntes e de capital, atendendo aos empenhos e as ordens de pagamento, além de efetuar os
recebimentos das receitas municipais, como tributos e outras fontes de arrecadagdo;

Il - gerenciar os fundos municipais, realizando a movimentagao e alocagao dos recursos conforme as necessidades e a legislagdo vigente,
incluindo a realizagdo de transferéncias financeiras entre os diferentes fundos;

IV - supervisionar a movimentagdo e o controle das contas correntes bancarias da Prefeitura, garantindo que as transagdes financeiras
sejam realizadas corretamente, com o devido acompanhamento de saldos e movimentagdes;

V - efetuar a conciliagdo bancaria regularmente, comparando os extratos bancarios com os registros contabeis da Prefeitura,
identificando e corrigindo eventuais inconsisténcias;

VI - monitorar e garantir o pagamento tempestivo das obrigagcGes municipais, como salarios dos servidores, fornecedores e outras
despesas relacionadas ao funcionamento da Administragdo Publica;

VIl - gerenciar os empréstimos e financiamentos contraidos pelo Municipio, garantindo que os pagamentos sejam feitos dentro dos
prazos acordados e que a divida seja acompanhada de acordo com a legislagdo vigente;

VIII - controlar os depdsitos e garantias exigidos em contratos, convénios e outros instrumentos juridicos, garantindo que as condigdes
financeiras sejam atendidas corretamente;

IX - auxiliar na projecdo de necessidades de caixa para garantir que o Municipio possua a liquidez necessaria para o cumprimento das
suas obrigagOes, com a previsdao adequada de receitas e despesas;

X - realizar outras atividades afins.
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Subsecdo Il
Da Divisdo de Contabilidade

Art. 92 Compete a Divisdo de Contabilidade:

| - elaborar e organizar os registros contabeis de acordo com a lei de responsabilidade fiscal e demais normativas contabeis, realizando o
langcamento adequado de todas as receitas, despesas, ativos e passivos;

Il - controlar, de forma precisa e transparente, as receitas e despesas publicas, assegurando que os registros sejam feitos de acordo com
o planejamento orcamentdrio e dentro das normas legais;

11l - elaborar os demonstrativos contabeis e financeiros exigidos pela legislagdo, como o balango patrimonial, demonstrativo das
variagdes patrimoniais, DRE (demonstrativo de resultado do exercicio), entre outros, garantindo a integridade e a transparéncia das
informagoes;

IV - realizar a classificagdo contdbil adequada das despesas e receitas do Municipio, atendendo aos planos de contas e sistemas de
classificagdo definidos pela legislagdo fiscal e contabil;

V - elaborar e apresentar relatérios periddicos de execugao orgamentaria, que contemplem a analise de receitas e despesas, e 0
acompanhamento da execugdo do orgamento Municipal;

VI - controlar a elaboragdo dos balancetes contdbeis mensais, permitindo o acompanhamento da situagdo financeira e patrimonial do
Municipio, e a devida transparéncia nas informacdes fiscais e orgamentarias;

VIl - coordenar o processo de fechamento contdbil mensal e anual, garantindo que todos os langamentos sejam feitos corretamente e
dentro do prazo estipulado, para que as informagdes contabeis sejam apuradas de forma precisa;

VIII - elaborar e manter os relatérios de auditoria contabil, respondendo as solicitagGes internas e externas, e realizando a devida
comunicagdo com os 6rgaos fiscalizadores, como o Tribunal de Contas do Estado ou da Unido;

IX - gerenciar os processos de consolidagdo das demonstragdes contabeis, garantindo a integridade das informagdes financeiras que
serdo apresentadas ao tribunal de contas e a sociedade;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il
Da Divisdo de Custos e Presta¢do de Contas

Art. 10. Compete a Divisdo de Custos e Prestacdo de Contas:
| - acompanhar o monitoramento dos custos das diversas secretarias e departamentos da Municipalidade;

Il - analisar os custos de servigos essenciais prestados pela Municipalidade, para garantir a eficiéncia e o uso adequado dos recursos
publicos;

Il - apoiar na elaboragdo do orgamento Municipal, com foco na previsdo e alocagdo adequada de recursos para as despesas de
funcionamento e execugdo de projetos;

IV - acompanhar a execugdo do orgamento de custos, verificando se as despesas estdo sendo realizadas dentro dos limites estabelecidos;
V - acompanhar os custos relacionados a execugao de obras e projetos publicos;
VI - produzir relatérios periddicos detalhados sobre os custos das diversas areas da Administragao Publica Municipal;

VIl - realizar auditorias para verificar a conformidade das despesas com a legislagdo, garantindo que os recursos publicos foram utilizados
de acordo com os objetivos estabelecidos;

VIII - investigar irregularidades ou desvios no uso de recursos e sugerir correcoes;
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IX - garantir que as informag0es financeiras e de custos estejam acessiveis ao publico, conforme os principios da transparéncia e da
publicidade dos atos administrativos;

X - manter portais de transparéncia com informagdes sobre a execugdo orgamentdria e a aplicagdo dos recursos;

Xl - auxiliar na elaboragdo de documentos e relatérios exigidos pelos 6rgdos de fiscalizagdo, como o Tribunal de Contas, para garantir que
a Prefeitura atenda as obrigagdes legais de prestagdo de contas;

XIl - acompanhar a execugdo e os custos de convénios firmados pelo Municipio, assegurando que os recursos recebidos de outras
entidades sejam usados corretamente e conforme os termos acordados;

XIII - realizar outras atividades afins.

Secdo IV
Do Departamento de Compras e Licitagdes

Art. 11. Compete ao Departamento de Compras e LicitagGes:

| - gerenciar o processo completo de compras publicas, assegurando conformidade com a legislagado vigente e transparéncia no processo;
Il - realizar pesquisa de mercado e elaborar cotacGes financeiras para embasar tecnicamente o edital;

Il - elaborar e divulgar os editais de licitagdo, garantindo que todos os requisitos e documentos exigidos sejam incluidos;

IV - organizar o planejamento anual das aquisigdes, alinhando-o com as necessidades orgamentarias e cronogramas;

V - conduzir a sessdo publica de licitagdo, documentando todas as etapas e ag0es, e agendar novas sessGes quando necessario;

VI - verificar a documentagdo dos licitantes e realizar o julgamento das propostas, negociando quando necessario;

VIl - analisar e julgar impugnagdes ou recursos dos licitantes, decidindo pela procedéncia ou improcedéncia;

VIII - declarar o vencedor, adjudicar o objeto, homologar o resultado e publicar a ata da sessdo publica;

IX - realizar outras atividades afins.

Subsecao |
Da Divisdo de Licitagdes

Art. 12. Compete a Divisado de LicitagGes:

| - elaborar, revisar e divulgar os editais de licitagdo, seus anexos e termos de referéncia, garantindo a clareza e a conformidade com a
legislagdo e com as necessidades da Administragdo Publica;

Il - assegurar a ampla divulgagdo dos processos licitatorios, garantindo o cumprimento das exigéncias legais de publicidade e
transparéncia, utilizando os meios oficiais de comunicagdo;

Il - analisar as questdes técnicas referentes a legislagdo aplicavel aos processos de licitagdo, orientando os setores internos e externos da
Administragdo quanto as praticas corretas e os procedimentos legais;

IV - garantir que os processos licitatdrios sejam conduzidos de acordo com a legislagdo vigente, assegurando que todos os principios da
licitagdo sejam observados;

V - receber, analisar e validar as propostas apresentadas pelos licitantes, verificando a conformidade com os requisitos do edital e a
documentagdo exigida para participagao;

VI - coordenar a realizagdo das sessdes publicas de licitagdo, desde sua abertura até o encerramento, conduzindo o processo de
julgamento e assegurando que as regras estabelecidas no edital sejam seguidas rigorosamente;

VII - emitir pareceres técnicos sobre as propostas e documentos apresentados pelos licitantes, bem como sobre a legalidade de
processos licitatorios e eventuais impugnagdes ou recursos apresentados;
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VIII - analisar, julgar e classificar as propostas apresentadas pelos licitantes de acordo com os critérios estabelecidos no edital,
promovendo a adjudicagdo e homologag¢do do vencedor do certame;

IX - realizar, quando necessario, a negociagdo com os licitantes, especialmente em casos de propostas com valores divergentes que visem
garantir o melhor interesse da Administragdo Publica;

X - organizar e manter atualizados todos os documentos relacionados aos processos licitatdrios, incluindo atas, termos de referéncia,
propostas, pareceres, e justificativas, em conformidade com as exigéncias legais de arquivamento;

XI - analisar, acompanhar e deliberar sobre recursos administrativos e impugnag&es apresentadas pelos licitantes, tomando as decisdes
pertinentes de acordo com a legislacdo e o interesse da Administragdo Publica;

XII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Compras

Art. 13. Compete a Divisdao de Compras:

| - planejar e coordenar as compras de bens e servigos necessarios a Prefeitura, considerando a demanda das diversas secretarias e
drgdos municipais, de forma eficiente e econdmica;

Il - controlar e manter a documentagdo necessaria para a habilitacdo dos fornecedores e licitantes, verificando a regularidade fiscal,
trabalhista e comercial conforme exigido pela legislagdo;

Il - apoiar na elaboragdo de planos de compras anuais ou plurianuais, alinhando as necessidades das secretarias e 6rgdaos municipais com
o planejamento orgamentdrio e a execugdo das compras;

IV - garantir que todos os processos de compras sejam realizados de forma transparente, conforme as normas de publicidade e acesso a
informagdo, com a devida divulgacdo nos meios oficiais de comunicagdo;

V - emitir relatérios técnicos sobre os processos de compras, incluindo justificativas para a escolha do fornecedor, analise de pregos e
condigGes de aquisigdo, visando a transparéncia e o controle da gestdo publica;

VI - analisar e revisar as condi¢Ges de fornecimento e contratagdo, buscando sempre a melhor proposta em termos de qualidade, prego e
prazo de entrega, em conformidade com as necessidades do Municipio;

VII - implementar politicas de compras sustentaveis e ambientalmente responsaveis, promovendo a aquisigdo de produtos e servigos que
atendam aos principios de sustentabilidade, quando aplicével;

VIII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Pesquisa de prego

Art. 14. Compete a Divisdo de Pesquisa de Prego:

| - conduzir pesquisas regulares e sistematicas de pregos de bens, servigos e insumos no mercado;

Il - analisar as propostas recebidas nos processos licitatorios e verificar se os pregos apresentados sdo compativeis com a média do
mercado;

Il - elaborar relatdrios detalhados sobre as pesquisas de prego realizadas, apresentando comparativos de valores, fornecedores e
condicGes de mercado, com informag&es que fundamentem as decisGes de compra e contratagdo;

IV - manter um banco de dados atualizado contendo informagdes sobre pregos de bens e servigos obtidas por meio de pesquisas de
mercado, a fim de apoiar a formulagdo de termos de referéncia e editais de licitagao;

V - verificar se os pregos encontrados nas pesquisas estdao de acordo com os limites financeiros estabelecidos para cada tipo de aquisigao,
conforme o orgamento aprovado pela Administragdo Publica;

VI - realizar estudos comparativos entre fornecedores, levando em consideragdo ndo apenas o pre¢o, mas também a qualidade e as
condicGes de fornecimento, com o objetivo de garantir a contratagdo mais vantajosa para a Administragao;

VIl - colaborar com outros departamentos e Secretarias da Prefeitura, fornecendo dados e informagdes sobre pregos de mercado para
auxiliar na tomada de decisGes sobre aquisi¢des, licitagdes e contratagbes;
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VIII - garantir que todas as pesquisas de preco e comparagoes realizadas sejam feitas de acordo com a legislagado vigente, promovendo a
transparéncia nos processos de compra e garantindo a correta aplicagdo dos recursos publicos;
IX - realizar outras atividades afins.

Secdo V
Do Departamento de Planejamento e Gestdo Estratégica:

Art. 15. Compete ao Departamento de Planejamento e Gestdo Estratégica:

| - desenvolver e coordenar o planejamento orgamentdrio da Prefeitura, formulando estratégias para a alocagao eficiente de recursos e
assegurando a conformidade com as diretrizes fiscais e orgamentarias estabelecidas;

Il - criar e executar projetos estratégicos voltados para o crescimento e desenvolvimento do Municipio, alinhando-os com as metas e
prioridades do Plano de Governo;

IIl - acompanhar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas pela Prefeitura, assegurando a conformidade com a lei de
responsabilidade fiscal e adotando agdes corretivas sempre que necessario;

IV - produzir relatdrios técnicos periddicos que monitoram o andamento do planejamento orcamentario e a execugdo das agdes e
programas Municipais, fornecendo informagdes detalhadas para a tomada de decisdes;

V - coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e Gestdo Municipal, assessorando a alta Administracdo na implementagdo de
politicas publicas e na execugdo das tarefas operacionais necessarias;

VI - implementar e monitorar programas e projetos prioritarios da Prefeitura, garantindo que os prazos e objetivos estabelecidos sejam
cumpridos, promovendo a eficiéncia na execugao de a¢gdes Municipais;

VII - supervisionar e coordenar a elaboragdo do plano plurianual (PPA), lei de diretrizes orcamentarias (LDO) e lei orgamentaria anual
(LOA), garantindo a integracdo e alinhamento das a¢es de todas as areas da Administragdao Municipal;

VIII - formalizar o plano de governo, definindo objetivos, programas e metas claras, e implementar mecanismos para monitoramento e
avaliagdo das agdes, assegurando a execugdo eficiente e eficaz das politicas publicas;

IX - monitorar a alocagdo de recursos financeiros para os diversos projetos e a¢es da Prefeitura, garantindo o cumprimento dos
parametros orgamentarios e a otimizagao do uso dos recursos publicos;

X - controlar a gestdo das dotagGes orgamentarias, incluindo suplementagdes, créditos especiais e extraordinarios, assegurando que
todas as modificagdes orgamentdrias sejam devidamente justificadas e aprovadas de acordo com as normativas fiscais;

XI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo e Execugdo Orgamentaria

Art. 16. Compete a Divisdo de Gestdo e Execugdo Orgamentaria:
| - exercer a geréncia das agdes inerentes a Gestdo e Execugdo do Orgamento, de acordo com a legislagdo e as politicas de governo;

Il - controlar e monitorar a execugdo orgamentdria de todos os projetos e programas Municipais, verificando o cumprimento dos limites
financeiros e avaliando o andamento das despesas e receitas previstas no orgamento;

Il - gerir a alocagdo de recursos financeiros de acordo com as prioridades definidas pelo planejamento orgamentario, garantindo que os
recursos sejam distribuidos de forma equitativa entre os setores e conforme as necessidades da Administragao Publica;

IV - controlar a execug¢do de despesas publicas, acompanhando o processo de empenho, assegurando que os compromissos assumidos
pela Prefeitura sejam honrados de forma pontual e em conformidade com a legislagdo fiscal;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |47

V - elaborar relatérios periddicos sobre a execugdo orgamentdria, apresentando a evolugdo das receitas e despesas do Municipio,
permitindo o acompanhamento e controle efetivo da utilizagdo dos recursos financeiros publicos;

VI - analisar a execugdo or¢amentaria ao longo do exercicio financeiro e propor ajustes no orgamento, quando necessario, para corrigir
desvios, alocar recursos adicionais ou reduzir gastos, conforme as demandas emergentes da gestdo publica;

VII - controlar as dotagGes orgamentarias abertas, suplementares, especiais e extraordinarias, garantindo que os recursos sejam
devidamente aplicados conforme os limites estabelecidos e as autorizagdes legais;

VIII - realizar a reprogramacgdo orcamentdria, quando necessario, para readequar os recursos as novas necessidades da gestdo publica ou
em decorréncia de imprevistos, mantendo o equilibrio fiscal;

IX - prestar orientagdo técnica aos gestores dos diversos érgaos e Secretarias Municipais quanto a execu¢do orgamentaria, fornecendo
informacgdes e diretrizes para o correto cumprimento das previsdes orgamentarias;

X - implementar e monitorar os controles internos necessarios para garantir a transparéncia, legalidade e eficiéncia na gestdo
orgcamentdria, prevenindo erros, fraudes ou desperdicios de recursos;

Xl - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Gestdo Estratégica

Art. 17. Compete a Divisdo de Gestdo Estratégica:
| - realizar estudos e diagndsticos sobre a realidade social, econémica, cultural e ambiental do Municipio;

Il - coordenar e organizar processos de planejamento participativo, promovendo a participagao ativa dos cidadaos e grupos sociais por
meio de consultas publicas, audiéncias e Conselhos Municipais;

Il - elaborar, formalizar e assegurar a aprovagado das pegas orgamentarias, incluindo o Plano Plurianual (PPA), a Lei De Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA);

IV - desenvolver e implementar mecanismos de monitoramento e avaliagdo das politicas publicas em execugdo, utilizando indicadores de
desempenho para verificar o impacto das acGes planejadas;

V - elaborar e implementar planos de contingéncia para a gestdo de riscos e crises, com foco na preservagao do bem-estar da populagdo
e na continuidade das operagdes Municipais;

VI - desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo publica que assegurem a transparéncia da gestdo;

VII - gerenciar o cumprimento de metas, prazos e diretrizes a serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

VIII - assegurar fluxo permanente de informagGes gerenciais entre o Departamento e os demais Departamentos pertencentes a
Secretaria;

IX - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a execugdo orgamentdria e financeira;
X - realizar outras atividades afins.

Segdo VI
Do Departamento de Contratos

Art. 18. Compete ao Departamento de Contratos:
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| - gerenciar e supervisionar os contratos administrativos;

Il - redigir minutas de contratos e termos aditivos, conforme as necessidades da Administragdo Publica e as exigéncias legais;

11l - formalizar os contratos administrativos, assegurando que todas as condigdes contratuais estejam adequadas a legislagdo vigente e as
necessidades do Municipio;

IV - elaborar e formalizar termos aditivos sempre que necessario, para modificar, prorrogar ou ajustar clausulas contratuais, como
valores e prazos, em conformidade com a legislacdo e as necessidades do Municipio;

V - coordenar os processos de rescisdo contratual, sejam por inadimplemento ou por mutuo acordo, sempre com base na legislagdo
aplicavel e com a devida formalizagdo, garantindo os direitos do Municipio;

VI - gerir as contestagdes e reivindicacdes de empresas contratadas ou de terceiros, buscando solugdes rapidas e legais para resolver
disputas durante a execugdo dos contratos;

VII - assegurar que as garantias contratuais, como caugdes, fiangas ou seguros, estejam adequadamente formalizadas;

VIII - monitorar os prazos de execugdo dos contratos e verificar o cumprimento das obrigagGes por ambas as partes;

IX - realizar o processo de fiscalizagdo e controle;

X - elaborar relatdrios periddicos sobre o andamento e cumprimento dos contratos;

Xl - acompanhar e formalizar alteragGes contratuais, como prorrogagées, rescisdes, reajustes, acréscimos ou supressdes de valores,
conforme as necessidades da Administragdo Publica;

XIl - coordenar e proceder a rescisdo de contratos, quando necessario, conforme as normas legais e condi¢Ges contratuais;

Xl - acompanhar os procedimentos necessarios para a devolugdo de valores ou execugao das penalidades cabiveis, quando houver;
XIV - coordenar os procedimentos para rescisdo de contratos, tanto por parte da Prefeitura quanto por parte do contratado, garantindo
que os processos sigam as normativas legais e que as rescisées sejam feitas de maneira legalmente fundamentada;

XV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Acompanhamento de Contratos

Art. 19. Compete a Divisdo de Acompanhamento de Contratos:

| - exercer a geréncia das agdes inerentes a gestdo de contratos e atas de registro de preco, de acordo com a legislagdo e as politicas de
governo;

Il - planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos programas, agées, servigos e metas afetos a divisdo nos prazos previstos para a sua
realizagdo, objetivando ao atendimento de politicas publicas;

Il - prestar assisténcia e despachar o expediente de sua divisdo diretamente com as autoridades superiores;

IV - promover a formalizagdo dos contratos e atas de registro de preco;

V - acompanhar a gestdo de todos os contratos e atas de registro de prego da Administragdo Publica Municipal;

VI - promover o controle da vigéncia dos contratos, atas de registro de prego e garantias contratuais exigidas nos editais de licitagdo;

VII - promover o envio das informagdes dos contratos e atas de registro de prego necessarias ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo;

VIII - monitorar o cumprimento dos prazos, condigdes e obrigagdes contratadas;

IX - elaborar e formalizar termos aditivos quando houver necessidade de alteragGes no contrato, como prorrogag¢do de prazos, aumento
ou diminuicdo de valores, ou modificagdes nas condi¢des originalmente acordadas, sempre em conformidade com a legislagao;

X - formalizar procedimentos para rescisdo de contratos, tanto por parte da Prefeitura quanto por parte do contratado, garantindo que
0S processos sigam as normativas legais e que as rescisGes sejam feitas de maneira legalmente fundamentada;

Xl - acompanhar o pagamento das despesas oriundas dos contratos;
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XlI - promover, quando informado e requerido pelo gestor e fiscal do contrato, com notificagdo e/ou sangdo sobre o contrato;
XIIl - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il
Da Divisdo de Controle, Analise e Elaboragdo de Contratos e Atas

Art. 20. Compete a Divisdo de Controle, Analise e Elaboragcao de Contratos e Atas:

| - elaborar os contratos administrativos de acordo com as normas legais, regulamentos internos e especificagGes técnicas, garantindo a
clareza e a precisdo nas condi¢Ges acordadas;

Il - analisar contratos propostos, assegurando que as cldusulas contratuais estejam em conformidade com o processo licitatério e
atendam aos requisitos legais, orcamentarios e administrativos;

Il - monitorar o cumprimento das condigdes estabelecidas nos contratos, acompanhando a execugdo de servicos, fornecimento de bens
e outros objetos contratuais, conforme os termos acordados;

IV - monitorar a execug¢do das atas de registro de prego;

V - acompanhar os prazos de validade das atas de registro de prego, identificando a necessidade de renovagdo ou ajustes nas condi¢oes
contratuais;

VI - revisar as atas de registro de prego para garantir que todas as informagdes sejam precisas e estejam em conformidade com a
legislacdo e com os resultados do processo licitatério;

VIl - analisar as atas de registro de prego para verificar sua conformidade com o edital de licitagdo e com a legislagao pertinente,
garantindo a legalidade e a transparéncia dos processos;

VIII - Organizar e manter atualizado um banco de dados contendo as atas de registro de preco, com facil acesso para consulta e controle
por parte dos gestores e servidores publicos;

IX - controlar a execugdo das atas, monitorando a utilizagdo dos itens registrados e a verificagdo da conformidade com as quantidades e
pregos estabelecidos;

X - controlar os prazos de validade das atas de registro de prego, garantindo que o uso da ata seja feito dentro do periodo estabelecido;
Xl - acompanhar o processo de renovagdo ou extingdo das atas, conforme os requisitos legais e as necessidades da Municipalidade.
XII - realizar outras atividades afins.

Segdo VI
Do Departamento de Fiscalizagdo Tributaria

Art. 21. Compete ao Departamento de Fiscalizagdo Tributaria:

| - monitorar o pagamento dos tributos municipais, como o ISS, IPTU, ITBI, entre outros;

Il - verificar a regularidade fiscal de contribuintes, identificando possiveis irregularidades ou inadimpléncias;

Il - executar auditorias fiscais periddicas para garantir que os contribuintes estejam cumprindo as obrigagdes tributarias, conforme
estabelecido pela legislagdo Municipal;

IV - realizar vistorias em estabelecimentos comerciais, imdveis e outras entidades sujeitas a fiscalizagdo tributdria;

V - aplicar multas e outras penalidades previstas na legislagdo Municipal para o ndo cumprimento das obrigagdes tributdrias;

VI - acompanhar a efetiva cobranc¢a das multas aplicadas, quando necessario, por meio de medidas administrativas ou judiciais;

VIl - acompanhar os processos de regularizagdo de débitos tributdrios, incluindo parcelamentos e negociagdes de dividas;
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VIII - verificar a conformidade dos contribuintes que regularizam suas pendéncias fiscais, garantindo que o pagamento seja feito
conforme as normas estabelecidas;

IX - identificar setores ou contribuintes com alta inadimpléncia e sugerir estratégias de cobranc¢a mais eficazes;

X - analisar declaragGes e documentos fiscais apresentados pelos contribuintes, como declaragdes de impostos e documentos de
comprovagao de rendimentos, para verificar a precisdo das informagdes fornecidas;

XI - realizar cruzamento de dados entre os registros fiscais e os documentos apresentados para identificar inconsisténcias.

XII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Fiscalizagdo de Tributos Mobiliarios e Imobilidrios

Art. 22. Compete a Divisdo de Fiscalizagdo de Tributos Mobilidrios e Imobiliarios:

| - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributérias dos contribuintes de tributos mobilidrios, especialmente no que diz
respeito ao imposto sobre servigos (ISSQN), isso inclui garantir que os prestadores de servigos no Municipio estejam em dia com suas
obrigagdes fiscais, conforme as normas estabelecidas;

Il - realizar a verificagdo de documentos fiscais emitidos pelos contribuintes, como notas fiscais de servigos, livros contdbeis e outros
documentos obrigatérios, com o intuito de garantir que os tributos sejam calculados e pagos corretamente;

Il - efetuar visitas a estabelecimentos comerciais e prestadores de servigos para verificar se estdo cumprindo a legislagdo fiscal do
Municipio, principalmente quanto ao cadastramento adequado, emissdo de documentos fiscais e pagamento de tributos;

IV - identificar e investigar possiveis irregularidades fiscais, como a omissdo de receitas, emissdo de documentos fiscais falsificados ou a
ndo declaragdo de atividades tributaveis, promovendo ag¢des corretivas quando necessario;

V - aplicar penalidades e multas para contribuintes que descumprirem as obrigagdes fiscais, conforme o cédigo tributario do Municipio e
a legislagdo vigente;

VI - analisar as declaragGes e o recolhimento dos tributos devidos, como o ISSQN, verificando se o valor apurado corresponde a atividade
exercida pelo contribuinte e se os tributos estdo sendo pagos corretamente e dentro do prazo estabelecido;

VII - colaborar na revisdo e atualizagdo da legislagdo tributaria Municipal, contribuindo para a melhoria do sistema de fiscalizagdo e
arrecadacdo de tributos mobiliarios, com o objetivo de garantir mais eficiéncia e combater fraudes;

VIII - coordenar os processos administrativos de inscrigdo de débitos tributarios na divida ativa do Municipio;

IX - auxiliar na implementagdo de sistemas de fiscalizagdo eletrénica, como plataformas online de emissdo de notas fiscais, para tornar a
fiscalizagdo mais eficiente e evitar erros humanos, garantindo maior transparéncia e controle sobre os tributos;

X - trabalhar em conjunto com outros érgaos Municipais, estaduais e federais, quando necessario, no combate a sonegacdo fiscal e na
implementagdo de politicas publicas de arrecadagdo tributaria;

X! - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes tributarias dos contribuintes relacionadas ao IPTU e outros tributos
imobilidrios, garantindo que os proprietérios de imdveis estejam regularizados, efetuando os pagamentos de acordo com a legislagdo
vigente;

XIl - realizar a verificagdo e atualizagdo do cadastro de imdveis no sistema da Prefeitura, garantindo que as informagdes sobre a
localizagdo, caracteristicas e propriedade dos imdveis estejam corretas e devidamente registradas;

XIII - emitir notificagdes e autos de infracdo quando forem encontradas irregularidades no cumprimento das obrigagdes tributérias
imobilidrias, como o ndo pagamento do IPTU ou a omissdo de informagdes sobre a propriedade do imdvel;

XIV - verificar a concessdo e a manutengao de isengdes e imunidades fiscais sobre o IPTU, como as concedidas a imdveis de entidades
beneficentes ou religiosos, assegurando que os requisitos legais sejam atendidos e que ndo haja irregularidades no beneficio fiscal;
XV - analisar as declaragdes de valores venais, recalculos e revisdes de impostos apresentados pelos contribuintes, realizando ajustes
guando necessario, para garantir que os tributos sejam calculados de forma precisa e de acordo com a legislagdo vigente;

XVI - desenvolver e implementar planos de fiscalizagdo e estratégias de arrecadagdo de tributos imobiliarios, com foco no aumento da
eficiéncia da cobranga e no combate a sonegacao fiscal, estabelecendo metas e parametros para as ag¢oes fiscais;
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XVII - elaborar relatérios periddicos sobre as agdes de fiscalizagdo realizadas, com a identificagdo de irregularidades detectadas, medidas
corretivas adotadas e resultados alcangados, utilizando indicadores de desempenho para monitorar a eficacia da fiscalizagao;

XVIII - contribuir para a revisdo e atualizacdo da legislagdo tributaria Municipal, especialmente no que se refere ao IPTU, propondo
melhorias para tornar o processo de fiscalizagdo mais eficiente e justo, alinhando-o as necessidades do Municipio;

XIX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Inteligéncia Fiscal e Controle de Dados

Art. 23. Compete a Divisdo de Inteligéncia Fiscal e Controle de Dados:

| - gerenciar o desenvolvimento, implementacgao e revisdo do plano de fiscalizagdo, considerando os objetivos do drgdo, areas de maior
risco de evasao fiscal e as necessidades de arrecadagao tributaria do Municipio;

Il - monitorar e gerenciar as metas e indicadores de desempenho da divisdo, avaliando constantemente os resultados da fiscalizagdo para
garantir que as ag0es estdo gerando os resultados desejados e estabelecendo melhorias quando necessario;

11l - coordenar campanhas fiscais focadas em areas especificas da economia Municipal, com base em andlise de risco, identificando
setores criticos e implementando estratégias direcionadas de fiscalizagdo;

IV - coordenar o cruzamento de dados fiscais (como SPED, EFD, ECF, DCTF, entre outros) para identificar inconsisténcias e desvios no
cumprimento das obrigagdes tributarias, com base em padroes de comportamento dos contribuintes;

V - gerenciar a andlise de risco tributario utilizando dados do DIPAM (Declaragdo de Informagées de Movimentagdo de Mercadorias) para
identificar padrGes atipicos de movimentagdo ou operagdes que possam indicar evasao fiscal;

VI - coordenar o desenvolvimento e a aplicagdo de modelos analiticos avangados para identificar inconsisténcias, como omissao de
receitas, movimentagGes nao registradas ou operagdes subfaturadas, entre o DIPAM e outras fontes de dados fiscais;

VII - gerenciar a analise das consisténcias e conformidades do DIPAM em conjunto com outros documentos fiscais, com o objetivo de
detectar divergéncias e transagdes ndo devidamente reportadas;

VIII - definir e aplicar critérios técnicos para a selecdo de empresas a serem fiscalizadas, com base em parametros como volume de
movimentagdo, tipo de produto e frequéncias de alteragGes nos dados apresentados no DIPAM;

IX - gerenciar uma base de dados segmentada por risco fiscal (alto, médio e baixo) para priorizar as fiscalizagdes, utilizando o dipam e
outras informagdes de risco tributario;

X - realizar outras atividades afins.

Secdo VIII
Do Departamento de Convénios, Consorcios e Parcerias

Art. 24. Compete ao Departamento de Convénios, Consdrcios e Parcerias:

| - formular e implementar politicas e estratégias que assegurem o cumprimento das metas estabelecidas para o departamento;

Il - definir prazos e diretrizes, acompanhando a execugdo e realizando ajustes necessarios para o alcance dos resultados previstos;

Il - assegurar a troca eficiente e continua de informagdes gerenciais entre o departamento e os demais setores da Secretaria Municipal
de Fazenda e Gestao Estratégica, garantindo alinhamento e colaboragdo entre as equipes;

IV - planejar, controlar e avaliar os procedimentos administrativos e operacionais, assegurando a execucao eficiente das agbes,
programas e projetos estabelecidos no planejamento da secretaria;

V - monitorar a implementagdo e execugdo dos projetos e agdes, propondo melhorias quando necessario;

VI - colaborar na defini¢do e aprimoramento dos fluxos de processos e procedimentos, garantindo que todos os setores sigam as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica, assegurando a eficiéncia organizacional;
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VII - planejar, coordenar e orientar as a¢gdes de captacdo de recursos financeiros, buscando fontes externas de financiamento para os
projetos da secretaria;

VIII - realizar a negociagdo com érgaos e institui¢cGes financiadoras, prestando a assisténcia técnica necessaria a elaboragdo e
desenvolvimento de projetos;

IX - assessorar no acompanhamento, controle e execugao de convénios e contratos que envolvem o ingresso de recursos financeiros no
Municipio, garantindo que os termos dos contratos e convénios sejam cumpridos de forma eficaz;

X - controlar os convénios e contratos de financiamentos firmados pelo executivo Municipal, monitorando o cumprimento de suas
condicdes e prazos;

Xl - articular com a Secretaria Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica para garantir a liberagdo orgamentaria e o repasse dos recursos
necessarios a execucado dos convénios e contratos de financiamento;

Xl - coordenar com a Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica o fluxo financeiro para assegurar que os recursos sejam
disponibilizados no tempo adequado para a execugdo das agGes e projetos;

XIII - realizar outras atividades afins.

Subsecao |

Da Divisdo de Convénios

Art. 25. Compete a Divisdo de Convénios:

| - exercer a geréncia das a¢Oes inerentes aos convénios e captagdo de recursos, de acordo com a legislagdo e a politica de governo;

Il - planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos programas, agdes, servigos e metas afetos a divisdo nos prazos previstos para a sua
realizagdo, objetivando ao atendimento de politicas publicas;

Il - participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no planejamento da administragdo Municipal;
IV - prestar assisténcia e despachar o expediente de sua divisdao diretamente com as autoridades superiores;

V - gerir os processos de convénio e captagdo de recursos do municipio;

VI - planejar a captagdo de recursos junto aos demais entes federados;

VII - coordenar o cadastro, acompanhamento e atualizagdo das certiddes, dos certificados, das declaragdes e demais documentos da
Prefeitura Municipal, necessérios para celebragdo de convénios e contratos;

VIII - acompanhar a execugdo do convénio em consonancia ao plano de trabalho;
IX - controlar a cronologia de pagamentos vinculados ao convénio e termo de parceria;
X - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il
Da Divisdo de Consércios e Parcerias

Art. 26. Compete a Divisdo de Consoércios e Parcerias:

| - gerenciar as estratégias e acGes necessdrias para a criagdo e gestdo de consdrcios intermunicipais, interinstitucionais e parcerias
publico-privadas, visando promover a cooperagdo e o cumprimento de objetivos comuns entre as entidades envolvidas;

Il - coordenar e supervisionar a elaboragdo de propostas e projetos de consércios ou parcerias, incluindo a criagdo de termos de
referéncia, projetos técnicos, orgamentos e cronogramas, para garantir que as iniciativas sejam bem estruturadas e vidveis.

Il - assegurar que as propostas e projetos de consorcios ou parcerias estejam devidamente alinhadas com as politicas da organizagdo e
com os objetivos de desenvolvimento previstos para o consdrcio ou parceria, buscando a eficiéncia e o impacto positivo;

IV - coordenar a formalizagdo dos acordos, termos de cooperagdo ou contratos de consorcios e parcerias, garantindo que as cldusulas e
condicGes atendam aos interesses da organizacdo e estejam em conformidade com a legislagdo vigente, de modo a proteger os direitos
das partes envolvidas;
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V - supervisionar e coordenar as a¢des de todas as partes envolvidas no consércio ou parceria, promovendo a colaboragao eficaz e o
compartilhamento de responsabilidades entre as entidades participantes, assegurando o cumprimento das obrigagdes e metas
acordadas;

VI - desenvolver e monitorar planos de agao e cronogramas detalhados para a execugao das atividades previstas nos consércios ou
parcerias, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas dentro do prazo e de acordo com os recursos disponiveis;

VIl - acompanhar o cumprimento das condi¢es contratuais e legais estabelecidas nos consdrcios e parcerias, realizando as devidas
analises e auditorias para garantir que todas as partes cumpram suas obrigacées de acordo com o acordado;

VIII - facilitar a comunicagdo entre as entidades parceiras, promovendo a transparéncia e o dialogo continuo para a resolugdo de
problemas e o fortalecimento da cooperagdo entre os envolvidos;

IX - garantir que todas as atividades e processos relacionados aos consorcios e parcerias estejam em conformidade com as normas e
regulamentos internos e externos, incluindo a legislagdo Municipal, estadual e federal aplicavel;

X - identificar oportunidades para o desenvolvimento de novas parcerias e consércios, tanto dentro quanto fora do setor publico,
buscando sempre agregar valor as agdes do Municipio e promover a inovagao e a eficiéncia nos servigcos prestados;

XI - avaliar os impactos das parcerias e consércios no alcance dos objetivos publicos, verificando se os beneficios para a populagdo estdo
sendo efetivamente gerados e se os objetivos de desenvolvimento estdo sendo atingidos.

XII - realizar outras atividades afins.

Segdo IX
Do Departamento da Divida Ativa

Art. 27. Compete ao Departamento da Divida Ativa:

| - gerenciar o cadastro e controle dos créditos devidos ao Municipio, mantendo atualizado o sistema de divida ativa e garantindo que
todos os débitos estejam devidamente registrados e classificados;

Il - supervisionar o processo de inscrigdo dos débitos tributarios e ndo tributarios na divida ativa, assegurando que sejam inscritas
corretamente, conforme a legislagdo vigente e os procedimentos administrativos adequados;

Il - elaborar e implementar estratégias para a recuperagdo de créditos inscritos na divida ativa, priorizando a negociagdo amigavel e
alternativas de regularizagdo, como parcelamentos e descontos;

IV - supervisionar e coordenar os processos de cobranga administrativa da divida ativa, acionando os meios legais disponiveis para a
recuperagao dos créditos;

V - gerenciar e implementar programas de parcelamento e refinanciamento de débitos inscritos na divida ativa, proporcionando aos
contribuintes condigGes de regularizagdo fiscal de forma acessivel e dentro das normas legais;

VI - supervisionar o processo de analise e aprovagdo dos certificados de divida ativa (CDA);

VII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |

Da Divisdo de Inscrigdo e Controle da Divida Ativa

Art. 28. Compete a Divisdo de Inscrigdo e Controle da Divida Ativa:

| - realizar a inscri¢do de créditos tributarios e ndo tributarios que ndo foram pagos dentro do prazo e que devem ser cobrados através da
Divida Ativa;

Il - manter atualizado o cadastro da Divida Ativa, controlando os valores devidos, juros, multas, corre¢cdes e demais encargos;

Il - emitir certidGes de divida ativa (CDA), notificagdes de cobranga e outros documentos legais, que serdo utilizados no processo de
cobranga do débito;

IV - acompanhar os processos de cobranga na via administrativa;

V - analisar e aprovar propostas de parcelamento da divida ativa, conforme as normas estabelecidas, além de gerenciar acordos de
negociagao com os contribuintes;

VI - propor medidas para regularizagdo de débitos através de acordos, descontos, parcelamentos, entre outras formas de recuperagdo de
crédito;

VIl - registrar e controlar os pagamentos efetuados em relagdo aos débitos da Divida Ativa, garantindo a correta baixa e o
encaminhamento dos valores recebidos;
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VIII - produzir relatérios sobre a evolugao da Divida Ativa, destacando os valores inscritos, o montante cobrado e os resultados obtidos;
IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il

Da Divisdo de Cobranga Administrativa

Art. 29. Compete a Divisdo de Cobranga Administrativa:

| - realizar negociagdes com os devedores para encontrar formas de quitagdo dos débitos, seja por meio de parcelamentos, redugdo de
juros e multas, ou outras alternativas acordadas;

Il - enviar cartas, notificagdes e avisos aos devedores informando sobre a pendéncia da divida, prazos para regularizagado e possiveis
consequéncias em caso de ndo pagamento;

Il - emitir guias de pagamento para que os contribuintes possam quitar seus débitos, seja integralmente ou de acordo com o
parcelamento acordado;

IV - receber e analisar solicitagcGes de parcelamento de débitos, conforme as politicas de regularizagdo e os parametros estabelecidos
pela legislagdo vigente;

V - tentar a recuperacgdo do crédito de forma amigavel e administrativa, sem a necessidade de recorrer a agao judicial, buscando uma
solugdo para o pagamento que seja viavel para ambas as partes;

VI - monitorar o pagamento das dividas parceladas ou acordadas, garantindo que os contribuintes cumpram com os termos estabelecidos
no acordo de cobranga;

VII - aplicar, conforme o caso, as penalidades previstas em lei, como multas e juros, sobre os débitos em atraso, durante o processo de
cobranga administrativa;

VIII - gerar relatdrios periddicos sobre o status da cobranga, incluindo o montante arrecadado, a quantidade de acordos feitos, as
pendéncias e o andamento do processo de regularizagdo dos débitos;

IX - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il

DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestdo

Art. 30. A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretario 1 cC
Diretor de Departamento 8 cc
Chefe de Divisdo 18 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orcamentario 1 FG
Apoio a Contratagdo 10 FG
Apoio a Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 5 FG
Pregoeiro 6 FG

§19 As unidades administrativas de Departamento e Divisdo sdo geridas por Diretor Departamento e Chefe de Divisdo.

§22 A nomeagado para qualquer cargo em comissdo esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
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§392 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.
CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 31. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianca e das Fungdes Gratificadas, sdo os constantes dos

quadros a seguir:

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do seu
titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢Ges de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das metas
e diretrizes estabelecidas no plano de a¢do da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;

Pesquisar e sugerir boas praticas de gestao para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugGes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢cdo das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECEITA TRIBUTARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagado de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Assegurar o cumprimento das politicas fiscais, tributdria e de arrecadagdo tributaria Municipal;

Assegurar o cumprimento das normas e das legislagGes fiscais aplicaveis ao Municipio;
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Acompanhar a arrecadagao de tributos e receitas Municipais, garantindo a coleta eficiente dos impostos, taxas e
contribui¢des de competéncia do Municipio, tanto orgamentarias quanto extraorgamentdrias;

Garantir a conformidade e o processo de pagamento de tributos, taxas e contribui¢ées, assegurando que as receitas sejam
corretamente registradas e que os repasses sejam feitos dentro dos prazos estabelecidos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solucdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnolégicas utilizadas no Departamento;
Garantir a prestagdo de contas do Municipio frente aos 6rgdos de controle;

Garantir a escrituragdo contabil e a apresentac¢do ao Secretdrio do balango geral e dos balancetes mensais;

Assegurar a revisdo dos processos de prestagdo de contas, garantindo a precisdo das informagdes e o cumprimento das
normativas legais e dos critérios exigidos pelos 6rgados de controle externo;

Garantir que os empenhos e as obrigagdes do Municipio sejam registradas corretamente e que os pagamentos sejam
realizados conforme os prazos e condigdes contratadas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de préticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;dades e
oportunidades de crescimento na carreira;

Oportunizar capacitagdes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
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Assegurar para que os procedimentos licitatérios referentes a contratagdo de obras, servigos e a aquisicao de bens de
consumo e permanente, ocorram respeitando as diretrizes;

Assegurar que as bases de informagdes dos bancos de dados do Departamento estejam sempre atualizados;
Acompanhar os editais de licitagdes, garantindo que seus enquadramentos legais e respeito as inovagdes da legislagdo e
diretrizes;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de préticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais, habilidades e
oportunidades de crescimento na carreira;

Oportunizar capacitagdes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Acompanhar planos e programas municipais de médio e longo prazo, incluindo planos plurianuais (PPA), planos de metas e
orcamentos, que envolvam o cumprimento de politicas publicas;

Acompanhar o orgamento Municipal, assegurando que as agdes estratégicas sejam adequadamente financiadas e
priorizadas;

Assegurar o devido cumprimento da Lei Orgamentaria Anual (LOA), alinhando-a com o planejamento estratégico e as
prioridades do Municipio;

Garantir o cumprimento das metas fiscais estabelecidas pelo Municipio, assegurando a conformidade com a lei de
responsabilidade fiscal e adotando agdes corretivas sempre que necessario;

Garantir o cumprimento da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), que orienta a execugdo do orgamento anual e estabelece
prioridades para os investimentos publicos;

Garantir que a LDO esteja em conformidade com as normas fiscais e orgamentarias vigentes, assegurando o alinhamento
com o PPA e a LOA;

Garantir a implementacdo das diretrizes orgamentdrias definidas pela LDO, e os ajustes de demanda urgente conforme
necessario;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;
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Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais, habilidades e
oportunidades de crescimento na carreira;

Oportunizar capacitagGes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnolégicas utilizadas no Departamento;

Garantir que todos os contratos celebrados sejam formalizados de acordo com a legislagdo vigente, com foco na
conformidade legal, nos termos estabelecidos e nas clausulas contratuais;

Garantir que todos os instrumentos juridicos relacionados aos contratos atendam as normas internas da instituicdo e a
legislacdo aplicavel;

Acompanhar as despesas relacionadas aos contratos, garantindo que os recursos sejam alocados adequadamente e dentro
do orgamento previsto, visando a otimiza¢do e redugdo de custos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianca da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais, habilidades e
oportunidades de crescimento na carreira;

Oportunizar capacitagdes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;

Garantir a fiscalizagdo tributaria no Municipio, incluindo a fiscalizag¢do de tributos como Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU), Imposto Sobre Servigos (ISS), Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos (ICMS), entre outros;

Garantir que a legislagdo tributaria Municipal esteja sendo cumprida por contribuintes, empresas e prestadores de servigos;
Garantir a implementacdo de estratégias e planos de agdo para assegurar a arrecadagdo eficiente e o cumprimento das
obrigacoes tributarias;

Acompanhar prospectos de arrecadagdo de setores econdmicos;

Garantir a implantagdo de medidas para combater a sonegacao fiscal e garantir a justica tributaria;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS, CONSORCIOS E PARCERIAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;
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Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugbes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais, habilidades e
oportunidades de crescimento na carreira;

Oportunizar capacitagdes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Acompanhar a formalizagcdo de convénios, consércios e parcerias entre o Municipio e outras entidades publicas ou privadas;
Acompanhar a execugdo dos convénios, consoércios e parcerias, garantindo o cumprimento dos objetivos e a utilizagdo
correta dos recursos publicos;

Assegurar a implementagdo de projetos e programas provenientes de convénios e parcerias, assegurando que as atividades
sejam realizadas dentro dos prazos estabelecidos e de acordo com as condi¢Ges acordadas;

Assegurar o cumprimento das metas e a eficiéncia na aplicagdo dos recursos repassados por meio de convénios;
Acompanhar a prestagao de contas, assegurando o cumprimento das normas de transparéncia e prestagao de contas
exigidas pelos 6rgdos de controle externo.

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA DIVIDA ATIVA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento e as
entregas, através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em
conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas internas
e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo expansdo, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugbes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais, habilidades e
oportunidades de crescimento na carreira;

Oportunizar capacitagdes a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;

Garantir o gerenciamento do cadastro e controle dos créditos devidos ao Municipio, mantendo atualizado o sistema de
divida ativa e garantindo que todos os débitos estejam devidamente registrados e classificados;

Garantir a inscricdo dos débitos tributarios e nao tributdrios na divida ativa, assegurando que sejam inscritas corretamente,
conforme a legislagdo vigente e os procedimentos administrativos adequados;

Garantir a implementacdo de estratégias para a recuperagdo de créditos inscritos na divida ativa, priorizando a negociacdo
amigavel e alternativas de regularizagdo, como parcelamentos e descontos;

Garantir a implementagdo dos programas de parcelamento e refinanciamento de débitos inscritos na divida ativa,
proporcionando aos contribuintes condi¢Ges de regularizagdo fiscal de forma acessivel e dentro das normas legais;
Garantir a execugdo fiscal dos créditos tributarios, assegurando que as medidas de cobranca sejam eficazes e dentro do
prazo legal para a recuperagdo dos valores devidos;

Garantir a analise e aprovagao dos certificados de divida ativa (CDA);

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.
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DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECEITA TRIBUTARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o cadastramento de contribuintes;

Monitorar a revisdo do cadastro fiscal imobiliario;

Monitorar a arrecadagdo de impostos imobiliarios, como o IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ITBI (Imposto sobre
Transmissdo de Bens Imoveis);

Monitorar a apuragdo e o langamento de tributos imobilidrios, garantindo a correta aplicagdo das leis fiscais;

Monitorar as estratégias para otimizar a arrecadagdo de tributos imobilidrios;

Monitorar ajustes necessario nas politicas fiscais relacionadas a tributos sobre iméveis;

Monitorar os processos administrativos relacionados ao langamento, cobranga, e defesa de autuagdes fiscais;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECEITA TRIBUTARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préoprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a arrecadagdo de tributos mobiliarios, como ISSQN, ICMS e outros impostos;

Monitorar as politicas fiscais para aumentar a eficiéncia na arrecadacgédo de tributos mobiliarios;

Monitorar os ajustes em politicas tributarias de acordo com as necessidades econémicas e juridicas do Municipio, estado ou
empresa;

Monitorar o atendimento ao publico e os esclarecimentos de duvidas sobre tributos mobiliarios;

Monitorar a implementagdo de canais de comunicagdo eficazes entre o Municipio e os contribuintes;

Otimizar a arrecadagdo e controle de tributos mobiliarios;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.
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DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO GESTAO FINANCEIRA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execu¢do dos processos da Divisdo;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a entrada e saida de recursos financeiros, a movimentagao financeira diaria para o cumprimento das obrigagdes
financeiras, bem como os pagamentos das dividas, juros e encargos financeiros;

Monitorar o recebimento de receitas e a realizagdo de despesas, garantindo que as transagGes sejam registradas de maneira
correta e oportuna;

Monitorar os pagamentos de obrigagdes financeiras, como saldrios, fornecedores, tributos e outras despesas;

Monitorar e corrigir eventuais inconsisténcias entre os registros bancarios e contabeis;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO GESTAO FINANCEIRA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar todas as atividades contdbeis da organizagdo, garantindo que os registros e langamentos contdbeis sejam feitos
de acordo com as normas legais vigentes;

Monitorar a entrega das demonstragdes contabeis obrigatdrias, como Balango Patrimonial, Demonstracdo de Resultados e
Demonstragdo de Fluxo de Caixa;

Monitorar a contabilidade de custos, analisando os custos operacionais, de produ¢do ou administrativos para contribuir
com a tomada de decisGes estratégicas;
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Monitorar o cumprimento das obrigacdes acessérias, como a entrega de DCTF, SPED e DIRF, garantindo que os prazos sejam
cumpridos e os documentos entregues corretamente;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE CUSTOS E PRESTACAO DE CONTAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE GESTAO FINANCEIRA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préoprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a implementagdo de politicas de controle e gestdo de custos nos diferentes setores da Prefeitura;

Monitorar as politicas estratégicas para otimizar o uso dos recursos publicos, garantindo a eficiéncia e a transparéncia nas
despesas municipais;

Monitorar o desempenho dos gestores e apoiar as decisdes orgcamentdrias, propondo ajustes conforme necessario;
Monitorar os custos de projetos e obras publicas, assegurando que o investimento publico seja usado de maneira eficiente e
dentro do orgamento previsto;

Monitorar a formulagdo de estratégias e propostas para garantir a sustentabilidade financeira do Municipio, considerando a
racionalizagdo dos custos, a melhoria da arrecadagao e a gestdo eficiente dos recursos publicos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTA MENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos da Divisado;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o planejamento das compras de bens e servigos, considerando as necessidades da organizagdo e o orcamento
disponivel;
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Monitorar a andlise das demandas internas de todos os setores da institui¢ao, identificando as necessidades de aquisi¢do de
materiais, produtos e servigos;

Monitorar a formalizagdo do Plano de Compras Anual, garantindo a compatibilidade com as previsdes financeiras e com a
disponibilidade de recursos;

Monitorar o desempenho dos fornecedores, avaliando a qualidade, pontualidade e confiabilidade das entregas;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE PESQUISA DE PRECO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTA MENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos da Divisado;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a coleta de informagdes sobre pregos de produtos e servigos oferecidos no mercado, por meio de consultas a
fornecedores, catalogos, sites especializados e outros meios disponiveis;

Monitorar para que os valores obtidos nas pesquisas sejam utilizados para definir orgamentos e valores de referéncia para
as aquisicdes;

Monitorar o banco de dados para que seja atualizado com informagGes sobre pregos de produtos e servigos, incluindo
histéricos de pesquisas anteriores, para facilitar o acesso a dados de mercado em futuras aquisi¢des;

Monitorar a atualizagdo constante do cadastro de fornecedores, precos, condigdes de pagamento e outras informagdes
relevantes, para que os processos de pesquisa de prego sejam eficientes e baseados em dados atuais;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE CONVENIOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS CONSORCIOS E PARCERIAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execu¢do dos processos da Divisdo;
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Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Identificar e planejar as necessidades de convénios, considerando as areas da organizagdo que demandam a celebragdo de
parcerias com outras entidades;

Monitorar as revisdes das propostas de convénios, incluindo termos de cooperagdo, projetos, planos de trabalho e
orgcamentos;

Monitorar a celebragdo de convénios, garantindo que todas as partes envolvidas cumpram os requisitos legais;

Monitorar para que os recursos financeiros repassados sejam utilizados corretamente e de acordo com o planejamento
inicial do convénio;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE CONSORCIOS E PARCERIAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS CONSORCIOS E PARCERIAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as estratégias para a criagdo e a gestdo de consoércios intermunicipais, interinstitucionais ou parcerias publico-
privadas, visando a cooperagdo e ao cumprimento de objetivos comuns;

Monitorar as propostas estejam alinhadas com as politicas da organizagdo e com os objetivos de desenvolvimento previstos
para o consorcio ou parceria;

Monitorar a formalizagdo de acordos, termos de cooperagdo ou contratos de consércios e parcerias, garantindo que as
cldusulas e condi¢des atendam aos interesses da organiza¢do e estejam em conformidade com a legislagdo vigente;
Monitorar as agdes de todas as partes envolvidas, promovendo a colaboragdo eficaz e o compartilhamento de
responsabilidades entre as entidades participantes;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO E EXECUGAO ORCAMENTARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;
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Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execu¢do dos processos da Divisdo;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a consolidag¢do das propostas orcamentarias dos diversos setores, alinhando-as com as prioridades e estratégias
da organizagao;

Monitorar que o Municipio esteja cumprindo com todas as exigéncias legais no que diz respeito a aplicagdo de recursos
publicos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar estudos e diagndsticos sobre a realidade social, econémica, cultural e ambiental do Municipio, identificando as
principais necessidades e demandas da populagéo;

Monitorar a formalizagdo das Pegas Orgamentarias, incluindo o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO) e a Lei Orgamentdéria Anual (LOA), coordenar o processo de definigdo de prioridades orgamentdrias em conformidade
com o planejamento estratégico e as necessidades do Municipio, garantindo a transparéncia e legalidade dos processos;
Monitorar as politicas publicas em execugéo, utilizando indicadores de desempenho para verificar o impacto das acGes
planejadas;

Monitorar os planos de contingéncia para a gestdo de riscos e crises, com foco na preservagdao do bem-estar da populagdo e
na continuidade das operagdes municipais em situagdes adversas, como desastres naturais ou crises econdmicas;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS E IMOBILIARIOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;
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Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagGes tributarias dos contribuintes relacionados a tributos mobiliarios,
como o Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN), taxas de licenga e taxas de publicidade;

Monitorar a fiscalizagdo das taxas de publicidade das empresas e estabelecimentos, conforme a legislagdo Municipal;
Monitorar a realizagdo das auditorias fiscais;

Monitorar a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes tributarias relacionadas aos iméveis urbanos;

Monitorar a fiscalizagdo para identificar e investigar irregularidades fiscais, como o pagamento incorreto de IPTU;
Monitorar a fiscalizagdo das transa¢des imobilidrias (compra e venda de imdveis) e se os impostos devidos foram pagos,
como o ITBI, e se as transferéncias de propriedade foram registradas corretamente;

Monitorar o levantamento de débitos tributarios de estabelecimentos comerciais, prestadores de servigos e outras
entidades que devem tributos ao Municipio;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE INTELIGENCIA FISCAL E CONTROLE DE DADOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o desenvolvimento e revisdo do plano de fiscalizagdo, levando em consideragdo os objetivos do drgdo, as areas
com maior risco de evasdo e as necessidades de arrecadacdo tributaria;

Monitorar metas e indicadores de desempenho, acompanhando constantemente os resultados da fiscalizagdo:

Monitorar as campanhas fiscais especificas, de acordo com os focos de fiscalizagdo, com base em analise de risco, e
coordenar as agoes de fiscalizagdo em setores econémicos criticos;

Monitorar o DIPAM na andlise de risco tributério, utilizando os dados contidos nas declaragdes de movimentagdo de
mercadorias para identificar padrdes atipicos de movimentagdo ou operagdes que possam indicar evasao fiscal;
Monitorar o desenvolvimento de modelos analiticos avangados para identificar inconsisténcias e discrepancias entre o
DIPAM e outras fontes de dados fiscais;

Monitorar a andlise das consisténcias e conformidades do DIPAM;

Monitorar a criagdo de critérios para a selegdo de empresas para fiscalizagdo, com base em parametros como o volume de
movimentag¢do de mercadorias, tipo de produto, e frequéncia de alteragdes nos dados apresentados no DIPAM,;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

ATRIBUICOES
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Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a aplicacdo de penalidades para as empresas contratadas, em conformidade com as cldusulas contratuais e a
legislagdo vigente;

Monitorar para que os contratos estejam de acordo com orgamento epoliticas publicas do Municipio;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGCAO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE, ANALISE E ELABORAGAO DE CONTRATOS E ATAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a elaboragdo e a analise de contratos administrativos;

Monitorar a execugao dos contratos administrativos, acompanhando o cumprimento das condi¢des acordadas e
assessorando a gestdo sobre a aplicagdo das clausulas contratuais;

Monitorar a gestdo dos contratos, oferecendo suporte quando necessarios;

Monitorar a execugdo das atas de registro de prego;

Monitorar a andlise das atas de registro de preco, verificando sua conformidade com o edital de licitagdo e com as normas
legais, para garantir a transparéncia e a legalidade dos processos administrativos;

Monitorar a organizagao e a utilizagdo do banco de dados das atas de registro de prego, assegurando que os gestores e
servidores publicos tenham acesso rapido e eficaz as informagdes necessarias;

Monitorar os procedimentos de renovagao ou extingdo das atas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE INSCRICAO E CONTROLE DA DIVIDA ATIVA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA DiVIDA ATIVA

ATRIBUICOES
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Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a inscrigdo em divida ativa de créditos tributarios e ndo tributarios;

Monitorar a atualizacdo do cadastro da Divida Ativa, controlando os valores devidos, juros, multas, corre¢ées e demais
encargos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA DiVIDA ATIVA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos da Divisado;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as negociagdes com os devedores para encontrar formas de quitagdo dos débitos;

Monitorar os parcelamentos de débitos, conforme as politicas de regularizacdo e os parametros estabelecidos pela
legislagdo vigente;

Monitorar as agdes para recuperac¢do do crédito de forma amigavel e administrativa;

Monitorar o pagamento das dividas parceladas ou acordadas;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE LICITACOES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO.

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTA MENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como o funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;
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Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos da Divisao;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a elaboracdo, revisdo e divulgagdo dos editais de licitagdo, seus anexos e termos de referéncia;

Acompanhar a ampla divulgagdo dos processos licitatérios, cumprindo as exigéncias legais de publicidade e transparéncia;
Acompanhar para que as licitagdes sejam conduzidos de acordo com a legislagdo vigente;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das or¢camentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira antes
da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em conjunto
com os setores competentes;

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos programas e a¢des da secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo or¢gamentaria, orientando os setores
internos da secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢camentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais identificadas
durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da secretaria, reunindo informagdes técnicas e
colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO A CONTRATACAO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes licitatoérias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo de compras e contratagao da pasta, assegurando a compatibilidade
entre o planejamento e a execugdo das despesas;

Realizar a condugdo da fase externa do processo licitatdrio, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas, bem
como a negociagdo de condigdes e o exame da documentagdo pertinente e outras atribuigdes previstas em ato normativo;
Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos, orientando os setores internos da secretaria quanto
aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas licitatodrias;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.
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DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;

Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos, férias
e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestao e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a administragao
de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Transmitir comunicados e informacgGes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribui¢Ges inerentes ao
cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisOes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em nivel de
apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagGes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA: PREGOEIRO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes licitatoérias;

Apoiar o Diretor de Departamento na gestdo e execugdo de compras e contratagdo da pasta, assegurando a compatibilidade
entre o planejamento e a execugdo das despesas;

Conduzir os certames licitatérios desde a fase da publicagdo do edital até a homologacao e adjudicagdo do objeto e outras
atribuicOes previstas em ato normativo;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS
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Art. 32. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fung¢&es de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario

Secretaria

Diploma de Nivel Superior.

Diretor de Departamento

Receita Tributaria

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Diretor de Departamento

Gestdo Financeira

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Diretor de Departamento

Compras e Licitagdes

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Diretor de Departamento

Planejamento e Gestao
Estratégica

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Diretor de Departamento

Fiscalizagdo Tributaria

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Diretor de Departamento

Convénios, Consorcios e
Parcerias

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.
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Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

Diretor de Departamento Divida Ativa ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.
Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

Diretor de Departamento Contratos ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Cobrancga Administrativa

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administracao, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisao

Tributos Imobilidrios

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Tributos Mobilidrios

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administracao, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisao

Gestdo Financeira

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Contabilidade

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administracao, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisao

Custos e Prestagdo de Contas

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
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comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisao

LicitagOes

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Compras

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Pesquisa de Prego

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Acompanhamento de
Contratos

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Controle, Anadlise e Elaboracgdo
de Contratos e Atas

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisao

Fiscalizagdo Mobiliaria e
Imobilidria

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Inteligéncia Fiscal e Controle de
Dados

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.
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Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
I Direit
Chefe de Divisdo - rerto
Convénios ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Consoércios e Parcerias

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Gestdo e Execugao
Orgamentaria

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administracao, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisao

Gestdo Estratégica

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administragdo, Economia ou
Direito

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Inscrigdo e Controle da Divida

Diploma de Nivel superior em
Contabilidade, Administracao, Economia ou
Direito

ou

Ativa . , . A
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.
Servidor efetivo estavel,
Apoio Orgamentario Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel

Superior.

Apoio a Contratagao

Compras e Licitagdes

Servidor efetivo estavel,
preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior.

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos

Expediente

Servidor efetivo estdvel,
preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior.
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Servidor efetivo estavel, preferencialmente
Apoio Operacional Expediente com Diploma de Nivel Superior.

Servidor efetivo estdvel, preferencialmente
Pregoeiro Compras e Licitagdes com Diploma de Nivel Superior.

ANEXO VI
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MODERNIZACAO, TECNOLOGIA E INOVAGCAO

CAPITULO |

DA ORGANIZAGAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MODERNIZAGAO, TECNOLOGIA E INOVAGAO

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Modernizagdo, Tecnologia e Inovagdo, identificada pela sigla SMMTI, como 6rgdo de perfil estratégico,
esta organizada da seguinte forma:

| - Expediente;
Il - Departamento de Seguranga de Rede e Suporte Técnico;
Il - Departamento de Tecnologia e Inovagao;

IV - Departamento de Gestdo Documental e Governanga de Dados, composto por:
Divisdo de Gestdo Documental.

Secdo Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Modernizagdo, Tecnologia e Inovagdo

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Modernizagdo, Tecnologia e Inovagao:
| - planejar e executar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo Municipal;
Il - planejar, desenvolver, executar e acompanhar a implantagdo de sistemas integrados que otimizem a gestdo publica Municipal;

Il - coordenar e executar a politica de dados e de protecdo de dados Municipal, com apoio da Secretaria Municipal de Comunicagdo e
Gestdo de Eventos;

IV - coordenar e executar a politica de gestdao documental do Municipio de Cajamar, tanto em sua versao fisica como digital;
V - executar e administrar servigos de telefonia, comunica¢do e de suporte de infraestrutura direcionados as Secretarias Municipais;

VI - promover a politica de inovagdo do Municipio de Cajamar, de forma coordenada com a Secretaria de Desenvolvimento Urbano e
Econdmico;

VII - exercer outras atribuicGes correlatas e complementares em sua area de atuagdo.
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CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Segao |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peti¢des, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administracdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagéGes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagdo de servidores da Secretaria, incluindo nomeagdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugdo or¢gamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ges de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢cdes
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secgao Il
Do Departamento de Seguranga de Rede e Suporte Técnico

Art. 42 Compete ao Departamento de Seguranga de Rede e Suporte Técnico:

| - implementagdo e manutencdo de firewalls, VPNS, sistemas de prevengdo de intrusdo (IPS) e sistemas de detecgdo de intrusdo (IDS);
Il - monitoramento continuo de trafego de rede para detectar atividades suspeitas ou ndo autorizadas;

Il - protecdo contra ameagas externas, como ataques dos, malwares, e ransomware;

IV - gerenciamento de controles de acesso para garantir que somente usudrios autorizados acessem recursos e informagdes criticas;
V - realizagdo de auditorias e testes de segurancga para identificar vulnerabilidades;

VI - implementagdo de patches e corre¢des de seguranga;
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VII - identificagdo, analise e resposta a incidentes de seguranga, como invasdes ou vazamentos de dados;
VIII - investigacdo e mitigacdo de danos causados por incidentes de seguranga;

IX - desenvolvimento de planos de contingéncia e recuperagdo em caso de ataque ou falha de sistemas;
X - planejamento, implementac¢do e manutencdo da infraestrutura de rede;

Xl - otimizar o desempenho da rede para garantir disponibilidade e largura de bandas adequadas;

XIl - garantir que a rede e as praticas atendam as regulamentacdes e padrdes de segurancga;

XIIl - assegurar o desenvolvimento de estratégias para garantir a continuidade dos negdcios em caso de falha de rede ou ataque a
seguranga;

XIV - promover suporte técnico aos usuarios, resolvendo problemas relacionados a hardware, software, sistemas operacionais e
aplicativos utilizados;

XV - garantir o atendimento de chamados e solicitagGes de suporte de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos, buscando
solugdes rapidas e eficazes;

XVI - realizar a manutengdo preventiva e corretiva de computadores, servidores, redes, impressoras e outros dispositivos tecnolégicos
utilizados;

XVII - promover a instalagdo e configurar hardware e software necessarios para o bom funcionamento dos sistemas;

XVIII - acompanhar a infraestrutura de Tl, garantindo que os equipamentos e sistemas operacionais estejam sempre atualizados e
funcionando corretamente;

XIX - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Tecnologia e Inovagao

Art. 5 2 Compete ao Departamento de Tecnologia e Inovagdo:

| - responsavel pela manutencgao e atualizagdo dos sistemas de gestao utilizados pela Prefeitura, garantindo que eles atendam as
necessidades da Administragdo Publica;

Il - introduzir novas tecnologias que possam melhorar os servigos publicos, como o uso de inteligéncia artificial e automagao;
Il - apoiar o desenvolvimento de aplicativos e plataformas digitais para oferecer servigos a populagdo de forma mais agil e eficiente;

IV - buscar solugdes tecnoldgicas que ajudem a Prefeitura a alcangar metas de sustentabilidade, como a implementagdo de smart cities
(cidades inteligentes) e sistemas de monitoramento ambiental;

V - criar e gerenciar canais digitais de comunicagdo com os cidaddos, como portais de servigos, e-mails e chats, para oferecer um
atendimento mais eficiente e transparente;

VI - estabelecer parcerias com universidades, empresas de tecnologia e outros 6rgdos de pesquisa para fomentar a inovagdo dentro da
Prefeitura e buscar solugdes criativas para os desafios do Municipio;

VII - gerenciar a coleta, organizagdo e andlise de grandes volumes de dados (Big Data) para tomar decisdes informadas que melhorem a
gestdo publica e os servigos oferecidos;

VIII - criar dashboards e painéis de controle para monitorar o desempenho de servigos publicos em tempo real, permitindo ajustes
rapidos e melhor tomada de decisdo;

IX - criar aplicativos moveis e portais web para facilitar o acesso dos cidadaos a servicos municipais, como pagamento de impostos,
solicitagdo de servigos publicos, agendamento de consultas e emissdao de documentos;
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X - implementar solugdes de atendimento eletronico, como chatbots e assistentes virtuais, para fornecer respostas rapidas a questdes da
populagdo;

Xl - implementar e gerir portal Unico para que os cidaddaos possam acessar diversos servigos municipais, como consulta a documentos,
pedidos de servicos e pagamentos;

XIl - implementar sistemas que permitam maior transparéncia na Administracdo Publica, como acompanhamento de projetos e
divulgagdo de dados publicos;

XIII - realizar outras atividades afins.

Segao IV
Do Departamento de Gestdo Documental e Governanga de Dados

Art. 62 Compete ao Departamento de Gestdo Documental e Governanga de Dados:

| - elaborar e implementar a politica documental da Prefeitura, que define como os documentos serdo produzidos, classificados,
armazenados, acessados, e descarte de documentos obsoletos, atendendo as normas e leis especificas;

Il - planejar e executar processos de digitalizacdo de documentos fisicos para facilitar o acesso, reduzir custos de armazenamento e
garantir a preservagao das informagdes a longo prazo;

Il - organizar arquivos digitais e fisicos de maneira eficiente, com sistemas de indexagdo e recuperagdo de documentos, garantindo que
informagdes importantes sejam facilmente encontradas quando necessario;

IV - assegurar que as praticas de gestdo de dados e documentos estejam de acordo com as legislagGes vigentes, como a LGPD (Lei Geral
de Prote¢do de Dados), e com normas de segurancga da informagdo, garantindo a privacidade e a protegdo dos dados pessoais dos

cidaddos;

V - estabelecer procedimentos claros para o descarte de documentos que ndo sdo mais necessarios, em conformidade com a legislagdo e
as politicas de preservagao, garantindo que apenas documentos relevantes sejam mantidos;

VI - implementar estratégias para garantir a preservacdo de documentos de valor histérico, juridico ou administrativo relevante,
utilizando sistemas de arquivamento de longo prazo;

VII - criar mecanismos para garantir que documentos e dados de interesse publico sejam disponibilizados de forma acessivel e
transparente para os cidaddos, respeitando as normas de acesso a informagdo publica;

VIII - coordenar a manutengdo de portais de transparéncia, onde os cidaddos podem acessar documentos e dados relativos a gestao
publica;

IX - definir estratégias e normas para o armazenamento adequado dos dados da Administragdo Publica, garantindo que estejam
estruturados de maneira légica e facilmente acessiveis, conforme a necessidade dos diferentes setores;

X - estabelecer e implementar politicas de governanga de dados, assegurando a qualidade, integridade, seguranga e conformidade dos
dados gerenciados pela Prefeitura;

Xl - promover a analise de dados, utilizando tecnologias como Big Data e Inteligéncia Artificial para identificar padrdes e apoiar a tomada
de decisdes da gestdo publica;

XIl - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Gestao Documental
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Art. 72 Compete a Divisdo de Gestdo Documental:

| - elaborar e implementar a politica de gestdao documental, estabelecendo diretrizes para a criagdo, organizagao, classificagao,
armazenamento, arquivamento, e descarte de documentos administrativos e legais;

Il - estabelecer e manter sistemas de arquivamento fisicos e digitais, garantindo facil acesso, seguranca e integridade dos documentos;

11l - desenvolver processos para a digitalizacdo de documentos, facilitando a transi¢do de arquivos fisicos para formatos digitais e
permitindo acesso rapido e seguro;

IV - controlar o ciclo de vida dos documentos, desde a criagdo até o descarte, com base em politicas de preservagdo e normas de
eliminagdo de documentos;

V - estabelecer diretrizes para a preservagdao de documentos de valor permanente, como documentos histéricos e administrativos
essenciais, utilizando métodos e tecnologias adequadas para a conservagdo a longo prazo;

VI - implementar sistemas de arquivamento digital, com protocolos de backup e armazenamento em nuvem para garantir que a
documentacgdo e dados sejam preservados e acessiveis a longo prazo;

VII - padronizar e otimizar processos internos de gestdo documental e dados para garantir que sejam tratados de maneira uniforme e
eficiente em todos os setores;

VIII - automatizar fluxos de trabalho relacionados a criagdo, revisdo, aprovagdo e controlar arquivamento de documentos, utilizando
ferramentas tecnoldgicas que agilizem a gestdo e o controle da documentagdo;

IX - elaborar e implementar um plano de descarte seguro de documentos, com base nas politicas de retengdo e nas normas legais,
garantindo que documentos que ndo sdao mais necessarios sejam descartados de maneira segura, respeitando prazos legais e
administrativos;

X - promover o recebimento, registro e distribui¢do de todos os documentos recebidos em sistemas de protocolo;

XI - realizar outras atividades afins.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZAGCAO, TECNOLOGIA E INOVACAO

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestdo

Art. 82 A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Modernizagdo, Tecnologia e Inovagao é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretario 1 ccC
Diretor de Departamento 3 cC
Chefe de Divisdo 1 FC

Il - O Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
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Apoio de Gestao de Recursos Humanos 1 FG

§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§392 A designacgdo para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 92 As descrigGes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das FungGes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO
SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definigdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragao Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SEGURANGA DE REDE E SUPORTE TECNICO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL
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ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Garantir a implementacdo das politicas de seguranca para proteger as redes corporativas contra ameagas internas e
externas;

Garantir e supervisdo de ferramentas de monitoramento e andlise de trafego de rede, como firewalls, sistemas de
deteccdo de intrusos (IDS) e prevencdo de intrusdes (IPS);

Garantir a supervisdo da equipe de suporte técnico, garantindo a prestagdo de um atendimento eficiente e eficaz aos
usuarios finais;

Promover a definicdo e implementagdo de processos de escalonamento para resolver intercorréncias;

Garantir a manutengdo, atualizacdo e melhoria da infraestrutura de Tl, incluindo servidores, dispositivos de rede e
sistemas operacionais;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INOVACAO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Garantir a manutencao e atualizagdo dos sistemas de gestdo utilizados pela Prefeitura, possibilitando que atendam as
necessidades da Administragao Publica;

Promover a introdugdo de novas tecnologias que possam melhorar os servigos publicos, como o uso de inteligéncia
artificial e automacgao;
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Garantir o desenvolvimento de aplicativos e plataformas digitais para oferecer servigos a populagao de forma mais agil
e eficiente;

Garantir a criagdo e geréncia de canais digitais de comunicagdo com os cidaddos, como portais de servigos, e-mails e
chats, para oferecer um atendimento mais eficiente e transparente;

Garantir a coleta, organizagdo e andlise de grandes volumes de dados (Big Data) para tomar decisdes informadas que
melhorem a gestdo publica e os servigos oferecidos;

Garantir a criagdo de aplicativos moveis e portais web para facilitar o acesso dos cidaddos a servigos municipais, como
pagamento de impostos, solicitagdo de servigos publicos, agendamento de consultas e emissdo de documentos;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL E GOVERNANGA DE DADOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislacdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solucdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Garantir a elaboragdo e implementacgado da politica documental da Prefeitura, definindo como os documentos serdo
produzidos, classificados, armazenados, acessados, e descarte de documentos obsoletos, atendendo as normas e leis
especificas;

Garantir a execugdo de processos de digitalizagdo de documentos fisicos para facilitar o acesso, reduzir custos de
armazenamento e a preservagdo das informagdes a longo prazo;

Promover a organizagdo de arquivos digitais e fisicos de maneira eficiente, com sistemas de indexagdo e recuperagdo
de documentos, garantindo que informagGes importantes sejam facilmente encontradas quando necessario;
Assegurar que as praticas de gestdao de dados e documentos estejam de acordo com as legislagdes vigentes, como a
LGPD (Lei Geral de Protegdo de Dados), e com normas de segurancga da informacdo, garantindo a privacidade e a
protecdo dos dados pessoais dos cidaddos;

Assegurar procedimentos claros para o descarte de documentos que ndo sdo mais necessarios, em conformidade com
a legislacdo e as politicas de preservagao, garantindo que apenas documentos relevantes sejam mantidos;

Garantir a preservagao de documentos de valor histdrico, juridico ou administrativo relevante, utilizando sistemas de
arquivamento de longo prazo;

Garantir que documentos e dados de interesse publico sejam disponibilizados de forma acessivel e transparente para
os cidadaos, respeitando as normas de acesso a informagao publica;

Garantir o armazenamento adequado dos dados da Administragdo Publica, possibilitando que estejam estruturados de
maneira logica e facilmente acessiveis, conforme a necessidade dos diferentes setores;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL
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PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DOCUMENTAL E GOVERNANGA DE DADOS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a elaboragdo da politica de gestdo documental, estabelecendo diretrizes para a criagdo, organizacao,
classificagdo, armazenamento, arquivamento, e descarte de documentos administrativos e legais;

Monitorar a digitalizacdo de documentos, facilitando a transi¢do de arquivos fisicos para formatos digitais e
permitindo acesso rapido e seguro;

Monitorar o ciclo de vida dos documentos, desde a criagdo até o descarte, com base em politicas de preservagdo e
normas de eliminagdo de documentos;

Monitorar fluxos de trabalho relacionados a criagdo, revisao, aprovagao e garantir o arquivamento de documentos,
utilizando ferramentas tecnoldgicas que agilizem a gestdo e o controle da documentagao;

Monitorar o descarte seguro de documentos, com base nas politicas de retengdo e nas normas legais, garantindo que
documentos que ndo sdo mais necessarios sejam descartados de maneira segura, respeitando prazos legais e
administrativos;

Monitorar o recebimento, registro e distribui¢do de todos os documentos recebidos em sistemas de protocolo;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e agdes da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdao com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execuc¢do e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;
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Participar da elaboragao do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informacgdes
técnicas e colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declarages abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de orientagdes técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 10. Os requisitos para nomeagédo e/ou designagao para os Cargos Comissionados, Fung¢bes de Confianca e Func¢des Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Tecnologia da
Informacgdo, Engenharia de Computacao,
Engenharia Elétrica

Seguranca de Rede e ou Cientista de Dados

Suporte Técnico ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Tecnologia da
Informagdo, Engenharia de Computagdo,
Engenharia Elétrica

ou Cientista de Dados

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Diretor de Departamento Tecnologia e Inovagao
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Diploma de Nivel superior em Administrac¢do,
Direito
- ou Gestdo Publica
. Gestdo Documental e
Diretor de Departamento ou
Governanga de Dados . , . .

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente
Diploma de Nivel superior em Administracao,
Direito, Gestdo Publica, Tecnologia da
Informagdo ou Engenharia de Computagao,
Engenharia Elétrica
Chefe de Divisdo Gestdo Documental ou Cientista de Dados
ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Servidor efetivo estavel,
Apoio Orgamentario Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior.

Servidor efetivo estavel,
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior.

ANEXO VI
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO

Secao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Administragdo, identificada pela sigla SMA, como 6rgdo de perfil de suporte, estd organizada da
seguinte forma:

| - Expediente;

Il - Departamento de Administragdo do Pago e Gestdo Patrimonial, composto por:
a) Divisdo de Gestdo Patrimonial e de Almoxarifado;
b) Divisdo de Administracdo do Paco.

Il - Departamento de Gestao da Frota, composto por:
a) Divisdo de Gestdo de Frota;
b) Divisdo de Operagdo e Manutencdo.

Secdo Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Administragdo
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Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Administragdo:

| - promover a administragdo e manutenc¢do do Pago Municipal e demais prédios publicos;

Il - gerir a frota Municipal;

Il - administrar os contratos de zeladoria dos equipamentos municipais;

IV - administrar os servigos de copa e servigos gerais, bem como o almoxarifado do Municipio;

V - planejar, coordenar e executar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal;
VI - exercer outras atribuigcdes correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO Il
Das AtribuicGes das Unidades Administrativas

Segao |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peticdes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administracdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagdo de servidores da Secretaria, incluindo nomeagdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugado or¢amentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ges de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secgao ll
Do Departamento de Administragao do Paco e Gestdo Patrimonial
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Art. 42 Compete ao Departamento de Administracdo do Pago e Gestdo Patrimonial:

| - coordenar as equipes de manutengdo, atendimento e vigilancia do Pago Municipal;

Il - gerir os bens e o patriménio fisico do Municipio;

Il - coordenar o processo de inventario anual do Municipio;

IV - avaliar os custos e despesas decorrentes da manutencgao e reposi¢ao do patriménio do Municipio;
V - coordenar e supervisionar o registro de controle dos bens mdveis e imdveis publicos de propriedade do Municipio;
VI - efetuar o processo de depreciacdo de bens e imdveis publicos de propriedade do Municipio;

VII - orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

VIII - prestar atendimento ao publico que comparece ao Pago Municipal;

IX - administrar e supervisionar o Almoxarifado Central;

X - administrar e supervisionar os contratos de zeladoria dos equipamentos municipais;

Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XII - verificar os procedimentos, as normas e legislagcdes aplicadas;

XIlI - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas; e

XIV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo Patrimonial e de Almoxarifado

Art. 52 Compete a Divisdo de Gestdo Patrimonial e de AlImoxarifado:

| - promover a gestdo do patrimdnio do Municipio;

Il - efetuar e avaliar os custos e despesas decorrentes da manutencgdo e reposi¢do do patriménio do do Municipio;

Il - realizar o controle dos bens e do patrimonio fisico do Municipio;

IV - realizar o inventario anual do Municipio;

V - avaliar os custos e despesas decorrentes da manutencgdo e reposi¢do do patrimonio do Municipio;

VI - promover o registro e controle dos bens e imdveis publicos de propriedade do Municipio;

VIl - administrar e controlar o Almoxarifado, programando a reposigdo de estoque, o recebimento, o armazenamento, guarda e
distribuicdao dos materiais que se acham estocados, bem como:

elaborar termo de responsabilidade para retirada de material de consumo, quando for o caso;

proceder o recebimento de material requisitado, conforme notas de empenho e respectivo pedido de fornecimento e comunicar as
unidades o recebimento do material por elas requisitado;

separar, selecionar e classificar o material recebido efetuando o langamento nas respectivas fichas de estoque;
proceder a devolugdo de material em desacordo com o pedido original.
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VIII - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il
Da Divisdao de Administra¢do do Pago

Art. 62 Compete a Divisdo de Administragdo do Pago:

| - promover a Administragdo do Pago Municipal;

II - formular procedimentos com intuito de oferecer uma melhor gestdo do Pago Municipal;

11l - identificar e controlar o acesso de municipes e visitantes no Pago Municipal;

IV - orientar, programar, implantar e fiscalizar equipamentos contra incéndio e normas de seguranga em geral;

V - executar os servigos de zeladoria no Pago Municipal, atendendo ou encaminhando as unidades competentes, solicitacGes referentes a
servigos de conservagdo e/ou de manutengdo;

VI - administrar a forga de trabalho de limpeza, bem como planejar e controlar o uso de materiais e insumos;
VIl - gerir as equipes de manutengdo, atendimento e vigilancia do Pago Municipal;

VIII - operacionalizar os servigos de copa e servigos gerais, bem como o patriménio mobilidrio do Municipio;
IX - receber, informar, instruir e encaminhar os processos e expedientes relativos a sua area de atuagdo;

X - realizar outras atividades afins.

Secdo lll
Do Departamento de Gestdo da Frota

Art. 72 Compete ao Departamento de Gestdo da Frota:

| - planejar, estabelecer normas e adequar servigos de utilizagdo de frota e de transporte interno da Secretaria e dos érgdos da
Administragdo Municipal;

Il - gerir e monitorar os contratos de frotas firmados pelo Municipio;

Il - gerir a frota de veiculos proprios e terceirizados disponiveis diariamente;

IV - solicitar a troca de veiculos alocados com o fornecedor sempre que necessario;

V - realizar a manutencgdo preventiva e corretiva dos veiculos de propriedade da Prefeitura;

VI - gerenciar, de forma coordenada, a frota de veiculos disponiveis, a fim de otimizar os recursos e obter o melhor resultado na
prestagao dos servicos;

VIl - providenciar, sempre que necessario, o abastecimento dos veiculos mantendo rigoroso controle dos custos;
VIII - supervisionar e controlar a gestdo do servico de agendamento social;
IX - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

X - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;
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XI - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas; e
XII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo de Frota

Art. 82 Compete a Divisdo de Gestdo de Frota:

| - gerir as equipes de motoristas, orientando-os no cumprimento de suas obrigacGes em relagdo as escalas e a conservagdo dos veiculos
da frota oficial;

Il - promover a avaliagdo dos motoristas, assim como fiscalizar sua conduta em servigo;
11l - controlar e administrar a frequéncia e o cumprimento das escalas dos motoristas em atuacdo;
IV - controlar e armazenar de forma segura as informagdes acerca da frota disponivel, bem como dos motoristas;

V - manter o controle da formagdo necessaria dos motoristas e promogdo da constante atualizagdo dos profissionais para atendimento
de normas do setor e necessarias para promover a seguranga na prestagdo dos servicos;

VI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Operagdo e Manutengao

Art. 92 Compete a Divisdo de Operagdo e Manutengdo:
| - realizar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos de propriedade do Municipio;

Il - providenciar a manutengdo ou troca de pegas, acessérios, acabamentos, assoalho dos veiculos, lataria, motor, troca de pneus, rede
elétrica automotiva, bancos e afins, sempre que necessario;

Il - gerir os processos necessarios para que a frota se encontre sempre em estado adequado para uso, incluindo o abastecimento e
higienizagdo dos veiculos;

IV - atentar para o estado de manutengdo e conservag¢ado dos veiculos, de forma a garantir a integridade dos passageiros transportados;
V - prestar contas dos custos diretos e indiretos relacionados a manutengao dos veiculos;

VI - manter controle atualizado das pecas e equipamentos relacionados a manutengdo dos veiculos, inclusive e se necessario os em
estoque;

VIl - realizar as solicitagdes e acompanhar o processo de compras de pegas e equipamentos necessarios a manutengao;

VIII - manter controle atualizado das avarias e necessidades de reparos e manutengdes nos veiculos terceirizados solicitando os ajustes
e/ou substituicdo dos veiculos;

IX - promover sempre que necessario a atualizagdo do quadro funcional da manutengdo as novas técnicas e procedimentos afetos a area;
X - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Ill
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Secdo Unica
Dos Cargos e Funcoes de Gestdo

Art. 10. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Administragao é dividida em:

| - Quadro de Gestao:

Subsecretario 1 cc
Diretor de Departamento 2 cc
Chefe de Divisdo 4 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdao de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 4 FG

§19 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§292 A nomeacdo para qualquer cargo em comissdo e fun¢do de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§392 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 11. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianca e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretédrio Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de acdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;
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Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avaligdo das atividades de cada Unidade afetas a construgdo,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DO PACO E GESTAO PATRIMONIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, prdprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Assegurar que os processos de bens e o patriménio fisico da Prefeitura estejam organizados conforme a legislagdo
vigente;

Acompanhar o processo de inventario anual do Municipio;

Acompanhar os custos e despesas decorrentes da manutencao e reposi¢do do patriménio do Municipio;
Acompanhar o registro de controle dos bens méveis e imdveis publicos de propriedade do Municipio;

Acompanhar o processo de depreciagdo de bens e imdveis publicos de propriedade do Municipio;

Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

Acompanhar os contratos de zeladoria dos equipamentos municipais;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DA FROTA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em ag¢des ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
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Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solug&es que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Acompanhar os contratos de frotas firmados pelo Municipio;

Acompanhar o monitoramento da frota de veiculos préprios e terceirizados disponiveis diariamente;

Acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos de propriedade do Municipio;

Acompanhar, de forma coordenada, a frota de veiculos disponiveis, a fim de otimizar os recursos e obter o melhor
resultado na prestagdo dos servigos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DO PAGO E GESTAO PATRIMONIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os custos e despesas decorrentes da manutengdo e reposi¢do do patrimonio do Municipio;

Monitorar o controle dos bens, do patriménio fisico e do inventario anual do Municipio;

Monitorar os custos e despesas decorrentes da manutengdo e reposi¢do do patrimonio do Municipio;

Monitorar o registro e controle dos bens e iméveis publicos de propriedade do Municipio;

Monitorar o almoxarifado, atentando-se para o fluxo de bens armazenados;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO PACO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DO PAGO E GESTAO PATRIMONIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;
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Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os procedimentos com intuito de oferecer uma melhor gestdo do Pago Municipal;

Monitorar as equipes de manutengdo, atendimento e vigilancia do Pago Municipal;

Monitorar a operacionalizagdo do controle de acesso de municipes e visitantes no Pago Municipal;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE FROTA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DA FROTA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a politica de gestdo de frota oficial;

Monitorar as equipes de motoristas e suas escalas, orientando-os no cumprimento de suas obrigacdes em relagdo as
escalas e a conservagdo dos veiculos da frota oficial;

Monitorar o armazenamento de forma segura das informag0es acerca da frota disponivel, bem como dos motoristas;
Monitorar a distribuicdo dos veiculos da frota oficial para os diversos 6rgdos municipais, propondo quando necessario
a aquisi¢do de veiculos novos, bem como a alienagdo dos inserviveis;

Monitorar a utilizagdo e a conservagao dos veiculos pelos usuario;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE OPERACAO E MANUTENCAO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DA FROTA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;
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Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar que as rotinas de auditoria interna que acontegam, garantindo a correta execugdo dos processos da Divisdo;
Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a manutengdo preventiva e corretiva da frota Municipal;

Monitorar os procedimentos necessarios para que a frota se encontre em perfeito estado para o uso, incluindo o
abastecimento e higienizagdo;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orcamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
ddvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgcamento da Secretaria, com base na analise da execuc¢do e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a defini¢ao de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANQOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
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Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de OrientagOes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagdes, além das suas atribui¢cdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagdes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagGes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 12. Os requisitos para nomeacédo e/ou designacgdo para os Cargos Comissionados, Fung¢bes de Confianca e Funcdes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Administragdo ou

Direito
. Administra¢do do Pago | ou Gestdo Publica ou
Diretor de Departamento ~ . . . . . I
e Gestdo Patrimonial Diploma de Nivel Superior e experiéncia

comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Administra¢do ou
Direito

ou Gestdo Publica ou

Diretor de Departamento Gestdo da Frota . . . I
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente
Diploma de Nivel superior em Administragdo ou
Direito
I Gestdo Patrimonial e ou Gestdo Publica ou
Chefe de Divisdo . . , . .
de Almoxarifado Diploma de Nivel Superior e experiéncia

comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente
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Diploma de Nivel superior em Administragdao ou
Direito
ou Gestdo Publica ou

Chefe de Divisdo Administracdo do Pago Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente
Diploma de Nivel superior em Administragdo
ou Direito

Chefe de Divisdo Gestdo de Frota Ol.J Gestdo Put’>||ca ou . a
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente
Diploma de Nivel superior em Administragdo
ou Direito

Chefe de Divis3o Operagéo? OI:J Gestdo PL’J[’:)“CB ou ‘ o

Manutencgdo Diploma de Nivel Superior e experiéncia

comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Servidor efetivo estavel,
Apoio Orgamentario Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior

Servidor efetivo estavel,
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior

Servidor efetivo estavel,
Apoio Operacional Expediente preferencialmente com Diploma de Nivel
Superior

ANEXO VIl
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 10 A Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, identificada pela sigla SMGDRH, como 6rgdo de perfil
de suporte, esta organizada da seguinte forma:

| - Expediente;

Il - Departamento de Administragdo de Pessoal, composto por:
Divisdo de Folha de Pagamento.
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Il - Departamento Desenvolvimento Funcional e Carreira, composto por:
Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento.

IV - Departamento de Saude Ocupacional.

Secdo Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos:

| - formular e executar a politica de gestdo do quadro de recursos humanos do Municipio de Cajamar;

Il - administrar o cadastro de pessoal, bem como a folha de pagamentos e politica de beneficios funcionais;

11l - promover ag¢des de integragdo e avaliagdo do quadro funcional do Municipio de Cajamar;

IV - gerenciar o Plano de Lotagdo Municipal, em atengdo ao dimensionamento ideal de cada unidade administrativa;
V - promover a politica de salde e seguranga ocupacional do quadro de servidores do Municipio de Cajamar;

VI - promover politicas publicas de treinamento e capacitagdo, buscando o desenvolvimento funcional dos servidores;
VII - exercer outras atribuicGes correlatas e complementares em sua drea de atuagdo.

CAPITULO Il
Das AtribuicGes das Unidades Administrativas

Segao |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peti¢des, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administragdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagoes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagdo de servidores da Secretaria, incluindo nomeagdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugdo or¢amentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ges de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogag¢des contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;
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XI - realizar outras atividades afins.

Secao Il
Do Departamento de Administragdo de Pessoal

Art. 42 Compete ao Departamento de Administracao de Pessoal:

| - desenvolver e implementar a politica de administracdo de pessoal, definindo padroniza¢do de dados, métricas e indicadores de
analise, amparados pela Lei;

Il - gerenciar e administrar o sistema de administragdo de recursos humanos da Prefeitura, buscando seu continuo aperfeicoamento;
Il - gerenciar e executar a politica de folha de pagamentos e concessado de beneficios da Prefeitura;

IV - registrar corretamente e a contento admissdes, exoneragdes e aposentadorias, bem como outras atualizagdes no cadastro de pessoal
da Prefeitura;

V - identificar e manter registro dos pedidos de férias, concessao de licengas, afastamento e abonos;

VI - identificar, reportar e corrigir possiveis irregularidades de pagamentos de vencimentos, beneficios, auxilios e outros proventos
previstos aos servidores;

VIl - desenvolver e operar o dimensionamento e a lotagao de pessoal do quadro de servidores da Prefeitura;
VIII - realizar emissdo de holerite e demais documentos pertinentes aos servidores e atender requerimentos;
IX - prestar atendimento e fornecer informagdes acerca de rendimentos, direitos e frequéncia;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Folha de Pagamento

Art. 52 Compete a Divisdo de Folha de Pagamento

| - identificar e sinalizar ao Departamento de Administragdo de Pessoal necessidade de padronizagdo de dados, métricas e indicadores
para correg¢do e continuo aperfeicoamento de procedimentos;

Il - gerar relatdrios gerenciais para subsidiar andlise técnica do Departamento quanto a evolugdo das despesas com pessoal;

Il - administrar o devido registro e atos normativos relativos as admissdes, exoneragdes e aposentadorias, bem como outras atualizagbes
no Cadastro de pessoal da Prefeitura;

IV - administrar os devidos registros de ocorréncias no prontuario funcional do servidor;
V - administrar o Sistema de controle de frequéncia dos servidores;

VI - auxiliar as diversas unidades das Secretarias a manter os pedidos de férias atualizados, bem como a concessdo de licengas,
afastamento e abonos;

VII - identificar, reportando ao Departamento possiveis irregularidades de pagamentos de vencimentos, beneficios, auxilios e outros
proventos previstos aos servidores;

VIl - realizar emissdo de holerite e demais documentos pertinentes aos servidores e atender requerimentos;
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IX - divulgar e prestar informacg@es e atendimento acerca de rendimentos, direitos e frequéncia;
X - realizar outras atividades afins

Secao lll
Do Departamento Desenvolvimento Funcional e Carreira

Art.62 Compete ao Departamento Desenvolvimento Funcional e Carreira:

| - administrar e monitorar a carreira dos servidores da Prefeitura, de modo a oferecer suporte e apoio ao longo da trajetéria profissional;
Il - formular e implementar sistema de avaliagdo de desempenho de forma continua;

11l - gerenciar e administrar a politica de capacitagao dos servidores da Administragao Publica Municipal;

IV - desenvolver e implementar programas e projetos voltados ao desenvolvimento da carreira do servidor, como workshops, cursos de
capacitagdo e profissionalizagdo, palestras, treinamentos e outras temdticas afins;

V - planejar, organizar e implementar o processo de avaliagao de desempenho dos servidores, incluindo a capacitacdo e condugdo da
chefia e dos membros das comissGes recursais no processo de avaliagdo de desempenho;

VI - celebrar parcerias com a iniciativa privada, com 6rgdos publicos e com o terceiro setor para fornecimento de workshops, cursos de
capacitagdo e profissionaliza¢do, palestras e treinamentos nos moldes aplicados ao desenvolvimento de pessoal;

VIl - mapear e propor, sempre que necessario, atualizagdes ao quadro de pessoal da Prefeitura, inclusive propondo projetos para seu
aperfeicoamento e adequacdo;

VIII - desenvolver e implementar o censo do funcionalismo publico Municipal, como forma de diagnosticar, temporalmente, o perfil da
forga de trabalho da Prefeitura e gerar indicadores para politicas de recursos humanos e subsidiar o Plano de Carreiras;

IX - supervisionar os Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos em vigor na Prefeitura, buscando sempre que necessario sua revisdo e
atualizagao;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento

Art. 72 Compete a Divisdo de Treinamento e Desenvolvimento:

| - operacionalizar, as atividades da Escola de Administragdo Publica, como centro permanente de desenvolvimento profissional dos
servidores;

Il - desenvolver, a partir dos dados coletados nas avaliagdes especial e periddica de desempenho, programas de treinamento e
capacitacao;

Il - capacitar os gestores para a realizagdo da Avaliagao de Desempenho;
IV - produzir, divulgar, em meios de comunicagao diversos os treinamentos, palestras, workshops a serem oferecidos aos servidores;
V - manter dados de voluntarios e seus projetos de capacitagdo atualizados;

VI - realizar a integragdo dos servidores em seu ingresso no servigo publico, orientando-os sobre, habitos, valores e comportamentos
adequados ao exercicio da fungdo publica;
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VII - promover pesquisas de intengao e satisfacdo de eventos e treinamentos realizados pelo Departamento de Treinamento e
Desenvolvimento;

VIII - gerenciar e administrar a politica de capacitagao dos servidores da Administragdo Publica Municipal;
IX - realizar outras atividades afins.

Sec¢ao VI
Do Departamento de Saude Ocupacional

Art. 82 Compete ao Departamento de Satde Ocupacional

| - desenvolver, implementar e executar a politica de saude ocupacional e desenvolvimento profissional e funcional da Prefeitura;
Il - promover, acompanhar e monitorar:

as Pericias Médicas da Prefeitura;

os exames admissional, demissional e periddico da Prefeitura;

os processos de licenga-saude dos servidores;

os processos de concessdo de jornada especial de trabalho, em consondncia com a Lei Complementar n° 168/2018;
os processos de licenga a gestante, adotante e da Licenga Paternidade;

os processos de licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia;

os processos de licenga por Acidente em Servigo.

Il - promover, acompanhar, monitorar e operacionalizar o Programa de Reabilitagdo Profissional da Prefeitura;

IV- promover o acompanhamento psicossocial para os servidores municipais sempre que necessario;

V - administrar, acompanhar e monitorar as solicitagdes de aposentadoria dos servidores da Prefeitura;

VI - desenvolver e executar programas de promogdo da saude e qualidade de vida para os servidores municipais, incluindo campanhas
preventivas e a¢gOes educativas;

VII - implementar agdes de prevengdo de doengas ocupacionais e ergonomia no ambiente de trabalho, promovendo a adequagdo dos
postos de trabalho conforme as normas de seguranga e saude;

VIII - criar e manter banco de dados atualizado sobre a saude ocupacional dos servidores para subsidiar politicas publicas e tomadas de
decisdo;

Xl - elaborar relatérios periddicos sobre os indices de afastamento, readaptacdo e aposentadoria por questdes de saude, identificando
tendéncias e propondo melhorias;

X - desenvolver politicas e programas especificos para atender grupos de servidores com necessidades especiais ou com maior risco de
adoecimento ocupacional;

XI - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestao

Art. 92 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:
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Subsecretdrio 1 cc
Diretor de Departamento 3 cC
Chefe de Divisdo 2 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 1 FG

§12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga estd condicionada a formagdao minima de nivel superior.
§32 A designagdo para a fungdo gratificada esta condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 10. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢Ges de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugGes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragao Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em ag¢des ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Acompanhar e garantir que todo o processo de contratagdo, exonera¢do, demissao e aposentadoria dos servidores da
Administragdo Publica ocorra conforme as legislagdes vigentes;

Garantir que o pagamento aos servidores da Administragdo Publica acontega respeitando as legislagdes vigentes;
Garantir o cumprimento da legislacdo vigente no que diz respeito aos direitos e beneficios dos servidores;
Estabelecer, implementar e monitorar os procedimentos relacionados ao cumprimento dos deveres dos servidores;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E CARREIRA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direg¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Acompanhar o desenvolvimento e a implementagdo de politicas de capacitagdo e desenvolvimento profissional e
funcional da Administragdo Publica;

Garantir a implementagao do sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores da Administragdao Publica conforme
a legislagdo vigente;

Acompanhar a implementagdo dos Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos vigentes, buscando sempre que
necessario sua revisdo e atualizagdo;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE OCUPACIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Acompanhar o desenvolvimento, a implementagdo e a execugdo da politica de saude ocupacional dos servidores da
Administragao Publica;

Acompanhar a implementagdo e o desenvolvimento do Programa de Reabilitagdo Profissional dos Servidores da
Administracdo Publica;

Acompanhar a implementagdo da politica publica relacionada a saude mental dos servidores da Administragao Publica;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as informagdes funcionais dos servidores da Prefeitura de Cajamar;

Monitorar as informacgdes de pagamento dos servidores da Prefeitura de Cajamar, bem como garantir que o mesmo
seja realizado dentro da legislagdo vigente;

Monitorar a corre¢do de possiveis irregularidades acometidas na realizagdo dos pagamentos dos servidores;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E CARREIRA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisado;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar e garantir o desenvolvimento de projetos, voltados ao desenvolvimento de carreira dos servidores, como
workshops, palestras, cursos de capacitagao e profissionalizagdo da Prefeitura de Cajamar;

Monitorar as informacgdes e indicadores das necessidades e eficicias de capacitagdes e treinamentos;

Monitorar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores da Administragdo Publica conforme a legislagdo
vigente;

Garantir a criagdo de ambientes de aprendizagem, conteldos e materiais didaticos a serem ministrados;

Monitorar a atualizagdo dos registros de capacitagdo dos servidores;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizacdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e agdes da secretaria, emitindo relatdrios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os
setores internos da secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgcamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentario anual e plurianual da secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGCAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de OrientagOes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagdes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagdes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 11. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fung¢&es de Confianga e Fungbes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.
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Diretor de Departamento

Administracdo de Pessoal

Diploma de Nivel superior em Contabilidade
ou Administracao ou Economia ou Direito
ou Recursos Humanos ou Gestdo Publica ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Diretor de Departamento

Desenvolvimento Funcional
e Carreira

Diploma de Nivel superior em Contabilidade
ou Administragdo ou Economia ou Direito
ou Recursos Humanos ou Gestdo Publica ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na drea correspondente.

Diretor de Departamento

Saude Ocupacional

Diploma de Nivel superior em Contabilidade
ou Administragdo ou Economia ou Direito
ou Recursos Humanos ou Gestdo Publica ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Folha de Pagamento

Diploma de Nivel superior em Contabilidade
ou Administracao ou Economia ou Direito
ou Recursos Humanos ou Gestdo Publica ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente..

Chefe de Divisdo

Treinamento e
Desenvolvimento

Diploma de Nivel superior em Contabilidade
ou Administracao ou Economia ou Direito
ou Recursos Humanos ou Gestdo Publica ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos
na area correspondente.

Servidor efetivo estavel, preferencialmente,

Apoio Orgamentario Expediente com Diploma de Nivel Superior.

Servidor efetivo estavel, preferencialmente,
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente com Diploma de Nivel Superior.

Servidor efetivo estavel, preferencialmente,
Apoio Operacional Expediente com Diploma de Nivel Superior.

ANEXO IX

DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICAGAO E GESTAO DE EVENTOS

CAPITULO |

DA ORGANIZAGAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
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COMUNICAGAO E GESTAO DE EVENTOS

Secao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Comunicacao e Gestdo de Eventos, identificada pela sigla SMCGE, como 6rgdo de perfil de suporte, esta
organizada da seguinte forma:

| - Departamento de Comunicagdo Social;
Il - Departamento de Gestdo de Eventos;
11l - Departamento de Suporte Administrativo.

Secdo Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos:
| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicagdo publica, institucional e de imprensa;

Il - promover, divulgar e facilitar as agdes do Governo Municipal, mediante articulagées com o conjunto de 6rgados de assessoramento do
Municipio;

IIl - manter contato permanente com os meios de comunicagdo, sempre com a rigorosa observagdo dos principios da impessoalidade e
da prevaléncia do interesse publico sobre o interesse privado;

IV - produzir, assessorar e efetuar a comunicag¢do visual dos programas, projetos, eventos e cerimdnias da Administragdao Publica;
V - promover a politica de relacionamento publico institucional do Municipio com os meios de comunicagao;
VI - promover a execug¢do dos eventos oficiais;

VII - executar, por suas unidades, as atividades de cerimonial, com o objetivo de organizar eventos e reunides com a presenca do Chefe
do Poder Executivo e demais autoridades, adotando, quando necessario, os procedimentos para as viagens oficiais;

VIII - planejar, coordenar e executar o Plano Municipal de Comunicagdo Visual;

IX - estudar, formalizar e fiscalizar as concessGes de espagos publicos para a exploragdo publicitaria, em observagdo ao Cédigo de
Posturas e demais legislagbes correlatas;

X - controlar a utilizagdo das areas destinadas a divulgagdo de propaganda institucional;

Xl - formular, coordenar e executar campanhas publicitarias, objetivando a divulgagdo dos atos oficiais e a promog¢do do Municipio em
ambito Estadual e Federal;

Xl - acompanhar e apoiar as atividades dos érgdos colegiados afins, com vistas a colher subsidios para a definigdo de politicas, diretrizes
e estratégias para o desenvolvimento do Municipio;

XIll - acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;
XIV - promover o assessoramento ao Prefeito no relacionamento com a imprensa nacional e internacional;

XV - o estabelecimento de diretrizes de comunicagdo a serem observadas e desenvolvidas pelas unidades setoriais de imprensa do Poder
Executivo;
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XVI - promover diretrizes para a realizagdo de atividades de desenvolvimento e produgdo de programas e contetidos de comunicagdo,
audiovisuais e multimidia para divulgacdo governamental nos meios de comunicacao;

XVII - promover o funcionamento do Didrio Oficial Eletrénico do Municipio;
XVIII - exercer outras atribuicGes correlatas e complementares em sua area de atuagdo.

CAPITULO Il
Das Atribuigdes das Unidades Administrativas

Secao |
Do Departamento de Comunicagdo Social

Art. 32 Compete ao Departamento de Comunicagdo Social:

| - formular, implementar e avaliar as politicas publicas de Comunicagdo Social da Prefeitura;

Il - administrar, fomentar e manter os canais de comunicagao oficiais da Prefeitura, incluindo os canais mantidos nas redes sociais;
Il - manter acervo proprio, fisico e digital, quanto as reportagens e divulgagdes relacionados ao Municipio;

IV - produzir a comunicagdo visual e institucional, das solenidades oficiais no Municipio ou fora dele, bem como acompanhar eventos,
cerimonias, entrevistas e reportagens dos meios de comunicagdo, orientando os entrevistados, quando necessario;

V - produzir, assessorar e efetuar a comunicagdo visual dos programas, projetos, eventos e demais atividades da Administracdo
Municipal;

VI - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicagdo publica, institucional e de imprensa, necessarias para promover,
divulgar e facilitar as agGes do Governo Municipal;

VIl - elaborar e implementar politicas de marketing institucional, visando melhor comunicagdo das a¢des do Prefeitura para o Municipe;
VIII - elaborar e solicitar, quando necessario, erratas, retratagées, quanto a fatos e reportagens, junto aos meios de comunicagado;
IX - promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e social da Gestdo Publica Municipal;

X - assistir em assuntos relacionados com a imprensa e demais drgdos, em especial em que tange as politicas de prioridades da gestdo
Municipal;

XI - cuidar da imagem e da promogdo da Administragdo Publica Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade;
XII - assistir os diversos setores da Administragdo Publica no atendimento de suas necessidades de comunicagdo interna e externa;

XIII - assistir a Administragdo, oferecendo subsidios técnicos a elaboragdo do planejamento Municipal, bem como, as campanhas,
projetos, programas ou planos de atividades de alcance publico;

XIV - analisar os Planos e Metas da Administracdo, com o objetivo de auscultar a opinido publica e de favorecer o acesso as informagdes
por parte da comunidade;

XV - manter contatos com a imprensa escrita, falada e televisionada e participando das agdes e distribuindo noticias para serem
publicadas;

XVI - realizar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |109

Secdo Il
Do Departamento de Gestdo de Eventos

Art. 42 Compete ao Departamento de Gestdo de Eventos:
| - executar agdes de promogao de eventos oficiais;

Il - monitorar os procedimentos para a execu¢do e publicacdo do Calendario Oficial de Eventos do Municipio de Cajamar, nos termos da
Lei n2 1.944, de 19 de janeiro de 2023;

Il - fomentar e estimular o ciclo de festas de tradi¢do cultural do Municipio;

IV - fomentar e promover agGes ligadas a eventos de grande porte, integrando-as e estimulando parcerias entre entidades
governamentais e agentes privados;

V - realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento e a execugdo das agdes de promogdo de eventos;
VI - promover o levantamento das necessidades de compras e contratagOes de servigos do Departamento;

VII - auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentarias voltadas ao apoio, investimento e incentivo aos eventos;

VIII - promover divulgacdo de eventos de interesse publico, articulando com drgdos e instituigdes locais;

IX - promover eventos no Municipio, em conjunto com érgdos afins, aproveitando os recursos naturais, bem como as atividades
comerciais, industriais, desportivas, culturais, educacionais, artisticas, de lazer e entretenimento;

X - buscar apoios e parcerias junto a érgaos publicos e privados para a realizagdo dos eventos e promog¢do do Municipio;

XI - coordenar em conjunto com o Gabinete do Prefeito as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal, com o objetivo de organizar
eventos e reuniGes com a presenc¢a do Chefe do Poder Executivo e demais autoridades;

XIl - em conjunto com o Gabinete do Prefeito, recepcionar liderangas politicas regionais, bem como outras autoridades das demais
esferas de governo e dos Poderes da Republica, administrando a agenda do Chefe do Poder Executivo;

XIII - observar, no que couber, as normas de cerimonial estabelecidas no dmbito nacional, por legislagdo especifica, e demais esferas de
poder;

XIV - cuidar e zelar pela perfeita utilizagdo dos simbolos nacionais, do Estado de Sdo Paulo e o do Municipio de Cajamar, nos termos da
legislagdo vigente;

XV - apresentar estudo de planejamento para realizagdo de solenidades e eventos determinados pela Secretaria;

XVI - apresentar minuta de roteiro de evento ou solenidade e realizar os ajustes de acordo com as determinagdes da Secretaria;
XVII - providenciar a adequagao do local onde se realizara a solenidade ou evento;

XVIII - identificar e recepcionar as autoridades de forma a promover o encaminhamento protocolar;

XIX - realizar o controle das confirmagdes de presenga e agradecimentos das autoridades;

XX - recepcionar as autoridades quando em visita ao Prefeito;

XXI - elaborar minuta de modelos e encaminhar as areas correspondentes pela execugdo de convites, placas comemorativas, cartazes,
folders, placas de identificagdo referentes as solenidades da Prefeitura.
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XXII - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Suporte Administrativo

Art. 52 Compete ao Departamento de Suporte Administrativo:

| - desenvolver e gerenciar as atividades de finangas, orcamento, contabilidade, quadro de pessoal, patrimonio, suprimentos, gestdo de
contratos, tecnologia da informagdo e comunicagdo, manutencgao predial e atividades complementares;

Il - providenciar a aquisigdo de bens e servigos;
11l - administrar os bens patrimoniais moveis;
IV - providenciar servigos gerais e de manutencao;

V- promover a elaboragdo dos termos de contrato, convénio, acordo, ajustes e outros instrumentos congéneres, bem como de
prorrogagao, rescisdo, aditamentos e quitagdes, acompanhando sua execugao e a prestagdo de contas;

VI - elaborar os editais de licitagdo, de acordo com os termos de referéncia recebidos das areas técnicas;
VIl - elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria;

VIII - monitorar a execugdo dos procedimentos de publicagdo e disponibilizagdo do Diario Oficial Eletrénico do Municipio, nos termos da
Lei Municipal n2 1.740, de 2019;

IX - gerir e controlar a execugdo orgamentaria e aplicagdo de recursos;
X - atuar e acompanhar os processos de adiantamentos de despesas, conferir as prestagdes de contas e dar a respectiva baixa;

XI - apoiar, contdbil e financeiramente, os demais departamentos em assuntos relacionados a bens patrimoniais, almoxarifado, licitagdes,
contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres;

Xll- executar a politica Municipal de gestdo de pessoas, observadas as diretrizes da Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos;

Xl - manter acervo préprio, fisico e digital, quanto as divulga¢des e publicagbes institucionais;
XIV - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

XVI - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO E GESTAO DE EVENTOS

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungoes de Gestao

Art. 62 A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:
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Subsecretario 1 cc
Diretor de Departamento 3 cc

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
1 FG

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos

§19 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§292 A nomeacdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§392 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV

DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 72 As descri¢Ges especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungbes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretdrio Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugGes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicao das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL
PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO
SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL
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ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solucdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Assegurar as atividades de comunicagdo publica, institucional e de imprensa, necessarias para promover, divulgar e
facilitar as agdes do Governo Municipal;

Assegurar e participar das solenidades oficiais no Municipio ou fora dele, bem como acompanhar eventos, ceriménias,
entrevistas e reportagens dos meios de comunicagao, orientando os entrevistados, quando necessario;

Assegurar a comunicagdo visual dos programas, projetos, eventos e demais atividades da Administragdo Municipal;
Assegurar os procedimentos de publicacdo e disponibilizagdo do Diario Oficial Eletronico do Municipio, nos termos da
Lei Municipal n2 1.740/19;

Garantir a implementacao das politicas de marketing institucional, visando a melhor comunicagdo das agbes da
Prefeitura para o municipe;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE EVENTOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugéo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divises do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Assegurar o fomento para realizagdo de eventos de negdcios, artisticos, culturais e comunitérios de interesse do
Municipio;

Fomentar e estimular o ciclo de festas de tradi¢do cultural do Municipio;

Assegurar os procedimentos para a execugao e publicacdo do Calenddrio Oficial de Eventos do Municipio de Cajamar,
nos termos da Lei n2 1.944, de 19 de janeiro de 2023;
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Assegurar juntamente com o Gabinete do Prefeito as atividades de cerimonial, com o objetivo de organizar eventos e
reuniGes com a presenca do Chefe do Poder Executivo e demais autoridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Assegurar que as politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Assegurar o gerenciamento de contratos, licitagdes, documentos, arquivos, parcerias, e servigos gerais relativos a
Secretaria e suas unidades de gestdo;

Assegurar as agoes na gestao de recursos humanos e demais atividades correlatas;

Assegurar o desenvolvimento das atividades de finangas, orgamento, contabilidade, quadro de pessoal, patriménio,
suprimentos, gestdo de contratos, tecnologia da informagdo e comunicagdo, manutencgdo predial e atividades
complementares;

Garantir a execugdo dos procedimentos de publicagdo e disponibilizagdo do Diario Oficial Eletronico do Municipio, nos
termos da Lei Municipal n2 1.740, de 2019;

Assegurar que sejam mantidos os acervos proprio, fisico e digital, quanto as divulgacdes e publica¢des institucionais;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizacdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;
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Acompanhar a execugado fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo or¢amentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢camentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a definigao de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragGes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 82 Os requisitos para nomeagdo e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fungdes de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Marketing ou
Publicidade e Propaganda ou Jornalismo ou
Comunicagao Social.

Diretor de Departamento Comunicagdo Social ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
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Diploma de Nivel superior em Marketing ou
Publicidade e Propaganda ou Jornalismo ou
Comunicagdo Social.

Diretor de Departamento Gestdo de Eventos ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Administra¢do ou
Direito

ou Gestdo Publica ou

Diretor de Departamento Suporte Administrativo . . . I
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

. L. - . Servidor efetivo estavel, preferencialmente,

Apoio Orgamentario Suporte Administrativo . , .
com Diploma de Nivel Superior.

Servidor efetivo estavel, preferencialmente,

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Suporte Administrativo | com Diploma de Nivel Superior.

ANEXO X

DA ORGANIZACAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA
CAPITULO |

DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE JUSTICA

Secdo |
Da Organizagao Estrutural

Art. 1o A Secretaria Municipal de Justica, identificada pela sigla SMJ, como drgdo de perfil de suporte, estd organizada da seguinte forma:

| - Departamento de Contencioso, composto por:
a) Divisdo de Gestdo de Execugdo Fiscal.

Il - Departamento de Suporte Administrativo.

Secdo Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Justica

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Justiga:

| - promover a representacao judicial do Municipio;

Il - interagir com os 6rgdos de controle Municipal, de forma integrada com a Controladoria Municipal;

Il - elaborar pareceres juridicos de natureza consultiva em temas afetos a gestdo publica e direito administrativo;

IV - auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal, de forma coordenada com a Secretaria Municipal do Governo, em quest&es de
natureza juridica;
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V - gerir ou auxiliar na gestdo do programa de defesa do consumidor — PROCON;
VI - exercer outras atribuigdes correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secao |
Das Atribui¢oes do Departamento de Contencioso

Art. 32 Compete ao Departamento de Contencioso:
| - auxiliar no patrocinio dos interesses do Municipio em juizo, na forma das leis processuais;

Il - elaborar minutas de informagdes a serem prestados ao Poder Judicidrio, nos mandados de seguranga em que o Prefeito, Secretarios
Municipais e dirigentes de unidades da Administracdo Direta sejam apontados como autoridades coautores;

Il - requisitar aos 6rgdos do Poder Executivo Municipal informacdes, certidGes, cdpias, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios
ao cumprimento de suas finalidades institucionais;

IV - sugerir medidas juridicas para a prote¢do do patriménio Municipal ou o aperfeicoamento das praticas administrativas;

V - requisitar calculos financeiros que subsidiem os trabalhos, bem como naquilo que abrange as competéncias da secretaria;
VI - organizar e operacionalizar o contencioso civil e trabalhista;

VII - representar o Municipio nos processos judiciais e extrajudiciais de ordem contenciosa de matéria civil e/ou trabalhista;
VIII - reportar sobre os resultados e respectivos impactos no Municipio dos processos sob sua responsabilidade;

IX - proceder a representagdo do Municipio nas agdes e seus respectivos recursos nas demandas civis e trabalhistas;

X - representar o ente publico em juizo, defendendo seus interesses em ag¢Ges de execugao fiscal, incluindo a contestagdo de alegagdes
de prescrigdo, decadéncia e outros argumentos que possam ser levantados pela defesa do contribuinte;

XI - ajuizar as agOes de execugao fiscal para a cobranga de débitos tributdrios e ndo tributarios inscritos em divida ativa;
XII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Das Atribui¢des da Divisdao de Gestao de Execugdo Fiscal

Art. 42 Compete a Divisdo de Gestdo de Execugdo Fiscal:
| - ajuizar as agGes de execugao fiscal para a cobranga de débitos tributarios e ndo tributarios inscritos em divida ativa;
Il - atuar, de forma consultiva, nas questdes que lhe for convocada, dentro de suas competéncias;

Il - sugerir e realizar penhoras de bens, bloqueios de valores em contas bancarias e outras medidas cautelares necessarias para garantir
0 pagamento da divida;

IV - acompanhar todos os atos processuais da execugdo fiscal, desde a citagdo do devedor até a fase de cumprimento da sentenca,
garantindo a efetividade da cobranca;

V - elaborar defesas, recursos e outras manifestagdes juridicas nos processos de execucao fiscal;
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VI - representar o ente publico em juizo, defendendo seus interesses em agdes de execugao fiscal, incluindo a contestagdo de alegacées
de prescricdo, decadéncia e outros argumentos que possam ser levantados pela defesa do contribuinte;

VII - propor e executar medidas cautelares, como arresto, sequestro de bens ou indisponibilidade de ativos, visando garantir o
cumprimento das obrigagdes tributdrias e nao tributarias;

VIII - implementar a execu¢do das sentencas judiciais que favorecem a Fazenda Publica, com a recuperacdo de valores devidos;
IX - realizar outras atividades afins.

Secao Il
Das Atribuigdes do Departamento de Suporte Administrativo

Art. 52 Compete ao Departamento de Suporte Administrativo:

| - formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Il - planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e distribui¢do da
Secretaria;

11l - promover a manutencdo geral dos proprios equipamentos e unidades da Secretaria, administrar e controlar o patrimonio mobiliario e
imobilidrio, inclusive em relagdo a manutengdo e conservagao;

IV - administrar, controlar e acompanhar a gestdo dos contratos, convénios e parcerias, em especial quanto ao aspecto financeiro e aos
prazos;

V - administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;

VI - subsidiar programas de valorizagdo dos servidores, bem como fornecer suporte e apoio aos servidores;

VII - coordenar os servigos de recepgdo, organizagdo, limpeza, telefonia e acesso a internet;

VIII - assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;

IX - planejar e fazer a gestdo orcamentdria, participando na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO e da Lei orgamentaria anual — LOA da Secretaria, de forma que atinja as metas estabelecidas no plano de governo para a area;

X - atender cidaddos, usudrios e servidores, no limite de sua atuagao;

Xl - promover, no ambito de sua atribui¢do, o apoio administrativo em relagdo aos contratos publicos de servigos gerais em andamento
pelo Municipio;

XIl - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestao

Art. 62 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Justiga é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:
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Subsecretério 1 cc

Diretor de Departamento 2 cc

Chefe de Divisdo 1 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 1 FG

§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisao sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§32 A designacdo para a fungdo gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 72 As descrigGes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definigdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestao para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avaligdo das atividades de cada Unidade afetas a construgdo,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragao Publica;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divises do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Assegurar o patrocinio dos interesses do Municipio em juizo, na forma das leis processuais;

Assegurar a elaboragdo de minutas de informagdes a serem prestados ao Poder Judiciario, nos mandados de
seguranga em que o Prefeito, Secretarios Municipais e dirigentes de unidades da Administracdo Direta sejam
apontados como autoridades coautores;

Sugerir medidas juridicas para a prote¢ao do patrimonio Municipal ou o aperfeigoamento das praticas administrativas;
Assegurar o contencioso civil e trabalhista;

Reportar sobre os resultados e respectivos impactos no Municipio dos processos sob sua responsabilidade;
Acompanhar o ajuizamento das a¢es de execugao fiscal para a cobranga de débitos tributarios e ndo tributarios
inscritos em divida ativa;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;
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Assegurar que as politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no dmbito da Secretaria e dos seus equipamentos;
Acompanhar os contratos, licitagGes, documentos, arquivos, parcerias e servigos gerais no ambito da Secretaria;
Acompanhar as a¢des na gestdo de recursos humanos e demais atividades correlatas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE EXECUGAOQ FISCAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as a¢des de execugao fiscal para a cobranga de débitos tributarios e ndo tributarios inscritos em divida ativa,
iniciando os processos judiciais de cobranga;

Acompanhar todos os atos processuais da execucdo fiscal, desde a citagcdo do devedor até a fase de cumprimento da
sentenca, garantindo a efetividade da cobranga e a regularidade processual;

Monitorar a realizagdo das penhoras de bens, bloqueios de valores em contas bancdrias, arresto, sequestro de bens ou
outras medidas cautelares, com o objetivo de garantir o pagamento das dividas devidas ao ente publico;

Monitorar a andlise da documentacdo relacionada aos parcelamentos de débitos tributarios e ndo tributérios,
verificando sua conformidade com as normativas vigentes e assegurando a formaliza¢do adequada dos acordos;
Monitorar a implementagdo da execugdo das sentengas judiciais favoraveis a Fazenda Publica, realizando a
recuperacao de valores devidos e garantindo o cumprimento das determinagdes judiciais;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizacdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;
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Acompanhar a execugado fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo or¢amentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢gamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a definigao de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestao e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisOGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagbes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS
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Art. 82 Os requisitos para nomeagdo e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fun¢des de Confianga e Fun¢des Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Subsecretdrio Secretaria Diploma de Nivel Superior.
Diploma de Nivel superior em Direito
ou
Diretor de Departamento Contencioso Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
Diploma de Nivel superior em Administragdo,
Direito ou Gestdo Publica
; - . ou
Diretor de Departamento Suporte Administrativo . , . A
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
Diploma de Nivel superior em Administragdo,
Direito
Gestdo de Execugdo ou Gestdo Publica
Chefe de Divisao . : ou
Fiscal . . . A
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
. , . . . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Or¢gamentario Suporte Administrativo - , .
formacgdo de nivel superior.
. - - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Suporte Administrativo . , P A
formagao de nivel superior.
. . - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Operacional Suporte Administrativo - , P .
formagao de nivel superior.

ANEXO XI
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |123

Art. 12 A Secretaria Municipal de Educacgao, identificada com SME, como 6rgao de perfil finalistico, estd organizada da seguinte forma:
| - Departamento de Planejamento Educacional e Gestdo de Pessoas, composto por:

a) Divisdo de Planejamento Educacional;

b) Divisdo de Gestdo de Pessoas.

Il - Departamento Pedagdgico, composto por:

a) Divisdo de Educacdo Infantil;

b) Divisdo de Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos.

Il - Departamento de Educagdo Especial, composto por:
a) Divisdo de Educacdo Especial.

IV - Departamento de Suporte Administrativo e Orgamentdrio, composto por:
a) Divisdo de Suporte Administrativo e Orgamentario.

V - Departamento de Operagdes, composto por:
a) Divisdo de Servicos e Logistica;
b) Divisdo de Alimentacgdo Escolar;

c) Divisdo de Transporte Escolar.

VI - Departamento de Desenvolvimento e Formagao Profissional, composto por:
a) Divisdo de Formagao Profissional.

Secao ll
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Educagdo

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Educagdo:

| - definir a Politica Municipal de Educagdo, em consondncia com as diretrizes estabelecidas na legislagdo Municipal, Estadual e Federal
pertinentes, bem como organizagGes participativas, de gestdao democratica do processo de ensino e aprendizagem;

Il - coordenar, executar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educagdo e o Plano Municipal da Primeira Infancia;
Il - promover o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da Educagdo Infantil, do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e
Adultos e responsabilizar-se pela Educag¢do Especial em todas as etapas e modalidades de ensino;

IV - implementar a Educagdo Integral na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

V - executar o planejamento, controle e avaliagdo dos recursos aplicados a Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Educag¢do de Jovens e
Adultos e Educagdo Especial no ambito da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

VI - gerir a infraestrutura da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;
VII — garantir a igualdade de condi¢Ges para o acesso e permanéncia nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

VIII - garantir a liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber e respeito a liberdade e
apreco a tolerancia; consideragdo com a diversidade étnico-racial.

IX - garantir politicas publicas de valorizagdo dos profissionais da educagdo do Municipio;
X - garantir o padrao de qualidade da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

XI - desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Emprego e RelagGes de Trabalho e a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Econémico, a¢des voltadas a capacitagdo e formagado técnico-profissional do municipe de Cajamar;
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Xl - assegurar a organizagao dos Conselhos Municipais afetos a sua drea de organizagao, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagdo e funcionamento;

XIII - gerir os Fundos Municipais afetos a sua 4rea de organizagao, nos termos da legislagdo Municipal vigente;

XIV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdao Municipal, bem como executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuagao;
XV - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XVI - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XVII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secao |
Das Atribuigbes do Departamento de Planejamento Educacional e Gestdo de Pessoas

Art. 32 Compete ao Departamento de Planejamento Educacional e Gestdo de Pessoas:

| - assegurar a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional da vida funcional dos profissionais da Educagdo e da vida escolar
dos alunos, definindo procedimentos e fluxos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria Municipal de Educacao;

Il - planejar, orientar e implementar as atividades de gestdo de pessoas necessarias ao funcionamento da Rede Municipal de Ensino;
11l - planejar, supervisionar e coordenar o processo da abertura de vagas das escolas de Educagdo Basica da Rede Municipal de Ensino;
IV - prestar informacdo e esclarecimentos, aos érgdos de controle, quanto as contratages dos profissionais da Educagdo;

V - planejar, orientar e apoiar propostas de ampliagdo da Rede Municipal de Ensino em observancia as especificagdes técnicas para
construgdes de escolas decorrentes dos estudos da area de planejamento de atendimento a demanda;

VI - gerenciar e acompanhar o Educacenso (Censo Escolar), o Sistema Presencga (Bolsa Familia) e a SED (Secretaria Escolar Digital);

VIl - assegurar fluxo permanente de informagGes gerenciais entre seu departamento e os demais departamentos pertencentes a
Secretaria;

VIII - planejar e preparar as unidades escolares para recebimento de dias de exames de concurso publico, Exame Nacional do Ensino
Médio — ENEM, SARESP, OBMEP, eleigdes organizadas pelo TSE e afins;

IX - planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e operacionais que viabilizem o atendimento exigido a
implementagdo e execugdo dos programas, projetos e ages estabelecidos no planejamento da Secretaria Municipal de Educagdo;

X - supervisionar gerenciar as informacg&es funcionais e de pagamentos de pessoal junto Secretaria responsavel pela Gestdo de Pessoas;

XI - consolidar a demanda por vagas de acordo com as modalidades e etapas da Educagdo Basica em consonancia com a legislagdo
vigente;

XIl - gerenciar todo processo de atribui¢do de aulas e projecao de classes em conjunto com a Divisdo de Gestdo de Pessoas e a Supervisao
de Ensino;

XIII - gerenciar a ocupagdo das zeladorias das unidades escolares;

XIV - realizar outras atividades afins.
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Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo de Pessoas

Art. 42 Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas:

| - gerenciar e planejar a¢Bes especificas com vistas a operacionalizagdo de processos de trabalho de natureza técnica e/ou administrativa
inerentes a sua area de atuagdo que garantam que as metas estabelecidas pelo departamento sejam atingidas;

Il - assessorar e instrumentalizar o Departamento para tomada de decisdes;

Il - apresentar relatdrios de informacgGes gerenciais e cenarios futuros quanto ao quadro funcional de profissionais da Educacao;

IV - gerenciar de forma efetiva o real cumprimento das legislagdes vigentes nas diversas situagdes relacionadas a gestdao de pessoas, bem
como as relacionadas ao Plano de Carreiras dos Servidores, primando pela garantia do direito e dever dos mesmos e pela economicidade
da Administragdo Publica;

V - cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacgao;

VI - apoiar as unidades escolares na gestdo de manutenc¢do do seu quadro de pessoal;

VIl - gerenciar as informag0es funcionais e de pagamentos dos profissionais da Educagao;

VIII - planejar e gerenciar os médulos de funcionarios das unidades escolares de ensino, bem como da prépria Secretaria Municipal de
Educacdo, propondo o preenchimento de vagas existentes quando necessario;

IX - elaborar, em parceria com os demais 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, os editais de concursos publicos para os cargos
pertinentes a Secretaria Municipal de Educagdo, bem como processos de selegdo de professores e das fungdes atividades;

X - gerenciar contratos de trabalho do processo seletivo de professores e estagiarios remunerados;

XI - manter as informagdes do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Educagao atualizadas, bem como os cursos de capacitagdo
profissional e informagdes necessarias aos prontuarios dos servidores;

Xl - acompanhar os processos de remogdo e atribuicdo de professores para fim de contratagdo e pagamento dos mesmos;

XIlI - participar de atividades junto ao Departamento na formulagdo de politicas, programas e procedimentos a serem aplicados no
desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da sua Divisdo;

XIV - colaborar nas solugbes de problemas/questdes provenientes da interface com outras Divisdes do Departamento;
XV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Planejamento Educacional

Art. 52 Compete a Divisdo de Planejamento Educacional:
| - consolidar a demanda por vagas de acordo com as modalidades e etapas da Educagdo Basica em consonancia com a legislagdo vigente;
Il - orientar as escolas na operacionalizagdo dos processos de matricula, rematricula e transferéncia;

Il - monitorar a inclusdo dos dados de matricula e movimentagdo de alunos para viabilizar a atualizagdo dos sistemas de dados da
Secretaria Municipal de Educagdo e da Secretaria Escolar Digital;
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IV - monitorar o Educacenso (Censo Escolar), o Sistema Presenca (Bolsa Familia), a SED (Secretaria Escolar Digital) e da Plataforma
Educacional do Municipio;

V - monitorar o processo de atribui¢do de aulas e proje¢do de classes em conjunto com a Divisdo de Gestdo de Pessoas e a Supervisdo de
Ensino;

VI - monitorar os processos de remogao, atribuigdo de aulas e compatibilizagdo de turmas anualmente;
VIl - monitorar a ocupagao das zeladorias das unidades escolares;

VIII - realizar outras atividades afins.

Secao Il

Das Atribui¢des do Departamento Pedagdgico

Art. 62 Compete ao Departamento Pedagdgico:

| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas pedagdgicas da Educagdo Infantil, Ensino Fundamental e Educagdo de
Jovens e Adultos;

Il - coordenar os trabalhos da elaboragado do plano pedagdgico da Educagado Infantil, Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos,
oferecendo suporte técnico e recursos para seu devido andamento;

Il - elaborar e monitorar a implementagdo do Curriculo da Educagdo Infantil, Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos, em
consonancia com as diretrizes educacionais e dos Planos Nacional e Municipal de Educagdo;

IV - implementar e executar os conceitos e diretrizes pedagdgicas nas unidades escolares definidas pela Secretaria Municipal de
Educagao;

V - elaborar, avaliar e acompanhar a coleta de dados, relatdrios e informagdes acerca das avaliagdes da qualidade educacional Municipal,
Nacional e Estadual nas quais a Rede Municipal de Ensino de Cajamar estejam incluidas;

VI - coordenar o processo de avaliagdo das a¢Ges pedagogicas e do cumprimento do curriculo;

VIl - adotar medidas administrativas e legais a fim de melhorar os processos pedagdgicos no Sistema Municipal de Ensino;

VIII - oferecer suporte e orientagdo ao quadro docente no que diz respeito aos recursos e infraestrutura para atividades pedagogicas;
IX - conceber e implementar programas pedagdgicos para Rede Municipal de Ensino;

X - elaborar e acompanhar a implementagdo da politica de Educagdo de Jovens e Adultos na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

XI - coordenar a elaboragdo, implementagdo e monitoramento do Plano Municipal de Educag¢do e Plano Municipal da Primeira Infancia;

XIl - coordenar e acompanhar a Equipe Técnica Pedagdégica na implementagao das politicas publicas, do Curriculo Municipal e dos Planos
de Educacdo;

Xl - coordenar e acompanhar a implementagdo do Projeto de Recuperagao Paralela nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino
de Cajamar;

XIV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Educagdo Infantil
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Art. 72 Compete a Divisdo de Educagdo Infantil:

| - implementar as politicas publicas de Educagdo Infantil na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Il - planejar e implementar a formagdo dos Coordenadores Pedagdgicos da Educagdo Infantil;

Il - realizar visitas e acompanhar o trabalho pedagégico desenvolvido nas Unidades Escolares de Educagdo Infantil;

IV - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar, junto a gestdo educacional o Curriculo da Educagdo Infantil, seguindo as diretrizes
educacionais federais e dos Planos Nacional e Municipal de Educagéo;

V - participar da elaboragdo e monitorar a implementagao do Plano Nacional da Primeira Infancia do Municipio de Cajamar;

VI - analisar os resultados das avaliagdes da Educagao Infantil, de forma a adotar medidas para corregao de rumo e aprimoramento,
monitorando sua aplicagdo e resultados;

VIl - planejar agGes formativas para os professores da Educagdo Infantil da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

VIII - planejar agdes de acompanhamento dos Assistentes Técnicos Pedagdgicos da Educagdo Infantil e Alfabetizagdo, nas Unidades
Escolares, com foco no desenvolvimento e aprimoramento pedagdgico;

IX - propor oficinas, reunides e/ou formagbes com o intuito de adequar os materiais didaticos da Educagdo Infantil orientando sua
aplicagdo;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos

Art. 82 Compete a Divisdo de Ensino Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos:

| - implementar as politicas publicas de Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos - EJA na Rede Municipal de Ensino de
Cajamar;

Il - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar, junto aos gestores escolares o Curriculo do Ensino Fundamental e da Educagdo de
Jovens e Adultos, em consonancia com as diretrizes educacionais federais e dos Planos Nacional e Municipal de Educacao;

Il - organizar e acompanhar a aplicagdo do Exame Nacional para Certificagdo de Competéncias de Jovens e Adultos - ENCCEJA na Rede
Municipal de Ensino de Cajamar;

IV - planejar e implementar a formagdo dos Coordenadores Pedagdgicos do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos;

V - realizar visitas e monitorar o trabalho pedagdgico desenvolvido nas Unidades Escolares do Ensino Fundamental e da Educagdo de
Jovens e Adultos;

VI - participar da elaboragdo e monitorar a implementagdo do Plano Mundial de Educagdo de Cajamar;

VIl - analisar os resultados das avaliagdes do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos, de forma a adotar medidas para
corregdo de rumo e aprimoramento, monitorando sua aplicagdo e resultados;

VIII - planejar acGes formativas para os professores do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos - EJA da Rede Municipal
de Ensino de Cajamar;
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IX - planejar agdes de acompanhamento dos Assistentes Técnicos Pedagdgicos do Ensino Fundamental e a Educagdo de Jovens e Adultos,
nas Unidades Escolares, com foco no desenvolvimento e aprimoramento pedagdgico;

X - propor oficinas, reuniGes e/ou formag¢des com o intuito de adequar os materiais didaticos do Ensino Fundamental e da Educacgdo de
Jovens e Adultos orientando sua aplicagado;

XI - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Educagdo Especial

Art. 92 Compete ao Departamento de Educacgdo Especial:

| - garantir a elaboragdo e implementagao das politicas publicas de Educagdo Especial na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

II - participar da elaboragdo e acompanhamento da implementagdo do Curriculo da Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Educagdo de
Jovens e Adultos garantindo a articulagdo com as politicas da Educagdo Especial, em consonancia com as diretrizes educacionais e dos
Planos Nacional e Municipal de Educagao;

Il - coordenar o processo de avaliagdo das a¢Ges pedagogicas e do cumprimento do curriculo da Educagdo Especial;

IV - oferecer suporte e orientagdo ao quadro docente no que diz respeito aos recursos e infraestrutura para atividades pedagdgicas;

V - conceber e implementar projetos pedagdgicos da Educagdo Especial para Rede Municipal de Ensino;

VI - participar da elaboragdo, implementagcdo e monitoramento do Plano Municipal de Educagdo e Plano Municipal da Primeira Infancia;

VII - elaborar, coordenar e acompanhar a implementagdo dos Projetos de Educagao Especial nas Unidades Escolares da Rede Municipal
de Ensino de Cajamar;

VIII - garantir que a terminalidade especifica para os alunos que ndo puderem atingir o nivel exigido para a conclusdo do ensino
fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleragdo para concluir em menor tempo o programa escolar para os superdotados;
IX - acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis para o respectivo nivel do ensino regular;

X - elaborar e implementar, em conjunto com a Gestdo Educacional das Unidades Escolares, o projeto politico pedagdgico que
institucionalize o atendimento educacional inclusivo, assim como os demais servigos e adaptagdes razodveis;

XI - garantir aos alunos com deficiéncia e transtorno global do desenvolvimento acesso pleno ao curriculo em condigdes de igualdade;
Xl - acompanhar as a¢bes desenvolvidas pelos Professores de Educagdo Especial e Professores Intérpretes de Educagdo Basica — Libras;

XIIl - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Educagdo Especial

Art. 10. Compete a Divisao de Educagdo Especial:
| - monitorar a implementagdo das politicas publicas de Educagdo Especial na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

II- monitorar a implementagdo do projeto politico pedagdgico inclusivo e que institucionalize o atendimento educacional inclusivo nas
Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Ill- acompanhar a implementagdo de medidas individualizadas e coletivas nas Unidades Escolares;
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IV - realizar pesquisas voltadas para o desenvolvimento de novos métodos e técnicas pedagogicas, de materiais didaticos, de
equipamentos e de recursos de tecnologia assistiva em conjunto com os Professores da Educagdo Especial, Professores Intérpretes de
Educacgdo Basica - Libras e Gestdo Educacional das Unidades Escolares e da Secretaria Municipal de Educacao;

V - realizar o monitoramento das a¢des pedagdgicas voltadas a Educagdo Especial com visitas sistemdticas as escolas da Rede Municipal
de Ensino de Cajamar;

VI - planejar agGes formativas na area de Educacdo Especial para a Gestdo Educacional, professores e demais profissionais da Rede
Municipal de Ensino de Cajamar;

VII - realizar o monitoramento das acGes realizadas pelo Assistente Técnico Pedagdgico — Educagdo Especial nas Unidades Escolares;

VIII - planejar e implementar a¢gdes formativas para os Professores de Educagdo Especial e Professores Intérpretes de Educagdo Basica —
Libras;

IX - monitorar as agGes desenvolvidas pelos Professores de Educagdo Especial e Professores Intérpretes de Educagdo Basica — Libras;
X - planejar, orientar e acompanhar as agdes relacionadas a Educagao Especial nas Unidades Escolares.

Xl - monitorar as agdes desenvolvidos pelos profissionais de apoio escolar nas Unidades Escolares;

XIl - realizar a articulagdo intersetorial na implementagdo de politicas publicas voltadas para Educagao Especial;

XIlI - realizar outras atividades afins.

Segdo IV
Das Atribuigdes do Departamento de Suporte Administrativo e Orgamentario

Art. 11. Compete ao Departamento de Suporte Administrativo e Orgamentario:
| - planejar, coordenar e executar o Programa or¢gamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Educagao;

Il - elaborar e revisar periodicamente o orgamento, cumprindo as regras de responsabilidade fiscal, alocagdo eficiente dos recursos e
transparéncia nos gastos publicos;

Il - estabelecer metas e indicadores para a prestagao de contas dos recursos utilizados pela Secretaria;
IV - controlar e avaliar a execugdo do orgamento da Educagdo, analisando as receitas e despesas;

V - disponibilizar informagdes aos érgaos de controle quando solicitado;

VI - emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade de novas despesas quando solicitado;

VIl - acompanhar a prestagdo de contas no Sistema de InformagGes sobre Orgamentos Publicos em Educagdo - SIOPE dentro dos prazos
estabelecidos, respeitando a legislagao vigente;

VIIl - acompanhar o rito de licitagdo na sessdo publica, desde sua abertura até encerramento e agendamento de nova sessdo, quando
couber;

IX - acompanhar e manter atualizado o Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle — SIMEC;
X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Suporte Administrativo e Orgamentario
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Art. 12. Compete a Divisdo de Suporte Administrativo e Orgamentario:
| - realizar o processo de compras publicas da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Il - elaborar cotagao financeira dos insumos, produtos e servigos a serem adquiridos pela Secretaria Municipal de Educagdo para fins de
embasar tecnicamente o edital;

11l - confeccionar os termos de referéncia e editais de chamamento publico;
IV - planejar os processos de compra de suprimentos e servicos da Rede Municipal de Ensino ao longo do ano fiscal;

V - administrar os contratos de compras e de servigos firmados pela Secretaria Municipal de Educagdo, bem como de convénios e
instrumentos congéneres fazendo seu devido monitoramento do cumprimento das metas, indices e cldusulas contratuais;

VI - elaborar e encaminhar, para o setor de compras, a cotagdo para aquisi¢cdo ou alocagdo de bens moveis e servigos de manutengdo de
equipamentos, inclusive sugerindo a alienagdo de bens inserviveis;

VII - solicitar os empenhos, pagamentos e liquidagdes das compras realizadas com recursos oriundos de repasse do governo federal e
estadual;

VIII - realizar a presta¢do de contas dos repasses e uso dos recursos oriundos do governo federal e estadual, emitindo pareceres sempre
que for solicitado;

IX - realizar o controle das receitas e despesas da Secretaria, observando o fluxo de recursos proprios e de repasses financeiros;
X - realizar e operar as compras publicas da educagdo do Municipio;
XI - realizar outras atividades afins.

Segao V
Das Atribui¢cdes do Departamento de Operagdes

Art. 13. Compete ao Departamento de Operagdes:

| - conceber e implantar o planejamento logistico educacional, desde o recebimento, armazenamento adequado até a distribuicdo e
controle dos materiais, suprimentos e da alimentagdo escolar para as unidades escolares municipais, assim como oferecer suporte aos
demais departamentos;

Il - organizar e operacionalizar a politica de transporte escolar Municipal, seja pelo uso de veiculos préprios, de alocagdo ou terceirizados;

Il - planejar e definir a politica de alimentagdo escolar, bem como realizar o monitoramento dos repasses de recursos federais e
estaduais educacionais, fazendo a sua prestagdo de contas;

IV - prestar informagdo e esclarecimentos, aos 6rgaos de controle, quanto a qualidade dos materiais, suprimentos e da alimentagdo
escolar fornecidos aos alunos, solicitando sempre que for necessario a substituicdo ou emitir pareceres;

V - planejar, orientar e implementar as atividades de manutencgdo preventiva e corretiva de materiais, prédios e equipamentos
necessarios ao bom funcionamento da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

VI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Servigos e Logistica
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Art. 14. Compete a Divisao de Servigos e Logistica:
| - prestar apoio operacional de manutengao preventiva e corretiva as unidades escolares;
Il - realizar a zeladoria, limpeza, higienizagao e asseio das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Il - promover o controle, monitoramento e avaliagdo da limpeza e conservagdo das unidades escolares afim de garantir a efetiva de
permanéncia dos alunos, adotando procedimentos cabiveis quando forem detectadas situagdes irregulares;

IV - estabelecer canal de comunicagdo e notificar a necessidade de reposicao dos materiais de uso comum nas escolas, materiais
escolares e de escritdrio, materiais de limpeza e itens de uso pedagogico em salas de aula;

V - realizar a substituigdo ou manuten¢do do mobilidrio escolar, além de fazer a preservagao do patrimonio das unidades escolares;
VI - atuar no controle dos contratos de fornecedores, garantindo a eficiéncia na operagao sendo ele préprio ou terceirizado;
VII - promover a gestdo das equipes de trabalho vinculadas a operagdo e manutengdo dos equipamentos;

VIII - planejar, monitorar e operacionalizar a politica de transporte escolar seguindo as premissas do Programa Nacional de Transporte
Escolar - PNATE;

IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Alimentagdo Escolar

Art. 15. Compete a Divisdo de Alimentagdo Escolar:

| - colaborar no processo de planejamento estratégico e monitoramento do orgamento referente a nutri¢do escolar;

Il - instrumentalizar o Departamento para tomada de decisGes;
Il - apresentar relatdrios de informagdes gerenciais e cenarios futuros a respeito da alimentagdo escolar na Rede Municipal de Ensino;

IV - coordenar a elaboragdo do plano de agdo no atendimento respeitando a legislacdo federal, estadual e Municipal, mediante estudos e
analises de viabilidade logistica e resolutividade;

V - monitorar de forma efetiva o real cumprimento das legislagGes e planos do governo para a nutrigdo escolar, primando pela
vantajosidade e economicidade;

VI - atuar no controle dos contratos de fornecedores, garantindo a eficiéncia na operagao sendo ele préprio ou terceirizado;

VIl - planejar, monitorar e operacionalizar a politica de alimentagdo escolar, inclusive a composi¢do dos cardapios da alimentagao escolar
da Rede Municipal de Ensino oferecendo opgdes nutritivas e saudaveis na dieta didria seguindo as premissas do Programa Nacional de
Alimentagado Escolar - PNAE;

VIII - realizar outras atividades afins.

Subsegao llI
Da Divisdo de Transporte Escolar

Art. 16. Compete a Divisdo de Transporte Escolar:
| - colaborar no processo de planejamento estratégico e monitoramento do orgamento referente ao transporte escolar;

Il - apresentar relatérios de informagdes gerenciais e cendrios futuros a respeito do transporte escolar da Rede Municipal de Ensino;
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Il - coordenar a elaboragdo do plano de agdo no atendimento respeitando a legislagdo federal, estadual e Municipal, mediante estudos e
analises de viabilidade logistica de resolutividade que foi considerada demanda do transporte escolar;

IV - atuar na manutencgao dos contratos de fornecedores, garantir a eficiéncia na operagao sendo ele préprio ou terceirizado, prover e
estabelecer alta performance na qualidade do servigo prestado com alto nivel de seguranga;

V - planejar, monitorar e operacionalizar a politica de transporte escolar da Rede Municipal de Ensino oferecendo;

VI - identificar e atualizar a demanda por transporte escolar dos alunos matriculados nas EMEB'’s e realizar a interlocugdao com o setor
responsavel;

VIl - promover o controle e o monitoramento das linhas e itinerdrios do transporte para garantir a efetividade de acesso dos alunos,
adotando procedimentos cabiveis quando forem detectadas situagGes irregulares ou de ndo conformidades;

VIII - realizar outras atividades afins.

Segdo VI

Das Atribuigdes do Departamento de Desenvolvimento e Formagdo Profissional

Art. 17. Compete ao Departamento de Desenvolvimento e Formagao Profissional:

| - elaborar e implementar o Programa Municipal de Formagdo dos Profissionais da Educagdo;

Il - ampliar as oportunidades de formacgdo aos Profissionais da Educa¢do em servigo de modo a qualificar os servicos publicos de
atendimento aos municipes nas Unidades Escolares e na Secretaria Municipal de Educagdo;

Il - identificar, com base em planejamento estratégico Municipal, as demandas formativas destinadas aos Profissionais da Educagdo;

IV - promover a integragdo das Unidades Escolares e dos diversos Departamentos e DivisGes da Secretaria Municipal de Educagdo;

V - promover a formagdo de profissionais comprometidos com os valores de democracia, defesa dos direitos humanos, ética, respeito ao
meio ambiente e relagdes étnico-raciais baseadas no respeito muituo, com vistas a construgdo de ambiente educativo inclusivo e
cooperativo;

VI - assegurar o dominio dos conhecimentos técnicos e especificos pertinentes a area de atuagdo profissional dos Profissionais da

Educacgao;

VII - promover a atualizagdo tedrico-metodoldgica nos processos de formagdo dos Profissionais da Educagdo, inclusive no que se refere
a0 uso das tecnologias de comunicagdo e informagdo nos processos educativos;

VIII - assegurar o treinamento e desenvolvimento aplicado para colaboradores da Educagdo;
IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Formagao Profissional

Art. 18. Compete a Divisdo de Formagao Profissional:
| - monitorar o Programa Municipal de Formagdo dos Profissionais da Educagao;

Il - monitorar a integracdo das Unidades Escolares e dos diversos Departamentos e Divisdes da Secretaria Municipal de Educagdo;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



LA

DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |133

IIl - monitorar a formagdo de profissionais comprometidos com os valores de democracia, defesa dos direitos humanos, ética, respeito
meio ambiente e relagdes étnico-raciais baseadas no respeito mutuo, com vistas a construgdo de ambiente educativo inclusivo e
cooperativo;

IV - monitorar a atualizagao tedérico-metodoldgica nos processos de formagao dos Profissionais da Educagdo, inclusive no que se refere ao
uso das tecnologias de comunicagao e informagao nos processos educativos.

V - monitorar o treinamento e desenvolvimento aplicado para colaboradores da Educagdo;
VI - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il

DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secdo Unica
Dos Cargos e Fung¢des de Gestdo

Art. 19. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagdo é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretario 1 Cc
Diretor de Departamento 6 cc
Chefe de Divisdo 10 EC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio a Contratagdo 2 FG
Apoio Operacional 3 FG
Responsavel Técnico 2 FG

§12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga estd condicionada a formagdao minima de nivel superior.
§32 A designacdo para a fungdo gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV

DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 20. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO
CARGO: SUBSECRETARIO
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PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretdrio Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudancas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicdo das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL E GESTAO DE PESSOAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade do planejamento organizacional da vida funcional dos profissionais da
Educacdo e da vida escolar dos alunos, definindo procedimentos e fluxos para o fiel cumprimento das diretrizes da
Secretaria Municipal de Educagdo;

Planejar e acompanhar a implementagao das atividades de gestdo de pessoas necessarios ao funcionamento da Rede
Municipal de Ensino de Cajamar;

Prestar informag0es e esclarecimentos, aos érgaos de controle, quanto a contratagdes dos profissionais da Educagao;
Planejar e solicitar a ampliagcdo da Rede Municipal de Ensino em observancia as especificagdes técnicas para
construgdes escolares decorrentes dos estudos da area de planejamento de atendimento a demanda;

Assegurar o monitoramento do Educacenso (Censo Escolar), do Sistema Presencga (Bolsa Familia), da SED (Secretaria
Escolar Digital) e da Plataforma Educacional do Municipio;
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Assegurar que as informagdes funcionais e de pagamentos de pessoal junto a Secretaria responsavel pela Gestdo de
Pessoas da Administragdo ocorram de forma adequada, respeitando prazos;

Assegurar que os processos de remocgdo, projecdo de classes e atribuigdo de aulas ocorram anualmente;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar a implementagdo das politicas publicas pedagogicas da Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Educagdo de
Jovens e Adultos e Educagdo Especial;

Assegurar que a elaboragdo do plano pedagdgico da Educagao Infantil, Ensino Fundamental, Educagdo de Jovens e
Adultos e Educagdo Especial acontega;

Planejar a elaboragdo, adequagdo e monitorar a implementagdo do Curriculo da Educagdo Infantil, Ensino
Fundamental, Educagdo de Jovens e Adultos e Educagdo Especial, em consonancia com as diretrizes educacionais e dos
Planos Nacional e Municipal de Educagéao;

Assegurar a implementagao dos conceitos e diretrizes pedagogicas do Programa “Colégio do Futuro” definidas pela
Secretaria Municipal de Educagao;

Assegurar a elaboragdo e monitoramento da coleta de dados, relatdrios e informagdes acerca das avaliagGes da
qualidade Educacional Municipal, Nacional e Estadual nas quais a Rede Municipal de Ensino de Cajamar estejam
incluidas;

Assegurar o processo de avaliagdo das a¢Oes pedagdgicas;

Assegurar que medidas administrativas e legais sejam tomadas a fim de melhorar os processos pedagdgicos do
Sistema Municipal de Ensino;

Assegurar suporte e orientagdo ao quadro docente no que diz respeito aos recursos e infraestrutura para atividades
pedagdgicas, como excursdes, visitas técnicas e orientadas, debates, dentre outros;

Assegurar a elaboragdo, implementagdo e monitoramento do Plano Municipal de Educagdo e Plano Municipal da
Primeira Infancia;

Acompanhar a Equipe Técnica Pedagdgica na implementagdo das politicas publicas, do Curriculo Municipal e dos
Planos de Educagao;

Assegurar e acompanhar a implementagao do Projeto de Recuperagdo Paralela nas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino de Cajamar;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO
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PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar o planejamento das atividades ligadas a area or¢amentaria da Educacdo;

Assegurar o cumprimento das regras de responsabilidade fiscal e transparéncia nos gastos publicos;

Assegurar a correta prestacdo dos recursos utilizados;

Assegurar que aconteca a execugdo do orgamento da Educagdo, analisando as receitas e despesas;

Assegurar que a prestacdo de contas no SIOPE seja realizada dentro dos prazos estabelecidos, respeitando a legislagdo
vigente;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO ESPECIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierdrquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Assegurar o planejamento das atividades ligadas a drea orgamentaria da Educacdo;

Assegurar a elaboragdo e implementagao das politicas publicas de Educagao Especial na Rede Municipal de Ensino de
Cajamar;

Acompanhar a implementag¢do dos Projetos de Educagdo Especial nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino
de Cajamar;

Assegurar aos alunos com deficiéncia e transtorno global do desenvolvimento acesso pleno ao curriculo em condi¢des
de igualdade;
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Acompanhar as agdes desenvolvidas pelos Professores de Educagao Especial e Professores Intérpretes de Educagdo
Basica — Libras;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OPERAGCOES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divises do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Acompanhar o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais adquiridos pela Secretaria Municipal de
Educacdo;

Acompanhar a politica de Transporte Escolar, bem como acompanhar a sua prestagdo de contas;

Acompanhar a politica de Alimentagdo Escolar, bem como acompanhar a sua prestagdo de contas;

Identificar ndo conformidades nos servigos de Alimentagdo e Transporte Escolar e propor medidas corretivas;

Prestar informag0es e esclarecimentos, aos érgaos de controle, quanto a qualidade dos materiais, suprimentos,
transporte e alimentagdo escolar fornecidos aos alunos;

Assegurar o planejamento e implementagdo das atividades de pequenos reparos e manutengdo das unidades
escolares;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E FORMAGAO PROFISSIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;
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Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas nos Departamentos;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Implementar o Programa Municipal de Formagao dos Profissionais da Educagdo;

Fomentar as oportunidades de formagdo aos Profissionais da Educagdo em servigo de modo a qualificar os servigos
publicos de atendimento aos municipes nas Unidades Escolares e na Secretaria Municipal de Educagdo;

Identificar, com base em planejamento estratégico Municipal, as demandas formativas destinadas aos Profissionais da
Educagado;

Promover a atualizagao tedérico-metodoldgica nos processos de formagao dos Profissionais da Educacdo, inclusive no
que se refere ao uso das tecnologias de comunicagdo e informagdo nos processos educativos.

Assegurar o treinamento e desenvolvimento aplicado para colaboradores da Educagdo;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL E GESTAO DE PESSOAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;

Produzir informagdes para subsidiar estudos de projecées de demanda para atendimento as necessidades da Rede
Municipal de Ensino em consonancia com as metas e estratégias do Plano Municipal de Educagao;

Consolidar a demanda por vagas de acordo com as modalidades e etapas da Educagdo Basica em consonancia com a
legislagdo vigente;

Orientar as escolas na operacionalizagdo dos processos de matricula, rematricula e transferéncia;

Monitorar a inclusdo dos dados de matricula e movimentagado de alunos para viabilizar a atualizagdo dos sistemas de
dados da Secretaria Municipal de Educagdo e da Secretaria Escolar Digital;

Orientar e monitorar o Educacenso (Censo Escolar), o Sistema Presenca (Bolsa Familia), a SED (Secretaria Escolar
Digital) e da Plataforma Educacional do Municipio;

Orientar e monitorar o processo de atribuigcdo de aulas e proje¢do de classes em conjunto com a Divisdo de Gestdo de
Pessoas e a Supervisdo de Ensino;

Orientar e monitorar a expedigdo do histérico escolar e demais documentos relativos a vida escolar dos alunos
matriculados na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Monitorar a disponibilizagdo de vagas disponiveis nas unidades escolares da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;
Monitorar os processos de remogdo, atribuicdo de aulas e compatibilizagdo de turmas anualmente;

Monitorar a ocupagao das zeladorias das unidades escolares;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL E GESTAO DE PESSOAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Orientar as unidades escolares na gestdo de manutengdo do seu quadro de pessoal;

Monitorar as informacgdes funcionais e de pagamentos dos profissionais da Educagao;

Monitorar os mddulos de funcionarios das unidades escolares de ensino, bem como da prépria Secretaria Municipal de
Educagdo, propondo o preenchimento de vagas existentes quando necessario;

Monitorar, em parceria com os demais érgdos da Administragdo Publica Municipal, a elaboragdo dos editais de
concursos publicos para os cargos pertinentes a Secretaria Municipal de Educagdo, bem como processos de selegdo de
professores e das fungdes atividades;

Monitorar a elaboragdo e monitoramento dos contratos de trabalho do processo seletivo de professores e estagidrios
remunerados;

Monitorar os processos de remogdo e atribuigdo de professores para fim de contratagdo e pagamento dos mesmos;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;

Implementar e monitorar as politicas publicas de Educagdo Infantil na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;
Implementar e monitorar a formagdo dos Coordenadores Pedagdgicos da Educagdo Infantil;

Realizar visitas e monitorar o trabalho pedagdgico desenvolvido nas Unidades Escolares de Educagdo Infantil;
Implementar e monitorar, junto a gestdo educacional o Curriculo da Educagdo Infantil, seguindo as diretrizes
educacionais federais e dos Planos Nacional e Municipal de Educacao;

Participar da elaboragao e monitorar a implementagdo do Plano Nacional da Primeira Infancia do Municipio de
Cajamar;
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Analisar os resultados das avaliagdes da Educagdo Infantil, de forma a adotar medidas para corre¢do de rumo e
aprimoramento, monitorando sua aplicagdo e resultados;

Monitorar as agdes formativas (cursos, orientagGes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para os professores da
Educacdo Infantil da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Implementar as agdes de monitoramento dos Assistentes Técnicos Pedagdgicos da Educagdo Infantil e Alfabetizagao,
nas Unidades Escolares, com foco no desenvolvimento e aprimoramento pedagégico;

Propor oficinas, reunides e/ou formag¢des com o intuito de adequar os materiais didaticos da Educacdo Infantil
orientando sua aplicagdo;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DO ENSINO FUNDAMENTAL E DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Implementar e monitorar as politicas publicas de Ensino Fundamental e da Educagao de Jovens e Adultos - EJA na Rede
Municipal de Ensino de Cajamar;

Implementar e monitorar, junto aos gestores escolares o Curriculo do Ensino Fundamental e da Educacgdo de Jovens e
Adultos, em consonancia com as diretrizes educacionais federais e dos Planos Nacional e Municipal de Educagdo;
Organizar e monitorar a aplicagdo do Exame Nacional Para Certificagdo de Competéncias de Jovens e Adultos -
ENCCEJA na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Implementar a formagdo dos Coordenadores Pedagdgicos do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos;
Realizar visitas e monitorar o trabalho pedagdgico desenvolvido nas Unidades Escolares do Ensino Fundamental e da
Educagdo de Jovens e Adultos;

Participar da elaboragao e monitorar a implementagao do Plano Municipal de Educagdo de Cajamar;

Analisar os resultados das avaliagdes do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos, de forma a adotar
medidas para corregdo de rumo e aprimoramento, monitorando sua aplicagdo e resultados;

Implementar e monitorar as a¢gdes formativas (cursos, orientagdes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para os
professores do Ensino Fundamental e da Educagdo de Jovens e Adultos - EJA da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;
Implementar as agées de monitoramento dos Assistentes Técnicos Pedagdgicos do Ensino Fundamental e a Educagao
de Jovens e Adultos, nas Unidades Escolares, com foco no desenvolvimento e aprimoramento pedagdgico;

Propor oficinas, reunies e/ou formagdes com o intuito de adequar os materiais didaticos do Ensino Fundamental e da
Educagdo de Jovens e Adultos orientando sua aplicagdo;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE EDUCAGAO ESPECIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO ESPECIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as politicas publicas de Educagdo Especial na Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Monitorar a implementacdo de medidas individualizadas e coletivas nas Unidades Escolares;

Monitorar as agdes pedagdgicas voltadas a Educagdo Especial com visitas sistematicas as escolas da Rede Municipal de
Ensino;

Implementar agdes formativas (cursos, orientagGes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para a Gestdo Educacional,
professores e demais profissionais da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

Monitorar as ag0es realizadas pelo Assistente Técnico Pedagdgico — Educagdo Especial nas Unidades Escolares;
Propor agdes formativas para os Professores de Educagdo Especial e Professores Intérpretes de Educagdo Basica —
Libras;

Monitorar as agdes desenvolvidas pelos Professores de Educagdo Especial e Professores Intérpretes de Educagdo
Basica — Libras;

Monitorar as agdes desenvolvidos pelos profissionais de apoio escolar nas Unidades Escolares;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMETARIO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os contratos firmados com a Secretaria de Educagao, identificando riscos, acompanhamentos, cronogramas,
custos e atividades envolvidas, para atingir o resultado financeiro, prazos, escopo e qualidades previstos;

Monitorar o processo de compras em todas as suas fases, garantindo que acontecga nos termos da legislacdo vigente;
Monitorar as etapas da aquisigdao de bens e servigos tais como, cotagao, termo de referéncia, editais de chamamento
publico, documentagdo exigida nos termos da lei;
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Monitorar indicadores referentes processos de pagamentos da Secretaria Municipal de Educacao, efetuando a
liquidagdo dos mesmos, garantindo a eficiéncia e a eficacia, primando pela economicidade e vantajosidade de cada
processo;

Monitorar os processos de pagamentos relativos aos convénios vigentes;

Monitorar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle — SIMEC, bem como o Plano de AgGes
Articuladas — PAR e Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE, bem como os demais programas do Governo Federal
e Estadual;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVIGOS E LOGISTICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OPERACOES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisado;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Promover o controle, monitoramento e avaliagdo da limpeza e conservagdo das unidades escolares afim de garantir a
efetividade de permanéncia dos alunos, adotando procedimentos cabiveis quando forem detectadas situagdes
irregulares;

Estabelecer canal de comunicagdo e notificar a necessidade de reposi¢cdo dos materiais de uso comum nas escolas,
materiais escolares e de escritdrio, materiais de limpeza e itens de uso pedagogico em salas de aula;

Monitorar a substituicdo ou manutengado do mobilidrio escolar, além de fazer a preservagdo do patrimoénio das
unidades escolares;

Sistematizar e administrar as demandas de operagdo da Rede Municipal de Ensino, tais como a distribui¢do dos
materiais escolares e de escritdrio, mobilidrio e de servicos gerais;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OPERAGOES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;
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Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Atuar na manutengdo nos contratos de fornecedores, garantir a eficiéncia na operagdo sendo ele préprio ou
terceirizado, prover e estabelecer alta performance na qualidade do servigo prestado com alto nivel de seguranga;
Monitorar e operacionalizar a politica de alimentagdo escolar, inclusive a composi¢do dos cardapios da alimentagao
escolar da Rede Municipal de Ensino oferecendo opgSes nutritivas e saudaveis na dieta didria seguindo as premissas
do PNAE;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OPERACOES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a elaboragdo do plano de ag¢do no atendimento respeitando a legislagcdo federal, estadual e Municipal,
mediante estudos e andlises de viabilidade logistica de resolutividade que foi considerada demanda do transporte
escolar;

Atuar na manutengdo dos contratos de fornecedores, garantir a eficiéncia na operagdo sendo ele préprio ou
terceirizado, prover e estabelecer alta performance na qualidade do servigo prestado com alto nivel de seguranca;
Monitorar e operacionalizar a politica de transporte escolar da Rede Municipal de Ensino oferecendo;

Identificar e atualizar a demanda por transporte escolar dos alunos matriculados nas EMEB’s e realizar a interlocucgdo
com o setor responsavel;

Promover o controle e o monitoramento das linhas e itinerarios do transporte para garantir a efetividade de acesso
dos alunos, adotando procedimentos cabiveis quando forem detectadas situagdes irregulares;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E FORMAGAO PROFISSIONAL

ATRIBUICOES
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Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisado;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o Programa Municipal de Formagao dos Profissionais da Educacao;

Monitorar a atualizagdo tedrico-metodoldgica nos processos de formacgao dos Profissionais da Educagdo, inclusive no
que se refere ao uso das tecnologias de comunicagdo e informagdo nos processos educativos.

Monitorar o treinamento e desenvolvimento aplicado para colaboradores da Educagdo;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizagao de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos programas e ac¢Ges da secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdao orgamentaria, orientando os
setores internos da secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de a¢Ges, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a definigdo de prioridades;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO A CONTRATACAO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
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Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo de compras e contratacao da pasta, assegurando a
compatibilidade entre o planejamento e a execugdo das despesas;

Realizar a condugdo da fase externa do processo licitatério, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas,
bem como a negociagdo de condigdes e o exame da documentacdo pertinente e outras atribuigdes previstas em ato
normativo;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos, orientando os setores internos da secretaria
quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de a¢Ges, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas licitatérias;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte de execugdo ao Chefe de Divisdo da respectiva Secretaria nas atividades de controle e logistica, além
das suas atribuicOes inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre o Chefe de Divisdo e os demais servidores que fazem parte das Divisdes e do
Departamento;

Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duividas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagbes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades do setor;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos do setor;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia do setor as praticas e procedimentos determinados pelo Departamento ou Divisdo;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: RESPONSAVEL TECNICO NUTRICIONISTA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: SERVIDOR EFETIVO, ESTAVEL, OCUPANTE DO CARGO DE NUTRICIONISTA

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OPERAGCOES

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, respondendo legalmente e tecnicamente pela sua unidade;
Implementar praticas seguras e procedimentos de higiene operacionais padrdo evitando contaminagdes e outros
riscos a satude dos alunos;

Avaliar os servigos prestados pelos profissionais técnicos de sua unidade;

Garantir o cumprimento de normas sanitdrias, éticas e técnicas de sua unidade;

Responder junto aos érgaos oficiais de fiscalizagdo pela sua unidade;

Certificar-se de que os profissionais estejam devidamente habilitados e registrados;

Emitir pareceres técnicos e relatorios para érgaos reguladores;

Realizar visitas técnicas para examinar o cumprimento das atividades obrigatdrias e complementares de nutricionista e
as condigbes de trabalho existentes;

Expedir relatérios mediante a apresentagdo e documentos relativos a operacionalizagdo do PNAE, remetendo ao
gestor responsdvel, ao FNDE e aos érgdos de controle se necessario;

Cumoprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais do exercicio profissional do nutricionista;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
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DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNAGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNGOES DE CONFIANGA E FUNGOES
GRATIFICADAS

Art. 21. Os requisitos para nomeagédo e/ou designagao para os Cargos Comissionados, Fung¢bes de Confianca e Fung¢des Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Pedagogia, Licenciatura Plena ou Gestdo
Departamento de Planejamento Publica

Educacional e Gestdo de Pessoas ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Diretor de Departamento

Diploma de Nivel Superior em Pedagogia ou
Diretor de Departamento Departamento Pedagdgico Licenciatura Plena e experiéncia de, pelo menos, 03
(trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Pedagogia ou
Diretor de Departamento Educagao Especial Licenciatura Plena e experiéncia de, pelo menos, 03
(trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Pedagogia, Licenciatura Plena ou Gestdo
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Diretor de Departamento Suporte Administrativo e Orgcamentario

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Pedagogia, Licenciatura Plena ou Gestdo
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Diretor de Departamento Departamento de Operagdes
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Diretor de Departamento

Desenvolvimento e Formagdo
Profissional

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Pedagogia, Licenciatura Plena ou Gestdo
Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na drea correspondente.

Chefe de Divisdo

Gestdo de Pessoas

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Planejamento Educacional

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Educacao Infantil

Diploma de Nivel Superior em Pedagogia ou
Licenciatura Plena ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Ensino Fundamental e Educagdo de
Jovens e Adultos

Diploma de Nivel Superior de Pedagogia ou
Licenciatura Plena ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdo

Educagdo Especial

Diploma de Nivel Superior em Pedagogia ou
Licenciatura Plena e experiéncia de, pelo menos, 03
(trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisao

Suporte Administrativo e Orgamentario

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.
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Diploma de Nivel Superior em Administragao, Direito
ou Gestdo Publica

Chefe de Divisao Servigos e Logistica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Nutri¢do e experiéncia
Chefe de Divisido Alimentagdo Escolar de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

Chefe de Divisao Transporte Escolar ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

Chefe de Divisao Formagao Profissional ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia de, pelo
menos, 03 (trés) anos na area correspondente.

Servidor efetivo, preferencialmente, com formacgao

Apoio Or¢gamentario Suporte Administrativo e Orcamentario , .
de nivel superior.

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagdo

Apoio a Contratagdo Suporte Administrativo e Orcamentario , .
de nivel superior.

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagdo

Apoio Operacional Suporte Administrativo e Orgamentario , .
de nivel superior.

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagao

Responsavel Técnica Operagoes de nivel superior.
ANEXO XII
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE
CAPITULO |

DA ORGANIZAGAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Segao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 10 A Secretaria Municipal de Saude, identificadas pela sigla SMS, como érgdo de perfil de finalistica, esta organizada da seguinte
forma:
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| - Departamento de Suporte Administrativo, composto por:
a) Divisdo de Gestdo de Pessoas;

b) Divisdo de Almoxarifado;

c) Divisdo de Licitagdes, Contratos e Convénios.

Il - Departamento de Gestdo Orgamentaria da Saude.

11l - Departamento de Vigilancia em Saude, composto por:

a) Divisdo de Zoonoses e Controle de Vetores;

b) Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

c) Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica.

IV - Departamento de Ateng¢do Primdria, composto por:

a) Divisdo de Unidades Basicas e Estratégias de Saude da Familia;
b) Divisdo de Saude Bucal.

V - Departamento de Atencgao Especializada, composto por:

a) Divisdo de Saude Mental;

b) Divisdo de Ambulatério e Especialidades Médicas.

VI - Departamento de Atengao Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia, composto por:
a) Divisdo de Pronto Atendimento.

VII - Departamento de Planejamento e Controle Social, composto por:
a) Divisdo de Controle Social, Planejamento e Indicadores;
b) Divisdo de Unidade de Avaliagdo e Controle;

c) Divisdo de Regulagdo.

Secao ll
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Saude

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Saude:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigos de salde e gerir e executar os servigos publicos de saude;

Il - participar do planejamento, programag3o e organizagdo da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satde (SUS);
Il - promover a execugdo, controle e avaliagdo das acOes referentes as condi¢cSes e aos ambientes de trabalho;

IV - executar servigos de controle de zoonoses, vigilancia epidemiolégica, vigilancia sanitdria, alimentagdo, nutrigao e vigilancia de saude
do trabalhador;

V - executar, no dmbito Municipal, a politica de insumos e equipamentos para a salde;

VI - controlar e avaliar a execugao de contratos e convénios firmados pelo Municipio com as entidades prestadoras de servigos privados
de saude;

VIl - assegurar a organizagao dos Conselhos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagao e funcionamento;

VIII - gerir os Fundos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente;

IX - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de saude.
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X - exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares em sua area de atuacgao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Departamento de Suporte Administrativo

Art. 32 Compete ao Departamento de Suporte Administrativo:

| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de gestdo administrativa e operacional em satde no Municipio;
Il - executar, no ambito Municipal, a politica de insumos e equipamentos para a salude;

11l - controlar e abastecer os estoques de medicamentos das farmdcias populares, das UBS, UPAS e dos Ambulatérios;

IV - organizar e implementar a logistica e a distribuicdo dos materiais, suprimentos e da alimentagdo hospitalar pela Rede Municipal de
Saude;

V - organizar, coordenar e ordenar a substituicdo ou manutengdo do mobilidrio hospitalar, além de fazer a preservagdo do patrimonio
das unidades da Rede Municipal de Saude;

VI - controlar e avaliar a execugdo de contratos e convénios firmados pelo Municipio com as entidades prestadoras de servigos privados e
de saude;

VII - administrar e monitorar os contratos de fornecimento de insumos e servigos da Secretaria Municipal de Saude;

VIII - planejar, coordenar e orientar a gestao financeira e de compras de suprimentos da Rede Municipal de Saude, fazendo a devida
prestacdo de contas dos repasses e uso dos recursos;

IX - manter atualizado mensalmente o cadastro de equipes, profissionais, carga horaria, servigos disponibilizados, equipamentos e outros
do Municipio no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude vigente, conforme regulamentacgao especifica;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo de Pessoas

Art. 42 Compete a Divisdo de Gestdo de Pessoas:
| - aplicar a politica publica de gestdo de pessoas do Municipio no ambito da Secretaria;
Il - gerenciar e executar a politica de folha de pagamentos e concessdo de beneficios da Secretaria;

Il - direcionar corretamente admissdes, exoneragGes e aposentadorias, bem como outras atualizagdes dos servidores vinculados a
Secretaria;

IV - identificar e manter registro dos pedidos de férias, concessdo de licengas, afastamento e abonos;

V - identificar, reportar e corrigir possiveis irregularidades de pagamentos de vencimentos, beneficios, auxilios e outros proventos
previstos aos servidores;

VI - reportar as emissdes dos holerites e demais documentos pertinentes aos servidores e atender requerimentos;

VIl - prestar atendimento e fornecer informagGes acerca de rendimentos, direitos e frequéncia;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |151

VIII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Almoxarifado

Art. 52 Compete a Divisdo de Almoxarifado:

| - gerir o almoxarifado e o patrimdnio da Rede Municipal de Saude e da Secretaria, fazendo o controle do fluxo de entradas e saidas dos
itens;

Il - organizar e efetuar o armazenamento adequado dos suprimentos, materiais e da alimenta¢do hospitalar, mantendo a sua
higienizagdo, a ndo violagdo das embalagens, prazo de validade dos alimentos e o descarte correto de embalagens e itens avariados ou
fora do estado de consumo;

Il - registrar e cadastrar os itens retirados, solicitados, bem como aqueles a serem repostos e pendentes no almoxarifado;

IV - coordenar e executar o inventario anual da Secretaria;

V - gerir a equipe de trabalho vinculada aos servigos de almoxarifado da Rede Municipal de Salde;

VI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de LicitagGes, Contratos e Convénios

Art. 62 Compete a Divisdo de Licitagdes, Contratos e Convénios:

| - realizar o processo de compras publicas da Rede Municipal de Salde;

Il - elaborar cotagdo financeira dos insumos, produtos e servigos a serem adquiridos pela Secretaria para embasar tecnicamente o edital;
Il - confeccionar os termos de referéncia e os editais de chamamento publico;

IV - planejar os processos de compra de suprimentos e servigos da Rede Municipal de Saude ao longo do ano fiscal;

V - administrar os contratos de compras e de servicos firmados pela Secretaria Municipal de Saide, bem como de convénios e
instrumentos congéneres fazendo seu devido monitoramento do cumprimento das metas, indices e clausulas contratuais;

VI - elaborar e encaminhar, para o setor de compras, a cotagdo para aquisigdo ou alocagdo de bens méveis e servigos de manutengdo de
equipamentos, inclusive sugerindo a alienagao de bens inserviveis;

VII - realizar outras atividades afins.

Secgao Il
Do Departamento de Gestdo Orgamentaria da Saude

Art.72 Compete ao Departamento de Gestdao Orgamentaria da Saude:
| - planejar, coordenar e executar o Programa orgamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Saude;

Il - elaborar e revisar periodicamente o orgamento, cumprindo as regras de responsabilidade fiscal, alocagdo eficiente dos recursos e
transparéncia nos gastos publicos;

Il - estabelecer metas e indicadores para a prestagao de contas dos recursos utilizados na Secretaria;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |152

IV - controlar e avaliar a execugdo do orgamento da Saude, analisando as receitas e despesas;
V - disponibilizar informacgGes aos drgaos de controle quando solicitado;
VI - emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade de novas despesas quando solicitado;

VII - realizar a prestagdo de contas no Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Satde -SIOPS dentro dos prazos
estabelecidos, respeitando a legislagdo vigente;

VIII - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Vigilancia em Saude

Art. 82 Compete ao Departamento de Vigilancia em Sadde:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de vigilancia sanitaria, epidemioldgica, zoonoses e de saude Municipal;
Il - elaborar, assessorar e implementar, junto as demais unidades de dire¢do, o Plano Municipal de Saide de Cajamar;

Il - executar a nivel Municipal a Politica Nacional de Vigilancia em Saude, seguindo as diretrizes e principios do SUS e determinagoes e
normas do Ministério da Saude;

IV - organizar, coordenar e executar os servigos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitaria, de alimentagdo e nutri¢do, de
vigilancia de saude do trabalhador;

V - conceber e propor normas, complementares, das a¢des e servigos publicos de salide no seu ambito de atuagdo;

VI - conceber e planejar a rede de atuagdo de vigilancia e saude Municipal;

VIl - assessorar o Secretario da Saude em assuntos de Vigilancia Epidemioldgica;

VIII - promover o processo continuo e sistematico de coleta, consolidagdo, disseminagdo de dados sobre eventos relacionados a saude,
visando o planejamento e a implementagdo de medidas de saude publica para a prote¢do de salde da populacdo, a prevengdo e controle
de agravos e doengas.

IX - realizar outras atividades afins.

Subsecao |
Da Divisdo de Zoonoses e Controle de Vetores

Art. 92 Compete a Divisdo de Zoonoses e Controle de Vetores:
| - operacionalizar e realizar a politica de vigilancia de zoonoses e controle de vetores do Municipio;
Il - organizar e executar a politica de zoonoses Municipal, voltada ao controle da populagdo de animais domésticos;

Il - desenvolver orientagdo técnica das atividades, agGes e estratégias relacionadas a animais sinantrépicos de relevancia a saude publica,
efetuando o seu devido controle;

IV - gerir os residuos de servicos de saude gerados pelas a¢Ges de vigilancia de zoonoses de relevancia para a saude publica e apoio
técnico as Unidades de Vigilancia em Saude — UVIS em relagdo a recepgdo e destinagdo adequada de residuos téxicos gerados em acGes
de controle vetorial;
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V - produzir e divulgar, periodicamente, informes de zoonoses;
VI - receber e registrar denuncia de violagdo das normas de zoonoses, tomando as devidas medidas cabiveis;
VII -realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Vigilancia Sanitaria

Art. 10. Compete a Divisdo de Vigilancia Sanitaria:
| - operacionalizar e realizar a politica de vigilancia sanitaria do Municipio;

Il - tomar medidas e agbes que fortalegam a capacidade de avaliagdo e investigagao de produtos, alimentos, medicamentos e servigos
comercializados que possam gerir riscos sanitarios ou a saude;

IIl - manter conhecimento atualizado da situagdo sanitdria das doengas e dos fatores que as condicionam no ambito Municipal,
reportando as autoridades especializadas;

IV - produzir e divulgar, periodicamente, informes das atividades de vigilancia sanitaria, inclusive notas técnicas;
V - contribuir na supervisdo continua do Sistema de Vigilancia Sanitaria;

VI - analisar e conceder, bem como o processo de sua renovagdo, a licenga sanitaria aos estabelecimentos comerciais e industriais
instalados no Municipio;

VIl - receber e registrar denuncia de violagdo das normas sanitarias, tomando as devidas medidas cabiveis;
VIII -gerir as equipes de trabalho vinculadas as politicas de vigilancia sanitaria do Municipio;
IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica

Art. 11. Compete a Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica:
| - operacionalizar e realizar a politica de vigilancia epidemiolégica do Municipio;
Il - tomar medidas e a¢Oes que fortalegam a capacidade de avaliagdo e investigacdo epidemioldgicas, de casos e epidemias;

Il - manter conhecimento atualizado da situagdo epidemioldgica das doengas e dos fatores que as condicionam no dmbito Municipal,
reportando as autoridades especializadas;

IV - produzir e divulgar, periodicamente, informes epidemiolégicos;

V - contribuir na supervisdo continua do Sistema de Vigilancia Epidemioldgica;

VI - promover a realizagdo de pesquisas Epidemioldgicas no Municipio;

VII - conhecer e prever a evolugdo do comportamento epidemiolégico mediante a analise continua dos dados de morbidade;

VIII - operacionalizar os servigos de testagens rapidas, mediante mutirdes ou de forma concentrada, no ambito Municipal;
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IX - promover o aconselhamento dos municipes sobre testagens disponibilizadas pela Prefeitura, incluindo as formas de realizagdo dos
exames e pontos de distribui¢do pelo Municipio, bem como campanhas de conscientizagdo sobre a testagem de hepatites virais e demais
virus no ambito de sua competéncia;

X - definir a programacgao do calenddrio das testagens no Municipio;

Xl - acompanhar e implementar as normas, recomendag&es e pareceres emitidos pelo Ministério da Saude e pelo Conselho Estadual de
Hepatites Virais, acerca da prevenc¢do e combate as hepatites virais;

XII - gerir as equipes de trabalhos vinculadas as politicas de Vigilancia Epidemioldgica, ao Centro de Testagem e Acolhimento — CTA e aos
mutirGes sob sua responsabilidade;

XIII - realizar outras atividades afins.

Secdo IV
Do Departamento de Atengdo Primaria

Art. 12. Compete ao Departamento de Atengdo Primaria:

| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de apoio a atengdo primaria da saide Municipal;

Il - desenvolver e executar as politicas de Aten¢do Primaria da saide Municipal;

Il - conceber e planejar a rede de atuagdo de apoio a Atengdo Primaria da saude Municipal;

IV - planejar e supervisionar o gerenciamento a rede das Unidades Basicas de Saude — UBS, oferecendo apoio administrativo;
V - planejar, organizar e executar a Estratégia de Saude da Familia no Municipio;

VI - supervisionar o atendimento dos servigos de Satide Bucal oferecidas pelo Municipio;

VIl - garantir e ampliar a infraestrutura adequada e com boas condi¢des para o funcionamento das UBS, garantindo espago, mobilidrio e
equipamentos, além de acessibilidade de pessoas com deficiéncia, de acordo com as normas vigentes;

VIII - estudar, elaborar e definir processos e métodos de atendimento aos usuarios pelos servigos prestados, com o objetivo de agilizar
atendimentos, diminuir a fila de espera de usuarios e dispor de tratamento objetivo;

IX - supervisionar e monitorar os servigos e atendimentos da rede das Unidades Basicas de Saide — UBS do Municipio;

X - controlar e administrar as farmacias populares distribuidas pelo Municipio, presentes nas UBS, hospitais municipais, UPAS e farmdcias
publicas 24 horas;

XI - gerir e coordenar os servicos, de forma integral e permanente, do programa “Farmacia 24 horas”, que tem como intuito fornecer
medicamentos gratuitos a populacdo durante 24 horas didrias por 07 (sete) dias da semana;

XIl - atualizar a relagdo de medicamentos a serem fornecidos pelo Municipio;

XIII - propor melhorias de infraestrutura das farmacias, bem como a abertura de novas unidades;

XIV — gerir as equipes de trabalho vinculadas aos equipamentos de assisténcia farmacéutica do Municipio;
XV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Unidades Basicas e Estratégias de Saude da Familia
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Art. 13. Compete a Divisdo de Unidades Basicas e Estratégias de Saude da Familia:

| - gerenciar a rede das Unidades Basicas de Saude — UBS do Municipio, incluindo a supervisdo dos servigos e o atendimento oferecido
pelas unidades, sob sua responsabilidade;

Il - organizar e executar, no ambito Municipal, a Politica Nacional da Estratégica de Saude da Familia, sendo estratégia prioritdria de
expansdo, consolidagdo e qualificagcdo da Atengdo Basica, em conformidade com as diretrizes e principios do SUS;

11l - manter a infraestrutura adequada e com boas condigdes para o funcionamento das UBS, garantindo espago, mobilidrio e
equipamentos, além de acessibilidade de pessoas com deficiéncia, de acordo com as normas vigentes;

IV - promover o acesso aos servigos de atenc¢do basica e assistencial;
V - desenvolver mecanismo de modo a possibilitar o estabelecimento de vinculos entre a equipe e os usudrios, a continuidade do cuidado
e aumentar, por meio da corresponsabilizagdo da atengdo, a capacidade de resolutividade dos problemas de satide mais comuns,

produzindo maior impacto na situagdo de saude local;

VI - estudar e implementar processos e métodos de atendimento aos usudrios, com o objetivo de agilizar atendimentos da Rede
Municipal de Saude;

VII - gerir as equipes de trabalho vinculadas aos equipamentos de UBS e estratégia de saude da familia do Municipio;
VIII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Saude Bucal

Art. 14. Compete a Divisdo de Salde Bucal:
| - organizar e realizar o atendimento de saude bucal nas Unidades Basicas de Saude — UBS e mutirGes da salude;
Il - organizar e dirigir as equipes dos servigos de acolhimento em servigos de Atengdo Basica e Saude Bucal;

Il - promover campanhas e agdes de promogdo e prevengdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos, mediante
planejamento local e protocolos de atengdo a salde;

IV - elaborar e aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte adequado de produtos e residuos
odontoldgicos;

V - notificar a unidade responsavel a reposi¢dao de insumo, suprimentos e equipamentos odontoldgicos e clinicos;
VI - gerir as equipes de trabalho vinculadas a politica e aos equipamentos de satde bucal do Municipio;
VII - realizar outras atividades afins.

Se¢doV
Do Departamento de Atengdo Especializada

Art. 15. Compete ao Departamento de Atengao Especializada:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de Apoio a Aten¢do Especializada da Rede Municipal de Saude;

Il - propor normas e regulamentos complementares voltadas a Atengdo Especializada no Municipio, em conformidade com as diretrizes e
principios do SUS;
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Il - recomendar e seguir os protocolos de encaminhamento da Atengdo Basica para a Atengdo Especializada;

IV - garantir a formagdo continuada nas Unidades Basicas de Saude aos estudantes e trabalhadores de saude;

V - elaborar campanhas de conscientizagdo acerca de salde especializada e prestar informagdes sobre o processo de atendimento;
VI - garantir e prestar apoio administrativo e operacional voltado aos servicos especializados da Rede Municipal de Saude;

VII - estudar, elaborar e definir processos e métodos de atendimento aos usuarios pelos servigos prestados, com o objetivo de agilizar
atendimentos, diminuir a fila de espera de usudrios e dispor de tratamento objetivo;

VIII - gerir, coordenar e avaliar a rede de Centro de Atengdo Psicossocial — CAPS, Adulto e Infantil, do Municipio, no que diz respeito aos
servigos prestados a populagao, satisfagdo dos usudrios, os resultados obtidos e cumprimento de metas;

IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Saude Mental

Art. 16. Compete a Divisdo de Saude Mental:

| - operacionalizar o sistema de atendimento e servicos de saude mental;

Il - organizar e manter o cadastro e os dados de usuarios dos servigos, atualizando-os periodicamente;

Il - oferecer treinamentos as equipes de saide mental, com a finalidade de oferecer o melhor atendimento especializado;

IV - gerir e supervisionar as equipes de atengdo basica, os programas e os servigos oferecidos pelos Centros de Atengdo Psicossocial —
CAPS;

V - administrar e organizar a demanda da rede de saude mental do Municipio;
VI - operacionalizar os atendimentos individuais, de grupos, de familiares e as visitas domiciliares programadas;

VIl - realizar e manter atualizado o cadastro dos pacientes do Municipio, que utilizam medicamentos essenciais e excepcionais para a
saude mental, regulamentados pelo Ministério da Saude;

VIII - gerir a rede de Centro de Atengdo Psicossocial — CAPS, Adulto e Infantil, no que diz respeito aos servigos prestados a populagdo,
satisfagdo dos usudrios, os resultados obtidos e o alcance das metas;

IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Ambulatdrio e Especialidades Médicas

Art. 17. Compete a Divisdo de Ambulatério e Especialidades Médicas:
| - implantar e gerir o complexo de Saude e de especialidades médicas do Municipio;

Il - identificar, mediante os servigos prestados pelos Ambulatérios, necessidades de melhorias nos atendimentos de intervengdo rapida
especializada e de reabilitagdo;

Il - estabelecer protocolos de atendimento na rede Municipal de ambulatérios Médicos de Especialidades;
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IV - oferecer suporte operacional e administrativo aos ambulatérios e as equipes médicas de especialidades;

V - organizar campanhas, bem como prestar atendimento e esclarecimento de duvidas relacionadas aos servigos de especializagdo
médicas oferecidas no Municipio;

VI - gerir as equipes médicas de trabalhos vinculadas aos equipamentos ambulatoriais especializados do Municipio;
VIl - manter as instalagGes fisicas das unidades ambulatoriais em perfeito estado de funcionamento;
VIII - realizar outras atividades afins.

Sec¢ao VI
Do Departamento de Atengao Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia

Art. 18. Compete ao Departamento de Atengdo Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de satide de Urgéncia e Emergéncia do Municipio;

Il - propor normas e regulamentos complementares voltadas ao servigo de Urgéncia e Emergéncia no Municipio, em conformidade com
as diretrizes e principios do SUS;

11l - executar a nivel Municipal a Politica Nacional de Atengdo as Urgéncias e Emergéncias, seguindo as diretrizes e principios do SUS e
determinagdes e normas do Ministério da Saude;

IV - coordenar e garantir a integridade do cadastro de pacientes sob aten¢do hospitalar, urgéncia e emergéncia no Municipio;
V - organizar e coordenar a politica do Servigo de Atendimento Médvel e Urgéncia - SAMU do Municipio;

VI - executar a politica de atendimento pré-hospitalar fixo e pré-hospitalar mével na Rede Municipal de Saude;

VIl - garantir e manter as condigGes fisicas dos equipamentos e veiculos de Atendimento Mével;

VIII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Pronto Atendimento

Art. 19. Compete a Divisdo de Pronto Atendimento:

| - operacionalizar o sistema de atendimento e servigos da Rede Municipal de Saude;

Il - liderar equipes no atendimento ao publico que necessita de servigos de pronto atendimento do Municipio;
Il - organizar e manter o cadastro e os dados de usudrios dos servicos, atualizando-os periodicamente;

IV - oferecer treinamentos as equipes de saude de pronto atendimento, com a finalidade de oferecer o melhor atendimento
especializado;

V - gerir as equipes de trabalho vinculadas aos equipamentos de pronto atendimento do Municipio;
VI - realizar outras atividades afins.

Segdo VII
Do Departamento de Planejamento e Controle Social
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Art. 20. Compete ao Departamento de Planejamento e Controle Social:
| - promover e supervisionar a politica de Controle Social do Sistema Unico de Satde - SUS no Municipio;

Il - desenvolver o planejamento das politicas Rede Municipal de Saude, mediante o acompanhamento e controle dos indicadores do
Municipio no sistema do DATASUS e da Rede Nacional de Dados em Saude - RNDS;

Il - promover a regulagdo interna e externa das vagas administradas pela Rede Municipal de Saude;

IV - realizar a integragao dos Conselhos Gestores e o Conselho Municipal de Saude;

V - oferecer suporte, administrativo e operacional, as atividades promovidas pelo Conselho Municipal de Satide do Municipio;
VI - efetuar a administra¢do e alimenta¢do dos dados em saude produzidos pelo Municipio;

VIl - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Controle Social, Planejamento e Indicadores

Art. 21. Compete a Divisdo de Controle Social, Planejamento e Indicadores:

| - realizar a politica de Controle Social do Sistema Unico de Satde - SUS, oferecendo canal de comunicagdo entre a populacdo e a Rede
Municipal de Saude;

Il - contribuir no planejamento das politicas de saiide Municipal, oferecendo apoio técnico e cientifico na construgdo de programas,
projetos e ag0es em saude publica;

Il - executar a coleta e consolidagdo de microdados em saude publica, dos servigos e procedimentos oferecidos pelo Municipio;

IV - gerir a conta do Cadastro Nacional do Estabelecimentos de Saude - CNES do Municipio do DATASUS, efetuando o fornecimento de
dados gerados pelo Municipio;

V - produzir estudos, pesquisas e indicadores na area de saude publica Municipal, de modo a contribuir no Controle Social, no
planejamento da rede de saude e para a tomada de decisdo;

VI - gerir as equipes de trabalhos vinculadas as atividades de Controle Social, Planejamento e Indicadores em saide no Municipio;
VII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il

Da Divisdo de Unidade de Avaliagdo e Controle

Art. 22. Compete a Divisdo de Unidade de Avaliacdo e Controle:

| - operacionalizar as atividades de Avaliagdo e Controle da Rede Municipal de Saude;

Il - estabelecer critérios de avaliagdo dos atendimentos e dos servigos de saude publica oferecidos pelo Municipio;

Il - desenvolver critérios de qualidade de atendimento e prestacdo de servigos na Rede Municipal de Saude, subsidiando o planejamento
das politicas de saude;

IV - colaborar nos estudos com o intuito de avaliar a qualidade e o desempenho de atendimento da demanda por servigos ofertados na
Rede Municipal de Saude;

V - contribuir na elaboragao de indicadores de desempenho na Rede Municipal de Saude;
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VI - gerir a equipe de trabalho vinculada as atividades de Avaliagdo e Controle de satide publica Municipal;
VIl - realizar outras atividades afins.

Subsecao llI
Da Divisdo de Regulagdo

Art. 23. Compete a Divisdo de Regulagdo:

| - operacionalizar o complexo regulador Municipal, bem como participar em cogestdo da operacionalizagdo do Complexos Reguladores
Regionais;

Il - viabilizar o processo de regulagdo do acesso a aten¢do basica, promovendo a capacitagdo, ordenacgdo do fluxo, aplicagdo de
protocolos e informatizagao;

Il - garantir, de forma adequada, o acesso a populacdo referenciada;

IV - promover a atuagao de forma integrada a Central Estadual de Regulagdo de Alta Complexidade — CERAC;

V - realizar e manter atualizado o cadastro de usudrios da Rede Municipal de Salde;

VI - realizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos e profissionais de saide no Municipio;

VII - coordenar a elaboragdo de protocolos clinicos e de regulagdo, em conformidade com os protocolos estaduais e nacionais;
VIII - elaborar normas técnicas complementares as das esferas estadual e federal;

IX - realizar outras atividades afins.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secdo Unica
Dos Cargos e Fung¢des de Gestdo

Art. 24. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Salde é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretério 1 cc
Diretor de Departamento 7 cc
Ouvidor do SUS 1 FC
Chefe de Divisdo de Complexidade 12 FC
Chefe de Divisdo 2 FC

Il - Quadro de Apoio:

Responsével Técnico (Médico)

22 FG
Responsavel Técnico
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Apoio a Contratagdo 2 FG
Apoio Operacional 16 FG

§12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisao sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§32 A designacgao para a fungdo gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25. As descrigoes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementacdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avaligdo das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;
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Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divises do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Garantir a implementacdo das politicas publicas de vigilancia sanitaria, epidemioldgica, zoonoses do Municipio;
Garantir a implementagdo do Plano Municipal de Saude nas unidades de saude da Secretaria;

Garantir o cumprimento da Politica Nacional de Vigilancia em Saude, conforme diretrizes dos 6rgdos competentes;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO PRIMARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislacdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solug&es que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierdrquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Garantir a implementacdo das politicas publicas e apoio a atengdo primaria de saude Municipal;

Garantir o funcionamento e atendimento das Unidades Basicas de Saude, da Estratégia de Saude da Familia, dos
servigos de Saude Bucal, das Farmacias Populares e Farmacias 24 horas, oferecendo apoio estratégico;

Garantir que sejam atualizadas as relagées de medicamentos a serem fornecidas pela Administragdo Publica;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO ESPECIALIZADA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO.

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;
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Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Garantir a implementagao das politicas publicas e apoio a atengdo especializada da saude Municipal;

Garantir e propor normas para o cumprimento das diretrizes e principios do Sistema Unico de Satde;

Fomentar a realizagdo de campanhas de conscientizagdo e informagGes acerca dos atendimentos da saude
especializada;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em ag0es ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Garantir a implementagao das politicas publicas de atendimento de Urgéncia e Emergéncia do Municipio;

Garantir e propor normas e regulamentos para o cumprimento das diretrizes e principios do Sistema Unico de Satde
para os servigos voltados a Urgéncia e Emergéncia;

Garantir o registro e a integridade do cadastro de pacientes sob atengdo hospitalar de urgéncia e emergéncia;
Garantir a manutengdo e o atendimento através do Servigo de Atendimento Médvel de Urgéncia;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES
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Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Garantir o abastecimento dos estoques de medicamentos, suprimentos e insumos nas farmdcias populares, nas
Unidades Basicas de Saude, Unidades de Pronto Atendimento e Ambulatérios;

Garantir a preservagao, manutencgao e substituicGes de mobilidrios hospitalar das Unidades de Saude;

Garantir a atualizagdo dos cadastros de profissionais, carga horaria e servigcos disponibilizados e equipamentos no
Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude, conforme legislacdo vigente;

Garantir o acompanhamento dos contratos e convénios firmados pelo Municipio;

Assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO ORGAMENTARIA DA SAUDE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solug&es que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Assegurar o planejamento das atividades ligadas a area orgamentdria e financeira da saude;

Assegurar o cumprimento das regras de responsabilidade fiscal e transparéncia nos gastos publicos;

Assegurar a correta prestacdo dos recursos utilizados;

Assegurar que aconteca a execugdo do orgamento da Saude, analisando as receitas e despesas;

Assegurar que a prestacgado de contas no SIOPS seja realizada dentro dos prazos estabelecidos, respeitando a legislacdo
vigente;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE SOCIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Garantir a implementacéo das politicas publicas de Controle Social do Sistema Unico de Satide do Municipio;
Garantir que as politicas e planejamento da saiide do municipe, seja acompanhada por indicadores e alimentadas no
sistema DATASUS e na Rede Nacional de Dados em Saude;

Garantir que a regulagdo das vagas internas e externas administradas pela rede da Saude publica Municipal acontegam
de forma adequada;

Garantir a interlocugdo e oferecer suporte aos Conselhos Gestores e Conselho Municipal de Saude;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: OUVIDOR DO SUS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Supervisionar os processos de atendimento a usuarios do Sistema Municipal de Saude, com o objetivo de identificar
falhas, problemas e referéncias de gestdo no dmbito do Municipio de Cajamar.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE ZOONOZES E CONTROLE DE VETORES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;
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Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar projetos, voltados voltada ao controle da populagdo de animais domésticos;

Monitorar as informacgdes das atividades e ag¢des relativas aos animais sinantrépicos;

Monitorar as Unidades de Vigilancia em Saude na recepgao e destinagdo adequada de residuos téxicos gerados em
acdes de controle vetorial;

Monitorar a prestagdo de informagdes periodicamente relativas a zoonoses;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE VIGILANCIA SANITARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as agdes que proporcionem avaliagdo e investigagdo de produtos, alimentos, medicamento e servigos
comercializados, que possam oferecer risco sanitario;

Monitorar a elaboragdo e divulgagdo de informes e notas técnicas relativas as atividades de vigilancia sanitaria;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocréticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;
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Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as agdes que proporcionem avaliagdo e investigagdo epidemioldgica, de casos de epidemias;

Monitorar a elaboragdo e divulgacdo de informes e notas técnicas epidemioldgicas;

Fomentar agdes de aconselhamento, e conscientizagdo aos municipes relativos as testagens, exames disponibilizados;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE UNIDADES BASICAS E ESTRATEGICAS DE SAUDE DA FAMILIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO PRIMARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préoprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar que as rotinas de auditoria interna acontegam;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a manutengao, as boas condicGes, a acessibilidade e a infraestrutura das Unidades Basicas de Saude;
Monitorar as agdes que proporcionem melhoria da situagdo da saude local, através da avaliagdo dos métodos de
atendimento, capacidade de resolutividade, e levantamento dos problemas de satiide mais comuns nas Unidades
Basicas de Saude;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE SAUDE BUCAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO PRIMARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;
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Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as campanhas e agGes de promogdo e prevengdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos;
Monitorar as praticas e medidas de biosseguranga com relagdo ao descarte adequado de produtos e residuos
odontoldgicos;

Monitorar a atualizagdo dos registros de capacitagdo dos servidores;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGCAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE AMBULATORIO E ESPECILIDADES MEDICAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO ESPECIALIZADA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os projetos voltados para campanhas de conscientizagdo dos servigos relacionados a especializagGes
médicas oferecidas;

Monitorar o funcionamento, manutengdo, conservagao, reparos e as boas condi¢cGes das unidades ambulatoriais;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGCAO DE CONFIANCA

FUNGCAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE SAUDE MENTAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO ESPECIALIZADA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;
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Monitorar a atualizagdo dos cadastros e dados dos usuarios, dos medicamentos essenciais e excepcionais, dos servigos
de satide mental, conforme regulamentagdo do Ministério da Salde;

Monitorar as atividades e atendimentos de atengdo basica voltados a saide mental;

Monitorar os programas e projetos e servigcos oferecidos pelos Centros de Ateng¢do Psicossocial;

Dar suporte ao Diretor através de indicadores para identificacdo, das listas de espera, da satisfagdo dos usuarios
quanto aos atendimentos e da efetividade dos tratamentos relativos ao Centro de Atengao Psicossocial;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE PRONTO ATENDIMENTO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO HOSPITALAR, URGENCIA E EMERGENCIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a atualizagdo do cadastro e dados dos usuarios;

Monitorar o atendimento na Unidade de Pronto Atendimento;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a interlocugdo com a Secretaria responsavel pela Gestdo de Pessoas;
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Monitorar as informagdes funcionais dos servidores da Secretaria;

Monitorar as informagdes de pagamento dos servidores da Secretaria, bem como garantir que o mesmo seja realizado
dentro da legislagdo vigente;

Monitorar a correc¢do de possiveis irregularidades acometidas na realizacdo dos pagamentos dos servidores;
Monitorar o controle e cumprimento de jornada de trabalho, férias, concessado de licengas, beneficios, abonos, das
atribuigdes dos cargos, das escalas de trabalho;

Monitorar as ocorréncias de admissdes, exoneragdes, aposentadorias dos servidores vinculados a Secretaria;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE ALMOXARIFADO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o patrimoénio e o almoxarifado, controle de fluxo, armazenamento adequado dos insumos, suprimentos,
matérias alimentagdo hospitalar, das unidades da Secretaria, zelando inclusive pelos prazos de validade e descarte
adequado;

Monitorar a execugdo do inventario anual de todas as unidades da Secretaria;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE LICITAGOES CONTRATOS E CONVENIOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;
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Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o processo de compras em todas as suas fases, garantindo que acontega nos termos da legislagdo vigente;
Monitorar as etapas da aquisigdo de bens e servigos tais como, cotagdo, termo de referéncia, editais de chamamento
publico, documentagdo exigida nos termos da lei, sessdo publica, impugnacgdo, recursos e outros relativos ao processo;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE SOCIAL, PLANEJAMENTO E INDICADORES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE SOCIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a implementacgao e prestar apoio técnico nos programas e projetos voltados ao planejamento das politicas
de controle social do Sistema Unico de Satde e da Rede Municipal de Satde;

Monitorar as informagdes no cadastro do DATASUS, garantindo o registro dos dados gerados pelo Municipio;
Monitorar os estudos através de indicadores na area da salde, dando suporte a Secretaria na tomada de decisGes;
Monitorar a atualizagdo dos registros de capacitagdo dos servidores;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE UNIDADE DE AVALIAGCAO E CONTROLE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE SOCIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;
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Desenvolver e monitorar os critérios de qualidade e de Avaliagdo e Controle, subsidiando o planejamento das politicas
publicas da rede Municipal de saude;

Fomentar a realizagdo de estudos, pesquisa que possam oferecer indicadores, para avaliagdo da qualidade do
atendimento e de desempenho;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE COMPLEXIDADE DE REGULAGAO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE SOCIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o complexo regulador e garantir o acesso a populagao referenciada;

Monitorar as informagdes do cadastro de estabelecimentos e usuarios da rede de satide do Municipio;

Monitorar a atuagdo para que ocorra de forma integrada com a Central Estadual da Regulagdo de Alta Complexidade;
Monitorar a elaboragdo de técnicas e normas regulamentares adicionais que julgar necessario para a melhoria do
servigo;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO A CONTRATACAO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes licitatdrias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo de compras e contratagao da pasta, assegurando a
compatibilidade entre o planejamento e a execugdo das despesas;

Realizar a condugdo da fase externa do processo licitatdrio, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas,
bem como a negociagdo de condigdes e o exame da documentagdo pertinente e outras atribuigdes previstas em ato
normativo;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos, orientando os setores internos da secretaria
quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de a¢Ges, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas licitatérias;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte de execugao ao Chefe de Divisdo da respectiva Secretaria nas atividades de controle e logistica, além
das suas atribui¢des inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre o Chefe de Divisdo e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do
Departamento;

Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagbes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades do setor;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos do setor;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagées da rotina;

Acompanhar a aderéncia do setor as praticas e procedimentos determinados pelo Departamento ou Divisdo;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: RESPONSAVEL TECNICO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE, COM EXERCICIO DE ATIVIDADES DEFINIDAS EM LEGISLAGAO
ESPECIFICA DOS RESPECTIVOS CONSELHOS DE CLASSE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das atribuicGes inerentes ao cargo, respondendo legalmente e tecnicamente pela sua unidade;
Implementar praticas seguras e procedimentos de higiene operacionais padrdo evitando contaminagdes e outros
riscos a saude publica;

Avaliar os servigos prestados pelos profissionais técnicos de sua unidade;

Garantir o cumprimento de normas sanitdrias, éticas e técnicas de sua unidade;

Responder junto aos érgaos oficiais de fiscalizagdo pela sua unidade;

Certificar-se de que os profissionais estejam devidamente habilitados e registrados;

Emitir pareceres técnicos e relatdrios para érgaos reguladores;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: RESPONSAVEL TECNICO MEDICO AUDITOR

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: SERVIDOR EFETIVO, ESTAVEL, OCUPANTE DO CARGO DE MEDICO ESPECIALISTA

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, respondendo legalmente e tecnicamente pela Secretaria;

Realizar a andlise de procedimentos médicos, diagndsticos, tratamentos e servigos prestados aos pacientes dentro das
unidades de saude;

Verificar a conformidade das praticas médicas com as diretrizes clinicas e protocolos estabelecidos;

Identificar falhas no processo de atendimento, desde a triagem até o tratamento e acompanhamento dos pacientes, a
fim de melhorar a qualidade do servigo.

Propor melhorias nos processos assistenciais para aumentar a eficacia do atendimento a saude;

Acompanhar os indicadores de desempenho, como taxas de internagdo, mortalidade, e tempo de espera, para
identificar areas que necessitam de intervencdo.

Auxiliar na avaliagdao do impacto de programas de saude publica, como campanhas de vacinagdo e controle de doengas
endémicas;
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Garantir que os procedimentos médicos e administrativos sigam as normas e regulamentos do SUS, incluindo politicas
de salde publica e diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Saude;

Verificar a adesdo as normas de financiamento e gestdo dos recursos publicos destinados a saude;

Realizar ao menos duas auditorias anuais em unidades de saude publicas integrantes da Rede Municpal de Saude, para
garantir que as condigGes de atendimento, infraestrutura e qualidade sejam cumpridas conforme a legislagao.
Verificar a adequacao do atendimento prestado a populagao, tanto na rede publica quanto privada, quando for o caso,
que prestam servigos ao SUS.

Elaborar relatérios detalhados sobre os achados da auditoria, incluindo analises sobre a gestdo dos servigos e a
eficiéncia na utilizagdo dos recursos financeiros.

Emitir pareceres técnicos sobre a qualidade dos servicos médicos e sugerir agdes corretivas quando necessario.
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: RESPONSAVEL TECNICO MEDICO REGULADOR

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: SERVIDOR EFETIVO, ESTAVEL, OCUPANTE DO CARGO DE MEDICO ESPECIALISTA OU
PLANTONISTA

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, respondendo legalmente e tecnicamente pela Secretaria;
Realizar a avaliagdo clinica das solicitagdes de vagas ambulatoriais provenientes de unidades basicas de salde, centros
de saude ou unidades de pronto atendimento;

Estabelecer as prioridades de vagas e de atendimento ambulatorial avaliando os pacientes com maior ou menor
gravidade;

Avaliar a necessidade de encaminhamento do paciente de encaminhamento para consultas de especialidades e
unidade adequada;

Acompanhar dos pacientes apds o agendamento das consultas e exames monitorando os resultados de exames e a
comunicagdo com as unidades de saude garantindo o atendido no prazo adequado;

Avaliar a capacidade de atendimento das unidades ambulatoriais; o nimero de profissionais disponiveis, a quantidade
de recursos e o fluxo de pacientes;

Atuar na comunicagdo com os pacientes, fornecendo orientagdes sobre os procedimentos ambulatoriais, como

0s proximos passos apds o encaminhamento e os prazos de espera;

Oferecer orientagdes as equipes de saude sobre os cuidados necessarios enquanto aguardam o atendimento
ambulatorial;

Garantir que as vagas sejam distribuidas de forma a atender o maior nimero possivel de pacientes, dentro das
limitagGes de recursos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 26. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fung¢&es de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.
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Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Medicina Veterindria, Enfermagem,
Farmadcia, Psicologia, Odontologia, Nutricdo, Biologia,
Diretor de Departamento Vigilancia em Saude Fisioterapia ou Fonoaudiologia

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Enfermagem, Farmacia, Psicologia,
Odontologia, Nutri¢do, Fisioterapia ou Fonoaudiologia
ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diretor de Departamento Atencdo Primaria

Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
Publica ou Farmacia

Diretor de Departamento Suporte Administrativo ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
~ - Publica ou Econdmia
. Gestdo Orgamentaria da
Diretor de Departamento . ou
Saude - . . -
Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na darea correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
Publica, Medicina, Enfermagem, Psicologia, Odontologia,
Fisioterapia ou Fonoaudiologia

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diretor de Departamento Atencdo Especializada
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Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
~ . Publica, Medicina ou Enfermagem
. Atencdo Hospitalar, g
Diretor de Departamento a a ou
Urgéncia e Emergéncia . , . P
Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na drea correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestao
Publica, Servigo Social, Medicina, Enfermagem,
Planejamento e Controle Psicologia, Odontologia, Fisioterapia ou Fonoaudiologia
Social ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diretor de Departamento

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,

Ouvidor do SUS Ouvidoria do SUS N .
03 (trés) anos na area correspondente.
Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
Publica, Medicina, Medicina Veterinaria, Enfermagem ou
Zoonoses e Controle de Biologia

Chefe de Divisdo Complexidade
Vetores ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Medicina , Enfermagem, Farmdcia,
Nutrigdo ou Biologia

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdao Complexidade Vigilancia Sanitaria

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Medicina ou Enfermagem

Chefe de Divisao Avaliagdo e Controle ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.
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Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Medicina, Enfermagem, Farmdcia,
Nutri¢do ou Biologia

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdao Complexidade Vigilancia Epidemioldgica

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Medicina, Enfermagem ou
Odontologia

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Chefe de Divisdao Complexidade Saude Bucal

Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
Unidades Basicas e Publica, Medicina, Enfermagem, Farmdcia ou Psicologia
Chefe de Divisdo Complexidade Estratégias de Saude da ou

Familia Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
Publica, Medicina ou Enfermagem

Chefe de Divisdo Complexidade Regulagdo ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Gestdo Publica, Estatistica,
Matematica, Administragdo, Servigo Social, Medicina,
Farmacia ou Nutri¢do

ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Controle Social,
Chefe de Divisdo Planejamento e
Indicadores
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Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Gestdo de Pessoas ou Psicologia

Chefe de Divisdao Complexidade Gestdo de Pessoas ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao, Gestdo
Publica, Medicina ou Psicologia

Chefe de Divisdao Complexidade Saude Mental ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
.. Publica, Medicina ou Enfermagem
R . Ambulatério e
Chefe de Divisdo Complexidade . - ou
Especialidades Médicas . , . I
Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
Publica, Medicina, Enfermagem, Farmacia ou Psicologia
R . Pronto
Chefe de Divisdao Complexidade . ou
Atendimento . , . A
Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na drea correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestao
Publica ou Logistica

Chefe de Divisdo Complexidade Almoxarifado ou

Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo, Gestdo
L Publica, Medicina, Direito, Medicina ou Psicologia
_— . LicitagBes, Contratos e
Chefe de Divisdao Complexidade . ou
Convénios . , . P
Diploma de Nivel Superior e Experiéncia de, pelo menos,
03 (trés) anos na area correspondente.
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Servidor efetivo estdvel,
com Diploma de Nivel Superior e CRM.

Responsavel Técnico (Médico) Secretaria

Servidor efetivo estavel,
Responsavel Técnico Secretaria com Diploma de Nivel Superior e Carteira da respectiva
entidade de Classe.

Servidor efetivo estavel, preferencialmente com Diploma
Apoio a Contratagdo Suporte Administrativo de Nivel Superior.

Servidor efetivo estavel, preferencialmente com Diploma
Apoio Operacional Suporte Administrativo de Nivel Superior.

ANEXO Xl
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, identificada pela sigla SMDS, como drgado de perfil de finalistico, esta
organizada da seguinte forma:

| - Departamento de Suporte Administrativo e Or¢amentario;

Il - Departamento de Planejamento e Gestdo do SUAS, composto por:
a) Divisdo de Gest3o do CadUnico e Programas Sociais.

11l - Departamento de Protegdo Basica, composto por:
a) Divisdo do Espago de Convivéncia do Idoso;

b) Divisdo de Gestdo do CRAS Jordanésia;

c) Divisdo de Gestdo do CRAS Polvilho;

d) Divisdo de Gestdo do CRAS Centro;

e) Divisdo de Gestdo do CRAS PEC.
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IV - Departamento de Protegdo Especial , composto por:
a) Divisdo de Gestdo do CREAS;
b) Divisdo de Gestdo da Casa de Acolhimento da Mulher de Cajamar.

Secao Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

| - planejar, coordenar e implantar a Politica de Desenvolvimento Social do Municipio, em consonancia com a Lei Organica de Assisténcia
Social — LOAS e diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il - planejar, coordenar, monitorar e executar programas e projetos de protegao social basica e especial, em articulagdo com os sistemas
estadual e federal;

Il - promover e garantir o sistema de protegdo social basica e especial no Municipio;

IV - implementar o sistema de gestao de informagdo da assisténcia social com vistas ao planejamento, controle e monitoramento das
acoes e avaliagdo dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

V - estabelecer diretrizes para a prestacdo de servigos socioassistenciais e regulacao das relagdes entre o Municipio e organizagdes ndo
governamentais;

VI - monitorar e avaliar os programas, projetos e servigos da rede socioassistencial do Municipio;
VIl - exercer outras atribuigcdes correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Departamento de Suporte Administrativo e Or¢gamentario

Art. 32 Compete ao Departamento de Suporte Administrativo e Orcamentdrio:
| - formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestao de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados pactuados com o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no dmbito da

Secretaria e dos seus equipamentos;

Il - planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e distribuicdo da
Secretaria;

Il - promover a manutengdo geral dos proprios equipamentos e unidades da Secretaria, administrar e controlar o patriménio mobiliario e
imobilidrio, inclusive em relagdo a manutengao e conservagao;

IV - administrar, controlar e acompanhar a gestdo dos contratos, convénios e parcerias, em especial quanto ao aspecto financeiro e aos
prazos;

V - administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;
VI - subsidiar programas de valorizagdo dos servidores, bem como fornecer suporte e apoio aos mesmos;

VIl - coordenar os servigos de recepgao, organizagdo, limpeza, telefonia e acesso a internet;
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VIII - Assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;

IX - oferecer suporte ao Conselho de Assisténcia Social e as Unidades dos CRAS, do CREAS e equipamentos de protegdo social;

X - planejar e fazer a gestdo financeira e orgamentaria da Secretaria, participando na elaboragao do Plano Plurianual — PPA, da Lei de
Diretrizes Or¢gamentarias — LDO e da Lei orgamentaria anual — LOA, de forma que atinja as metas estabelecidas no plano de governo para

a area,

Xl - realizar a administragdo dos suprimentos de assisténcia social, bem como na gestdo da logistica de assisténcia social, em relagdo ao
armazenamento de suprimentos e servigos de transportes;

XIl - administrar os suprimentos destinados aos CRAS, CREAS e a Equipamentos de atendimento de protegdo social;

XIIl - planejar o processo de compras de suprimentos e acessorios, além de sua distribuicdo, dos CRAS, do CREAS e demais equipamentos
publicos de Assisténcia Social;

XIV - realizar outras atividades afins.

Secao ll
Do Departamento de Planejamento e Gestdo do SUAS

Art. 42 Compete ao Departamento de Planejamento e Gestdo do SUAS:

| - supervisionar e gerir a rede de protegdo social Municipal, prestando apoio aos CRAS e equipamentos de prestagdo de servigos sociais;
Il - promover e garantir o sistema de protegdo social basica buscando reverter as situagdes de vulnerabilidade social no Municipio;

Il - viabilizar a concessao dos beneficios federais, estaduais e municipais aos municipes cadastrados;

IV - viabilizar e auxiliar o processo de Municipalizagdo da Politica de Assisténcia Social de forma pactuada com as demais esferas
governamentais;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo Municipal, bem como executar agdes pertinentes a atuagdo na protegdo social;
VI - atender ao Secretdrio acerca das demandas de risco social presentes no Municipio;
VIl - fortalecer e mobilizar as redes sociais de apoio no ambito do Municipio, de forma coordenada, através dos CRAS;

VIII - redigir e emitir relatérios técnicos sobre os atendimentos realizados pela rede de prote¢do no Municipio, apontando avangos,
problemas e corregGes;

IX - recolher e gerir os dados acerca do cadastro Unico e de programas de seguridade e assisténcia social basica e especial;
X - supervisionar a gestdo do Cadastro Unico - CadUnico no Municipio;

XI - planejar, coordenar, formular e implementar a Politica de Assisténcia Social do Municipio, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

XIl - promover o acompanhamento e avaliagdo da gestdao do Fundo Municipal de Assisténcia Social e sua execugdo orgamentadria na
forma da legislagdo vigente;

XIlI - coordenar o desenvolvimento dos mecanismos de vigilancia socioassistencial para constante aperfeicoamento da politica de
assisténcia social no Municipio;

XIV - redigir e emitir relatérios técnicos de gestao acerca do monitoramento da politica do SUAS no Municipio;
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XV - monitorar e avaliar os programas, projetos e servigos realizadas pela Rede Municipal de Assisténcia Social;

XVI - planejar, elaborar e implementar a politica de Vigilancia socioassistencial, assim como as pesquisas de vulnerabilidade social do
Municipio;

XVII - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;
XVIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.
XIX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Gestdo do CadUnico e Programas Sociais:

Art. 52 Compete a Divisdo de Gestdo do CadUnico e Programas Sociais:
| - administrar os suprimentos destinados aos CRAS, CREAS e a equipamentos de atendimento de protegdo social;

Il - realizar a administragdo dos suprimentos de assisténcia social, bem como na gestdo da logistica de assisténcia social, em relacdo ao
armazenamento de suprimentos e servigos de transportes;

Il - planejar e fazer a gestdo financeira e orgamentdria da Rede Municipal de Assisténcia Social;

IV - planejar o processo de compras de suprimentos e acessdrios, além de sua distribuigdo, dos CRAS, do CREAS e demais equipamentos
publicos de Assisténcia Social;

V - oferecer suporte ao Conselho de Assisténcia Social e as Unidades dos CRAS, do CREAS e equipamentos de protegdo social;
VI - gerir as equipes de trabalho vinculadas aos processos de trabalho de sua responsabilidade;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

VIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

IX - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Protecdo Basica

Art. 62 Compete ao Departamento de Protec¢do Basica:

| - supervisionar e gerir a rede de protegdo social Municipal, prestando apoio aos CRAS e equipamentos de prestacdo de servigos sociais;
Il - promover e garantir o sistema de protegdo social basica buscando reverter as situagdes de vulnerabilidade social no Municipio;

Il - viabilizar a concessdo dos beneficios federais, estaduais e municipais aos municipes cadastrados;

IV - viabilizar e auxiliar o processo de Municipalizagdo da Politica de Assisténcia Social de forma pactuada com as demais esferas
governamentais;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdao Municipal, bem como executar a¢Ges pertinentes a atuagdo na protegdo social;

VI - atender o Secretdrio acerca das demandas de risco social presentes no Municipio;
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VII - fortalecer e mobilizar as redes sociais de apoio no ambito do Municipio, de forma coordenada, através dos CRAS;

VIII - redigir e emitir relatérios técnicos sobre os atendimentos realizados pela rede de prote¢do no Municipio, apontando avangos,
problemas e corregdes;

IX - recolher e gerir os dados acerca do cadastro Unico e de programas de seguridade e assisténcia social basica e especial;
X - supervisionar a gestdo do Cadastro Unico - CadUnico no Municipio;

XI - planejar, coordenar, formular e a implementar a Politica de Assisténcia Social do Municipio, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

XIl - promover o acompanhamento e avaliagdo da gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social e sua execu¢do orgamentdria na
forma da legislagdo vigente;

XIlI - coordenar no desenvolvimento dos mecanismos de vigilancia socioassistencial para constante aperfeicoamento da politica de
assisténcia social no Municipio;

XIV - redigir e emitir relatérios técnicos de gestdao acerca do monitoramento da politica do SUAS no Municipio;
XV - monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos realizadas pela rede socioassistencial do Municipio;

XVI - planejar, elaborar e implementar a politica de Vigilancia socioassistencial, assim como as pesquisas de vulnerabilidade social do
Municipio;

XVII — realizar outras atividades afins.

Subsecao |
Da Divisdo do Espago de Convivéncia do Idoso

Art. 72 Compete a Divisdo do Espago de Convivéncia do Idoso:

| - operacionalizar a politica Municipal de Idosos no dmbito de suas competéncias;

Il - promover o cadastro da pessoa idosa nos equipamentos, bem como fazer seu devido acompanhamento;

Il - gerir os equipamentos voltados ao cuidado com os idosos, assim como realizar sua respectiva manutengao;
IV - promover o cumprimento dos preceitos definidos no Estatuto do Idoso no ambito de suas competéncias;

V - realizar atendimento especializado e zeloso, prestando assisténcia interdisciplinar a pessoa idosa e a sua familia, com boa orientagao
e disponibilizando informagdo precisa e relevante;

VI - desenvolver a¢Ges que fortalegcam a autonomia, a inclusdo social e melhor qualidade de vida dos usuarios;

VII - elaborar projetos e agdes que promovam o acolhimento, a protecdo e convivéncia dos idosos semidependentes com suas familias e
a comunidade;

VIII - zelar pelo bom estado dos equipamentos publicos voltados ao Idoso, sob sua responsabilidade, nos quesitos de higiene, asseio,
adaptacdo e acessibilidade;

IX - promover e executar atividades de apoio e suporte ao idoso nas esferas fisicas, emocionais e de sociabilizagdo;

X - promover e executar as campanhas socioeducativas referentes aos Idosos nas comunidades e centros de atendimento;
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XI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Gestdo do CRAS Jordanésia

Art. 82 Compete a Divisdo de Gestdo do CRAS Jordanésia

| - prestar atendimento adequado ao municipe, atendendo suas necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia social;
Il - realizar o recolhimento da documentag¢do do municipe para a concessao de beneficios;

11l - apoiar na prestagdo dos servigos de assisténcia social no ambito Municipal;

IV - prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade social e risco social nos territérios de sua responsabilidade;

V - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

VI - realizar visita domiciliar das familias cadastradas ou que se encontram em vulnerabilidade social identificada e que necessitam de
protecdo social;

VII - promover o acompanhamento familiar, mantendo por meio de ligacdo, busca ativa e atualiza¢do das informacgGes socioeconomicas;
VIII - promover e executar as campanhas socioeducativas nas comunidades e centros de atendimento;

IX - gerir as equipes de trabalho vinculadas ao CRAS da regido de sua responsabilidade no Municipio;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Gestdo do CRAS Polvilho

Art. 92 Compete a Divisdo de Gestdao do CRAS Polvilho

| - prestar atendimento adequado ao municipe, atendendo suas necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia social;
Il - realizar o recolhimento da documentagdo do municipe para a concessao de beneficios;

Il - apoiar na prestagdo dos servigos de assisténcia social no ambito Municipal;

IV - prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade social e risco social nos territérios de sua responsabilidade;

V - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

VI - realizar visita domiciliar das familias cadastradas ou que se encontram em vulnerabilidade social identificada e que necessitam de
protecado social;

VIl - promover o acompanhamento familiar, mantendo por meio de ligagdo, busca ativa e atualizagdo das informagdes socioecondmicas;
VIII - promover e executar as campanhas socioeducativas nas comunidades e centros de atendimento;

IX - gerir as equipes de trabalho vinculadas ao CRAS da regido de sua responsabilidade no Municipio;

X - realizar outras atividades afins.

Subsegdo IV
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Da Divisdao de Gestdo do CRAS Centro

Art. 10. Compete a Divisdo de Gestdo do CRAS Centro

| - prestar atendimento adequado ao municipe, atendendo suas necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia social;
I - realizar o recolhimento da documentagdo do municipe para a concessdo de beneficios;

11l - apoiar na prestagdo dos servigos de assisténcia social no ambito Municipal;

IV - prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade social e risco social nos territérios de sua responsabilidade;

V - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

VI - realizar visita domiciliar das familias cadastradas ou que se encontram em vulnerabilidade social identificada e que necessitam de

protecdo social;

VIl - promover o acompanhamento familiar, mantendo por meio de ligagdo, busca ativa e atualizagdo das informacgGes socioeconémicas;

VIII - promover e executar as campanhas socioeducativas nas comunidades e centros de atendimento;
IX - gerir as equipes de trabalho vinculadas ao CRAS da regido de sua responsabilidade no Municipio;
X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo V
Da Divisdo de Gestdao do CRAS PEC

Art. 11. Compete a Divisdo de Gestao do CRAS PEC

| - prestar atendimento adequado ao municipe, atendendo suas necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia social;
Il - realizar o recolhimento da documentagdo do municipe para a concessdo de beneficios;

Il - apoiar na prestagdo dos servigcos de assisténcia social no ambito Municipal;

IV - prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade social e risco social nos territérios de sua responsabilidade;

V - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

VI - realizar visita domiciliar das familias cadastradas ou que se encontram em vulnerabilidade social identificada e que necessitam de

protegdo social;

VII - promover o acompanhamento familiar, mantendo por meio de ligagdo, busca ativa e atualizagdo das informag&es socioeconémicas;

VIII - promover e executar as campanhas socioeducativas nas comunidades e centros de atendimento;
IX - gerir as equipes de trabalho vinculadas ao CRAS da regido de sua responsabilidade no Municipio;
X - realizar outras atividades afins.

Segdo IV
Do Departamento de Protecdo Especial

Art. 12. Compete ao Departamento de Protegdo Especial:
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| - diagnosticar as condigdes de vulnerabilidade das familias dos municipes de forma adequada, observando-se situagdes que violam
direitos, em especial, de criangas, adolescentes, jovens, idosos, mulheres e pessoas com deficiéncias;

Il - oferecer e prestar servigos e atendimento especializado as familias fazendo o seu devido acompanhamento, atendendo suas
necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia social;

Il - gerir, oferecer e garantir, por meio dos CREAS, as condi¢des do acolhimento de familias e pessoas que sofreram violagdes de direitos
fisicos, psicolégicos, sexuais, raga/etnia, abandono, vivéncia de trabalho infantil e quaisquer tipos de negligéncias tipificadas;

IV - apoiar as unidades dos CREAS na prestagdo dos servigos de assisténcia social especializada no ambito Municipal;
V - monitorar e prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade social e risco social nos territérios de sua responsabilidade;
VI - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

VII - realizar visita domiciliar das familias cadastradas ou que se encontram em vulnerabilidade social identificada e que necessitam de
protegao social;

VIII - produzir, sistematizar, consolidar os dados de vigilancia socioassistencial de competéncia dos CREAS, além de elaborar relatérios
dos trabalhos realizados;

IX - promover e executar as campanhas socioeducativas, de prevenc¢ado e enfrentamento as situagdes de violagdo de direitos nas
comunidades e centros de atendimento;

X - formular, implementar, monitoramento e avaliar os programas, projetos e servicos realizadas pela rede socioassistencial do
Municipio;

XI - desenvolver mecanismos de vigilancia socioassistencial para constante aperfeicoamento da politica de assisténcia social no
Municipio;

XIl - produzir e sistematizar as informagdes na elaboracao de indicadores sobre trabalho infantil, pessoas em situacao de rua,
estrangeiros, dados socioecondmicos das familias, das pessoas, dos jovens, dos idosos, das mulheres e demais grupos vulneraveis;

XIlI - observar, analisar e disseminar informagdes e dados sobre as situacGes de vulnerabilidade e risco social que incidem sobre as
familias e individuos no Municipio;

XIV - organizar e administrar os dados sobre vigilancia socioassistenciais do Municipio;

XV - planejar e realizar pesquisas de campo ou por telefone, seguinte metodologia cientifica previamente adotada;
XVI - gerir e coordenar as equipes de trabalho vinculadas aos CREAS do Municipio;

XVII - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XVIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

XIX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Gestdo do CREAS

Art. 13. Compete a Divisdo de Gestdo do CREAS:

| - prestar atendimento adequado ao municipe, atendendo suas necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia social;
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Il - realizar o recolhimento da documentagdo do municipe para a concessao de beneficios;

11l - apoiar na prestagdo dos servigos de assisténcia social no ambito Municipal;

IV - prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade social e risco social nos territérios de sua responsabilidade;
V - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

VI - realizar visita domiciliar das familias cadastradas ou que se encontram em vulnerabilidade social identificada e que necessitam de
protecdo social;

VIl - promover o acompanhamento familiar, mantendo por meio de ligagdo, busca ativa e atualizagdo das informagGes socioeconémicas;
VIII - promover e executar as campanhas socioeducativas nas comunidades e centros de atendimento;

IX - gerir as equipes de trabalho vinculadas ao CREAS da regido de sua responsabilidade no Municipio;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il

Da Divisdo de Gestdo da Casa de Acolhimento da

Mulher de Cajamar

Art. 14. Compete a Divisdo de Gestdo da Casa de Acolhimento da Mulher de Cajamar:

| - prestar atendimento adequado as mulheres em situagao de violéncia doméstica e familiar, atendendo e elucidando suas duvidas sobre
o servigo prestado;

Il - realizar o recolhimento da documentagdo necessdria da atendida para a prestacdo do servigo e a concessao de beneficios, quando o
caso;

Il - apoiar na prestagdo dos servigos socioassistenciais no ambito Municipal;
IV - prevenir a ocorréncia de situagdes de vulnerabilidade e risco social e/ou pessoal de mulheres no dmbito Municipal;
V - promover a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos socioassistenciais no Municipio;

VI - realizar o acompanhamento técnico as mulheres atendidas pelo Servigo Especializado a Mulher Vitima de Violéncia, nos termos da
Lei Complementar n2 197, de 03 de maio de 2021;

VII - promover e executar campanhas socioeducativas de combate a violéncia contra a mulher;
VIII - gerir a equipe de trabalho vinculada a Casa de Acolhimento da Mulher de Cajamar;
IX - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secdo Unica
Dos Cargos e Fung¢0Oes de Gestdo

Art. 15. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social é dividida em:

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



LA

DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |187

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretdrio 1 cc
Diretor de Departamento 4 cC
Chefe de Divisdo 8 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio a Contratagdao 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 2 FG

§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeagado para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§392 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 16. As descrigoes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRIGCAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;
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Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragao Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGCAQ: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solug&es que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administracdao de gestdo de recursos,
suprimentos e infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados pactuados com o Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Assegurar a execugao e o controle das atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e
distribuicdo da Secretaria;

Assegurar a execugdo da manutengdo geral dos préprios equipamentos e unidades da Secretaria, bem como a
administragdo e controle do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio, inclusive em relagdo a manutengdo e conservagao;
Assegurar suprimentos e a logistica aos equipamentos de atendimento de protegdo social e de assisténcia social;
Assegurar o cumprimento das diretrizes financeiras e orgamentarias da rede de assisténcia social do Municipio;
Assegurar o acompanhamento dos contratos, compras e convénios firmados pela Secretaria;

Assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DO SUAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
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Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Acompanhar a execugdo da Politica de Assisténcia Social integrando os direitos sociais com oferta de servigos,
programas e projetos socioassistenciais e proporcionando o acesso as protegées sociais;

Assegurar a execucdo de acdes fundamentadas na Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS e no Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS;

Assegurar a atualizagdo de dados da vigildncia socioassistencial para subsidiar planos de agdo do SUAS;

Acompanhar os indicadores e metodologias para o constante aperfeicoamento da Politica de Assisténcia Social;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTEGAO BASICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar soluc¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar o funcionamento do sistema de proteg¢do social basica e apoio aos CRAS e equipamentos de prestagdo de
servigos sociais;

Acompanhar o processo de Municipalizagdo da Politica de Assisténcia Social, conforme pactuagdo com as demais
esferas governamentais;

Acompanhar a Politica de Assisténcia Social do Municipio, garantindo o cumprimento das diretrizes estabelecidas na
Lei Organica Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social.

Assegurar o funcionamento do Cadastro unico — CadUnico do Municipio;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;
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Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Acompanhar politicas e atendimento especializado de protegao as familias em condigdes de vulnerabilidade, em
especial criangas, adolescentes, jovens, idosos, mulheres e pessoas com deficiéncia;

Assegurar o acolhimento por meio do CREAS de pessoas vitimas de violagdo dos direitos e quaisquer negligencias
tipificadas;

Assegurar a produgdo de campanhas socioeducativas nas comunidades e centros de atendimento relativas a
prevencdo e enfrentamento as situagées de violagdo dos direitos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DO CADUNICO E PROGRAMAS SOCIAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DO SUAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os processos de trabalho inerentes a gestdo do Cadastro Unico da Assisténcia Social, em conformidade com
a politica publica instituida e com as diretrizes de governo;

Monitorar as atividades do Departamento de Planejamento e Gestao do SUAS, de modo a colaborar com a formulagao
de politicas, programas e procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade
desta Divisdo;

Monitorar o funcionamento dos programas de transferéncia de renda;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DO ESPAGO DE CONVIVENCIA DO IDOSO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
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SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTEGAO BASICA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as politicas o cumprimento dos preceitos definidos no Estatuto do Idoso;

Monitorar os atendimentos e os equipamentos direcionadas a pessoa idosa e seus familiares;

Monitorar programas e projetos que fortalegam o acolhimento, a autonomia, a inclusdo social, a protegdo e a
convivéncia em comunidade da pessoa idosa;

Monitorar o bom estado dos equipamentos publicos voltados ao idoso;

Monitorar a produgdo de campanhas socioeducativas referente aos idosos e nas comunidades e centros de
atendimento;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE CRAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o atendimento adequado aos municipes nos equipamentos, garantindo acesso do municipe aos beneficios
sociais;

Monitorar o acompanhamento familiar, a atualizagdo cadastral das familias em situagdo de vulnerabilidade social;
Monitorar programas e projetos de campanhas socioeducativas nas comunidades e nos centros de atendimento;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DA CASA DE ACOLHIMENTO DA MULHER DE CAJAMAR

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
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SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTEGAQ ESPECIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a presta¢do de atendimento adequado as mulheres em situagdo de violéncia doméstica e familiar,
atendendo e elucidando suas duvidas sobre o servigco prestado;

Monitorar a prestagdo dos servigos socioassistenciais no ambito Municipal;

Monitorar a realizagdo do acompanhamento técnico as mulheres atendidas pelo Servico Especializado a Mulher Vitima
de Violéncia, nos termos da Lei Complementar n2 197, de 03 de maio de 2021;

Monitorar os procedimentos para a promogao e execu¢do de campanhas socioeducativas de combate a violéncia
contra a mulher;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DO CREAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO ESPECIAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar as atividades técnicas do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS), para o
atendimento adequado ao municipe, atendendo suas necessidades e elucidando suas duvidas sobre a assisténcia
social, promovendo a cidadania e a ampliagdo do acesso aos direitos sociais no Municipio;

Participar das reuniGes de planejamento promovidas pela gestdo da politica de Assisténcia Social, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados e para a consolidagdo do Sistema Unico da
Assisténcia Social (SUAS);

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugao fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orcamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agées, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execuc¢do e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragao do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO A CONTRATAGCAO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORCAMENTARIO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes licitatdrias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo de compras e contratagdo da pasta, assegurando a
compatibilidade entre o planejamento e a execugdo das despesas;

Realizar a condugdo da fase externa do processo licitatdrio, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas,
bem como a negociagdo de condigdes e o exame da documentagdo pertinente e outras atribuigdes previstas em ato
normativo;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos, orientando os setores internos da secretaria
quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas licitatérias;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORGAMENTARIO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |194

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestao e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informacgGes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de OrientagOes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGCAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO SUPORTE ADMINISTRATIVO E ORCGAMENTARIO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagdes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicages e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagGes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 17. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fung¢&es de Confianga e Fungbes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servigo Social ou Psicologia ou
- . Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica
. Suporte Administrativo
Diretor de Departamento L. ou
e Orgamentario . , . I
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servigo Social ou Psicologia ou
. ~_ | Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica
. Planejamento e Gestdo
Diretor de Departamento ou
do SUAS . , . -
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente
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Diretor de Departamento

Protegdo Basica

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servigo Social ou Psicologia ou
Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Protegdo Especial

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servico Social ou Psicologia ou
Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Chefe de Divisdo

Espago de Convivéncia
do Idoso

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servigo Social ou Psicologia ou
Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Chefe de Divisdo

CRAS

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servico Social ou Psicologia ou
Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Chefe de Divisdo

CREAS

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servigo Social ou Psicologia ou
Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Chefe de Divisao

Gestdo da Casa de
Acolhimento da
Mulher de Cajamar

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Servico Social ou Psicologia ou
Ciéncias Sociais ou Gestdo Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Apoio Orgamentario

Suporte Administrativo
e Orgamentario

Servidor efetivo, preferencialmente, com
formacgdo de nivel superior.

Apoio a Contratagdo

Suporte Administrativo
e Orgamentario

Servidor efetivo, preferencialmente, com
formacgdo de nivel superior.
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suporte Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Administrativo e P !

L. formacgdo de nivel superior.
Orgamentario

Suporte Administrativo | Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio Operacional L. ~ , .
e Orgamentdrio formagao de nivel superior.

ANEXO XIV

DA ORGANIZACAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL
DESENVOLVIMENTO URBANO E ECONOMICO

CAPITULO |

DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DESENVOLVIMENTO URBANO E ECONOMICO

Segdo |
Da Organizagédo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Economico, identificada pela sigla SMDUE, como érgao de perfil de
finalistico, esta organizada da seguinte forma:

| - Expediente;

Il - Departamento de Planejamento Urbano, composto por:
Divisdo de Desenvolvimento Urbano.

11l - Departamento de Analises e Aprovagdo, composto por:
a) Divisdo de Aprovacgdo de Obras.

IV- Departamento de Fiscalizacdo de Obras e Posturas Municipais;

V - Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Empresarial.

Secdo Il

Da competéncia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Urbano e Econémico

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Economico:

| - promover o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano de forma integrada com as demais Secretarias;
Il - promover a fiscalizagdo de obras de particulares e posturas;

Il - promover andlise de autorizagdo de obras e parcelamento do solo;

IV - promover politicas e agdes de desenvolvimento econémico das empresas, contribuindo para o aumento da arrecadagdo do
Municipio e melhoria dos indicadores sociais;
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V - propor, desenvolver, executar e acompanhar politicas de incentivo ao empreendedorismo e a inovagdao, com o propodsito de ampliar a
atratividade do Municipio para o setor produtivo e de servigos, gerando emprego, renda e recursos aos municipes;

VI - promover parcerias com entes federativos, sociedade civil, sistema S, agéncias de fomento e de concessao de crédito, em prol do
desenvolvimento econdmico do Municipio de Cajamar.

VII - promover a implementagdo, acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental e os planos,
programas e projetos dele decorrentes;

VIII - promover o Sistema de Georreferenciamento Municipal;

IX- assegurar a organizagdo dos Conselhos Municipais afetos a sua drea de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagdo e funcionamento;

X - gerir os Fundos Municipais afetos a sua area de organizagao, nos termos da legislagdao Municipal vigente;
Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

Xll- verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

XIV - exercer outras atribuigcdes correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peticdes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administragdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagao de servidores da Secretaria, incluindo nomeagGes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengao predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagao das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condigdes de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;
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IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢cdes
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secao Il
Do Departamento de Planejamento Urbano

Art. 42 Compete ao Departamento de Planejamento Urbano:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as Politicas Publicas de Planejamento Urbano;
Il - implementar e acompanhar o Plano Diretor Municipal e os planos, programas e projetos decorrentes dele;

11l - promover a captagdo de recursos estaduais e federais para a Prefeitura e efetuar a gestdo dos convénios celebrados com a
Municipalidade em sua area de atuacao;

IV - monitorar o Sistema de Georreferenciamento Municipal;
V - controlar as dreas no perimetro urbano definida no Plano Diretor;

VI - formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em consonancia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal, com o Plano Diretor e com a legislagdo vigente;

VIl - coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos érgaos colegiados afins a drea de atuagdo da Secretaria;

VIII - acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins, com vistas a colher subsidios para a defini¢do de politicas, diretrizes
e estratégias para o desenvolvimento da gestdo urbana;

IX - acompanhar os procedimentos relacionados as declaragGes de utilidade publica para fins de desapropriagGes articulando-se, se
necessario as unidades correlatas;

X - promover ou aprovar a denominagdo de logradouros e/ou equipamentos publicos, de maneira adequada ao contexto urbano
respeitando as normativas de funcionalidade;

XI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdao Municipal, bem como executar agdes e tarefas pertinentes a drea de atuagdo;
XIl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XIII - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XIV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

XV - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Desenvolvimento Urbano

Art. 52 Compete a Divisdo de Desenvolvimento Urbano:

| - executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal, com o Plano Diretor e com a legislagao vigente;
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Il - gerir o sistema de georreferenciamento Municipal;

11l - executar os procedimentos destinados a efetivacao das declaragdes de utilidade publica para fins de desapropriacGes, articulando-se,
se necessario, as unidades correlatas;

IV - definir e monitorar as areas destinadas aos diferentes tipos de uso, tais como residencial, comercial, industrial, dentre outros, a fim
de promover a distribui¢do equilibrada dos espacgos urbano;

V - monitorar e avaliar o crescimento urbano promovendo ajustes nos Planos Municipais de acordo com as mudangas demograficas do
Municipio;

VI - promover as analises de projetos urbanisticos para indicagdo das dreas destinadas a equipamentos publicos;

VII - identificar e propor intervengdes para requalificagdo de areas urbanas que necessitem de revitalizagdao, bem como aquelas que
estejam subutilizadas;

VIII - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Andlises e Aprovagao

Art. 62 Compete ao Departamento de Anadlises e Aprovagao:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as Politicas Publicas de Controle Urbano;

Il - promover a orientagdo ao municipe quanto aos projetos para construgdo de obras particulares — residenciais, comerciais e industriais
- conforme leis municipais de Uso e Ocupacdo do Solo, Cédigo de Obras e demais normas legais pertinentes;

Il - controlar construgdes e loteamentos urbanos para que sejam realizados com a observancia das disposi¢Ges legais vigentes, adotando
as medidas administrativas de sua competéncia para corregao, solicitando, se necessario, a propositura das medidas judiciais cabiveis,
visando o resguardo do interesse publico;

IV - expedir atos de parcelamento do solo urbano;

V - coordenar e supervisionar o recebimento das solicitagdes e processar a concessao de Habite-se, Alvaras e outros documentos de
emissdao no Municipio;

VI - coordenar a vistoria de edificagGes, analisando os prazos da documentagdo dos proprietarios de iméveis;

VIl — promover a expedicdo de licengas e alvaras para a execugdo de obras particulares e publicas no Municipio;

VIII - aprovagdo de Obras e parcelamento do Solo;

IX - articular-se com o Departamento de Fiscalizagdo para acompanhamento e vistoria de execugdo do projeto aprovado;
X - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agdes;

XI - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

Xll - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas; e

XIII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
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Da Divisdo de Aprovagao de Obras
Art. 72 Compete a Divisdo de Aprovacgdo de Obras:

| - promover a andlise e aprovac¢do de projetos de obras particulares e publicas bem como desdobros, unificagdes, reformas, dentre
outros;

Il - cumprir as prescrigdes do Cddigo de Obras, sob pena de responsabilidade, inclusive pela aprovagdo de projetos e expedicdo de alvaras
com violagdo das normas estabelecidas;

Ill - promover a aprovagao dos Projetos Urbanisticos referente Loteamentos, Condominios e Condominios de Lotes;

IV - expedir licengas e alvaras para a execugao de obras particulares e publicas no Municipio;

V - gerir as vistorias de edificagGes, analisando os prazos da documentagao dos proprietarios de imdveis;

VI - gerir o recebimento das solicitagdes e processar a concessdo de Habite-se, Alvaras e outros documentos de emissdo no Municipio;
VII - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

VIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas; e

IX - realizar outras atividades afins.

Segdo IV
Do Departamento de Fiscalizagdo de Obras e Posturas Municipais

Art. 82 Compete ao Departamento de Fiscalizagdo de Obras e Posturas Municipais:

| - expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento territorial e urbano do Municipio de Cajamar,
podendo, para tanto, aplicar multas estabelecidas na legislagdo especifica;

Il - controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso e ocupagdo do solo urbano, em consonancia com a legislagdo vigente;
1l - fiscalizar a aplicagdo das normas concernentes ao Cédigo de Posturas, Cédigo de Obras e Plano Diretor do Municipio;

IV - supervisionar a fiscalizagdo de obras publicas e privadas no Municipio de qualquer natureza, incluindo reformas e ampliagdo da area
construida, verificando se ha cumprimento das normas técnicas de engenharia, de seguranga da obra e do trabalho;

V - supervisionar o trabalho de autuagdo e suas revisoes;

VI - monitorar e fiscalizar as areas desocupadas e ocupadas irregularmente, a fim de coibir a expansdo de ocupagdes irregulares;
VII - efetuar e operacionalizar a fiscalizagdo de obras e posturas municipais;

VIII - planejar as operagdes de fiscalizagdo das obras, fazendo sua distribuicdo pela cidade e sua respectiva escala de trabalho;

IX - planejar, coordenar e organizar as equipes de fiscalizagdo;

X - monitorar e avaliar o trabalho e a produtividade das equipes de fiscalizagao;

Xl - analisar e avaliar os documentos de regulamentacdo dos imdveis, como habite-se, alvaras, quitacdo dos tributos municipais dentre
outros;
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Xl - planejar e promover a avaliagdo e observagao das condigdes fisicas das obras e edificagdes, prevendo as vistorias e trabalho de
campo, processando as adverténcias e multas decorrentes de irregularidades;

XIIl - mapear, gerir e manter atualizada a relagao de edificagbes do Municipio para vistorias;

XIV - promover o treinamento, capacita¢do e constante atualizagdo das equipes de trabalho;

XV- monitorar as areas desocupadas e ocupadas irregularmente, a fim de coibir a expansdo de ocupagdes irregulares;
XVI - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XVII - verificar os procedimentos, as normas e legislagGes aplicadas;

XVIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas; e

XIX - realizar outras atividades afins

Segao V
Do Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Empresarial

Art. 92 Compete ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Empresarial:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar a politica de desenvolvimento empresarial do Municipio;

Il - promover politicas publicas a fim de atrair, criar e manter empreendimentos que gerem empregos, renda e recursos, além de
investimentos que promovam a melhoria da qualidade de vida e da autoestima do cidadao;

Il - desenvolver e introduzir processos simplificados a fim de desburocratizar e agilizar a instalagdo dos estabelecimentos empresariais de
diversos setores;

IV - formular politicas publicas de fomento e desenvolvimento econémico, em conformidade com os diretrizes da gestdao Municipal, que
buscam incrementar e dinamizar a atividade econémica Municipal, por intermédio de parcerias com a iniciativa privada e organismos

financeiros;

V - elaborar e implementar, anualmente, o Calendario de Eventos Municipal, direcionado para os setores de comércio e industria,
definindo e coordenando agdes, metas e objetivos a serem seguidos pelos 6rgdos da administragao direta e indireta;

VI - criar programas e projetos voltados ao incentivo do empreendedorismo no Municipio, viabilizando a politica de geragdo de
investimento e empregos;

VIl - prestar atendimento ao municipe que busca informagdes e servigos especializados sobre os temas de sua competéncia;
VIII - gerir as politicas de microcrédito através do Banco do Povo;

IX - celebrar e estabelecer parcerias com o Sistema S, entes federativos, 6rgdos publicos, sociedade civil, agéncias de fomento e de
concessdo de crédito com o propdsito de atrair investimentos e recursos para o desenvolvimento econdmico Municipal;

X - promover a gestdo da Expo Empreendedorismo e do Prémio QualiCajamar;
Xl - promover a coordenagao do Programa Cajamar Empreendedora;
Xl - promover a gestdo do Banco do Povo Paulista, facilitando o acesso ao microcrédito;

Xl - promover o apoio a MEI’s e microempreendedores em processos de formalizagdo;
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XIV - captagdo de recursos via editais estaduais, federais e internacionais;
XV - gestdo de contratos e articulagdo com parceiros estratégicos para desenvolvimento econémico.
XVI - realizar outras atividades afins.

CAPITULO 1Il
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E ECONOMICO

Art. 10. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Econémico é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretario 1 cc
Diretor de Departamento 4 cc
Chefe de Divisdo 2 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 1 FG

§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisao sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.

§32 A designacdo para a fungdo gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 11. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do seu
titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das metas
e diretrizes estabelecidas no plano de acdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
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Contribuir na definicdo e implementacdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugbes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avaligdo das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins, com vistas a colher subsidios para a definicao de politicas,
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento da gestdo urbana;

Garantir a implementagdo das Politicas Publicas de Planejamento Urbano;

Promover a captagdo de recursos estaduais e federais para a Prefeitura e efetuar a gestdo dos convénios celebrados com a
Municipalidade em sua drea de atuagao;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ANALISES E APROVACAO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagado de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
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Desenvolver e/ou implementar solucdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar e avaliar as Politicas Publicas de Controle Urbano;

Acompanhar o desenvolvimento das agdes para promogdo da orientagdo ao municipe quanto aos projetos para construgdo
de obras particulares — residenciais, comerciais e industriais - conforme leis municipais de Uso e Ocupacédo do Solo, Cédigo
de Obras e demais normas legais pertinentes;

Assegurar a expedicdo de atos de parcelamento do solo urbano;

Assegurar a expedicdo de licengas e alvaras para a execugdo de obras particulares e publicas no Municipio;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E POSTURAS MUNICIPAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagcdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Acompanhar a fiscalizagdo e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento territorial e urbano do Municipio de
Cajamar;

Assegurar a fiscalizagcdo de obras publicas e privadas no Municipio de qualquer natureza, incluindo reformas e ampliagdo da
area construida, verificando se ha cumprimento das normas técnicas de engenharia, de seguranca da obra e do trabalho;
Acompanhar e fiscalizar as areas desocupadas e ocupadas irregularmente, a fim de coibir a expansdo de ocupagdes
irregulares;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E EMPRESARIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |205

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Assegurar as politicas publicas de fomento e desenvolvimento econémico, em conformidade com os diretrizes da gestado
Municipal, que buscam incrementar e dinamizar a atividade econdmica Municipal, por intermédio de parcerias com a
iniciativa privada e organismos financeiros;

Promover politicas publicas a fim de atrair, criar e manter empreendimentos que gerem empregos, renda e recursos, além
de investimentos que promovam a melhoria da qualidade de vida e da autoestima do cidadao;

Acompanhar as a¢des de incentivos fiscais, microcrédito e politicas de desenvolvimento econdmico;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO URBANO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a execugdo e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal, com o Plano Diretor e com a legislagdo vigente;

Subsidiar o monitoramento das dreas destinadas aos diferentes tipos de uso, tais como residencial, comercial, industrial,
dentre outros, a fim de promover a distribuicdo equilibrada dos espagos urbano;

Monitorar a identificagdo e propor intervengdes para requalificacdo de areas urbanas que necessitem de revitalizagdo, bem
como aquelas que estejam subutilizadas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE APROVAGAO DE OBRAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ANALISES E APROVAGAO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;
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Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a andlise e aprovacgdo de projetos de obras particulares e publicas bem como desdobros, unificacGes, reformas,
dentre outros;

Monitorar as vistorias de edificagbes, analisando os prazos da documentagao dos proprietarios de imdveis;

Monitorar a aprovagdo dos Projetos Urbanisticos referente Loteamentos, Condominios e Condominios de Lotes;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuicOes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execug¢do das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orcamentaria e financeira antes
da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em conjunto
com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e agdes da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os setores
internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢camentarias;

Sugerir ajustes no orcamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais identificadas
durante o exercicio;

Participar da elaboragao do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes técnicas e
colaborando com a definigdo de prioridades;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANQOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;

Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos, férias
e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a administracdo
de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
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Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagdes, além das suas atribuigdes inerentes ao
cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em nivel de
apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagdes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGCAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 12. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Func¢des de Confianca e Fungdes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Civil ou Gestdo Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Civil ou Gestdo Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao ou
Direito ou Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Fiscalizagdo de Obras e | Civil ou Gestdo Publica ou

Posturas Municipais Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diretor de Departamento Planejamento Urbano

Diretor de Departamento Analise e Aprovagdo

Diretor de Departamento
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Diploma de Nivel Superior em Administragao ou
Direito ou Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Civil ou Gestdo Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Desenvolvimento Civil ou Gestdo Publica ou

Urbano Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Direito ou Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia
Civil ou Gestdo Publica ou

Desenvolvimento
Diretor de Departamento Econdmico e
Empresarial

Chefe de Divisao

Chefe de Divisao Aprovacgdo de Obras . , . T
P ¢ Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.
. .. . Servidor efetivo, preferencialmente, com formacao
Apoio Or¢gamentario Expediente , . P ¢
de nivel superior
. - . Servidor efetivo, preferencialmente, com formacao
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente , . P ¢
de nivel superior
. . . Servidor efetivo, preferencialmente, com formacao
Apoio Operacional Expediente , .
de nivel superior
ANEXO XV

DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA, DEFESA E MOBILIDADE

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL SEGURANCA, DEFESA E MOBILIDADE

Secao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Seguranga, Defesa e Mobilidade, identificada pela sigla SMSDM, como 6rgdo de perfil de finalistico, estd
organizada da seguinte forma:

| - Comando da Guarda Civil Municipal;

Il - Departamento de Defesa e Seguranca Civil, composto por:
a) Divisdo Operacional.

Il - Departamento de Mobilidade Urbana e Transito, composto por:
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a) Divisdo de Fiscalizagdo de Transito e Transporte;
b) Divisdo de Politicas e Gestdo de Transito e Transportes.

IV - Departamento de Bem-estar Animal;
V - Departamento de Suporte Administrativo.

Secao Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Seguranga, Defesa e Mobilidade

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal Seguranca, Defesa e Mobilidade:

| - formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Defesa e Convivéncia Social, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagdo vigente, inclusive na drea de inteligéncia em Seguranga Publica;

Il - formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e agdes que visem garantir a Defesa e Convivéncia Social e a protegdo e
seguranca cidadd no ambito das competéncias constitucionais e legais do Municipio;

11l - formular, coordenar e executar agdes para prevenir, proibir, inibir e restringir agbes que atentem contra os servigos e o patrimonio
publico Municipal;

IV - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragao, revisdo e a execugdo do Plano Municipal de Seguranga Urbana, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e a legislagdo vigente;

V - formular, coordenar e executar agdes de prevengdo da violéncia urbana, visando a resolugdo pacifica de conflitos e a prote¢do dos
direitos humanos no ambito das atribuicGes do Municipio;

VI - coordenar, em parceria com os drgaos estaduais e federais afins, o desenvolvimento e as a¢des de Seguranga Publica no Municipio,
visando cessar atividades que atentem contra o respeito a legislagdo vigente;

VIl - planejar, orientar e coordenar a execugdo da Politica Municipal de Seguranga Publica;

VIII - executar, por meio do Comando da Guarda Civil Municipal, a politica de seguranga publica Municipal e de protecdo do patrimdnio
Municipal;

IX - desenvolver e executar a politica Municipal de Defesa Civil, em articulagdo com o Sistema Estadual e Federal de prevengdo e combate
a eventos de desastre natural;

X - estabelecer, organizar, coordenar e executar as agdes necessarias para atender as necessidades da populagdo afetada por situagdes
de calamidades publicas, desastres e sinistros;

XI - organizar o Quadro de Bombeiros Civis, em articulagdo com o Governo Estadual;
XII - articular a politica de Segurancga Publica com o Governo Estadual e Federal;

Xlll- acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher subsidios para a definicao de politicas, diretrizes e
estratégias para o desenvolvimento da defesa e convivéncia social do Municipio;

XIV - realizar agGes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento dos programas e agdes dentro de sua
competéncia;

XV - coordenar e dirigir a Guarda Civil Municipal;

XVI - buscar e estabelecer parcerias e convénios visando equipar e melhorar a Guarda Civil Municipal - GCM;
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XVII - formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Transito e Transporte, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal;

XVIII - formular, coordenar, executar e avaliar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais, planos,
programas e projetos que visem o planejamento e execuc¢do de sinalizagdo de transito horizontal e vertical;

XIX - programar e executar as atividades administrativas de regulamentagdo vidria no Municipio;

XX - controlar e fiscalizar a execugdo, direta ou indiretamente, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras
Publicas, os projetos viarios;

XXI - planejar e executar o controle e fiscalizagdo do transito, em consonancia com o disposto nas Leis Federais e Estaduais, autuando os
infratores e aplicando as medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes de transito;

XXII - atuar na regulagao e fiscalizagdo de transito e transporte no ambito do Municipio de Cajamar;
XXIII - promover e executar politicas de Bem-Estar Animal;
XXIV - gerir equipamentos e programas de Bem-Estar Animal no ambito do Municipio de Cajamar.

XXV- assegurar a organizagdo dos Conselhos Municipais afetos a sua drea de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagao e funcionamento;

XXVI - gerir os Fundos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente;

XXVII - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdao Municipal, bem como executar a¢Ses e tarefas pertinentes a drea de atuagdo;
XXVIII - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XXIX- verificar os procedimentos, as normas e legislages aplicadas;

XXX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

XXXI - exercer outras atribuicGes correlatas e complementares em sua area de atuagdo.

Paragrafo Unico. Integram igualmente a estrutura de gestdo da Secretaria, bem como seu rol de competéncias, as constantes da Lei que
trata da organizagao, estatuto e plano de cargos e carreiras da Guarda Civil Municipal.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Segdo |
Do Comando da Guarda Civil Municipal

Art. 32 Compete ao Comando da Guarda Civil Municipal, observado o disposto na Lei Complementar n2 165, de 11 de outubro de 2018 e
outra que vier a substituir:

| - desenvolver e implementar as politicas publicas de seguranga publica do Municipio, bem como de capacitagdo e treinamento de seu
quadro de pessoal;

Il - realizar ag0es efetivas, dentro dos limites de sua competéncia, com vistas a redugdo dos indices de criminalidade;

Il - estabelecer e implementar novas técnicas para a seguranga publica, bem como o uso das tecnologias, visando maior efetividade na
atuacgao;
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IV - representar, sempre que solicitado, o Municipio nos diversos féruns e eventos oficiais de seguranga publica para os quais o Municipio
for convidado ou for participante;

V - colaborar em investigagcGes e agOes de Seguranga Publica;

VI - realizar campanhas de conscientiza¢do e socioeducativas de sua competéncia;
VIl - desenvolver e implementar programas e projetos de sua competéncia;

VIII - realizar outras atividades afins.

Secao Il
Do Departamento de Defesa e Seguranca Civil

Art. 42 Compete ao Departamento de Defesa e Seguranca Civil, observado o disposto na Lei Complementar n2 55, de 28 de janeiro de
2005:

| - formular, implementar, monitorar e avaliar as Politicas Publicas de Defesa Civil no Municipio;
Il - coordenar e supervisionar o quadro de bombeiros civis;

Il - planejar e articular a atuagdo da Defesa Civil quando for exigido e nas hipdteses de calamidade publica, de forma integrada com o
Coordenador Municipal de Protegdo e Defesa Civil, nos termos da Lei Complementar n2 55, de 28 de janeiro de 2005;

IV - desenvolver e executar a politica Municipal de Defesa Civil, em articulagdo com o Sistema Estadual e Federal de prevengdo e combate
a eventos de desastre natural;

V - alertar previamente a populagdo quanto aos riscos de desastres naturais que podem ocorrer no Municipio;
VI - monitorar, de forma permanente, o indice de chuvas e pontos de potencial de desastres naturais no Municipio;
VII - promover a prestagdo de socorro e atendimento prontamente sempre que solicitado ou necessario;

VIII - mobilizar equipes, incluindo articulagdo com Municipios vizinhos, para atender as demandas locais ou da regido no ambito de sua
atuagao;

IX - promover mobilizagdo comunitdria visando a implantagdo de Nucleos Comunitarios de Defesa Civil, nos bairros.
X - sensibilizar a comunidade sobre prevengdo e combate a eventos de desastre natural;

XI - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagao, motivando agées relacionadas com a
defesa civil, através da midia local;

XIl - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdao Operacional

Art. 52 Compete a Divisdo Operacional:

| - controlar e avaliar procedimentos administrativos e operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagdo e execugdo
dos programas, projetos e a¢Ges estabelecidos no planejamento do Departamento;

Il - desempenhar as atividades de Fiscalizagdo objetivando a prevengdo de desequilibrios que possam afetar o meio ambiente e as
pessoas que nele vivem, principalmente no que se refere a produ¢do, manuseio ou transporte de produtos perigosos, etc.
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Il - elaborar planos e projetos de agdo referentes a unidade gestora de Defesa e Seguranga Civil;

IV - promover a eficiéncia operacional de sua area de atuagdo, especialmente quanto ao controle de suprimentos necessarios em
situacdes de normalidade e anormalidades;

V - manter atualizado o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
VI - executar o fluxo permanente de informag&es gerenciais entre a divisdo e as demais unidades pertencentes a Secretaria;
VII - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Mobilidade Urbana e Transito

Art. 62 Compete ao Departamento de Mobilidade Urbana e Transito, identificado pela sigla DEMUTRAN:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de mobilidade urbana e gestdo do transito;

Il - promover convénios, acordos de cooperagdo técnica, consércios instrumentos e congéneres com instituigdes diversas, relativos as
questdes de transportes e transito;

11l - integrar a outros érgados e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagdo e compensagao de multas impostas na
area de sua competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de
prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da federagéo;

IV - estabelecer, em conjunto com os érgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

V - coordenar a fiscalizagdo de transito Municipal, supervisionando e oferendo apoio aos agentes de transito;

VI - supervisionar o trabalho de autuacgdo e suas revisoes;

VII - planejar, projetar e regulamentar o transito de veiculos de passeio e de carga, motocicletas, ciclistas, pedestres e animais;

VIII - planejar, promover e implantar a politica de circulagdo e de seguranca de ciclistas, pedestres e animais;

IX - incrementar agOes e medidas que visam a melhoria da circulagdo de pessoas, mercadorias, veiculos e bens;

X - elaborar e implementar a politica de educag¢do no transito;

XI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Fiscalizagdo de Transito e Transporte

Art. 72 Compete a Divisdo de Fiscalizagdo de Transito e Transporte:

| - planejar e operacionalizar a fiscalizagdo do transito no Municipio;

Il - organizar e promover a fiscalizagdo de infrages de transito com a devida aplicagdo de multas;

Il - planejar e executar a fiscalizagdo das areas destinadas para estacionamento rotativo publico de veiculos no ambito do Municipio;

IV - planejar e executar a fiscalizagdo dos locais reservados e destinados para estacionar veiculos autorizados, como de pessoas com
deficiéncia (PCD), 6nibus, caminhdes de carga e descarga, areas publicas reservadas para veiculos oficiais dentre outras;
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V - fiscalizar o transito e o trafego de pessoas em casos de acidentes, desastres naturais, redefini¢do de rotas e outros eventos;

VI - planejar as operagdes de fiscalizagdo nas vias publicas, fazendo sua distribuigdo pela cidade e a respectiva escala de trabalho dos
servidores;

VII - organizar, coordenar e direcionar as equipes de fiscalizagdo conforme escala;
VIII - monitorar e avaliar o trabalho e a produtividade das equipes;

IX - promover o treinamento, capacitagdo e constante atualizagdo das equipes de trabalho para observancia e atendimento aos
procedimentos necessarios durante as atividades de fiscalizagdo em atendimento as previsdes legais da area;

X - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Politicas e Gestdo de Transito e Transportes

Art. 82 Compete a Divisdo de Politicas e Gestdo de Transito e Transportes:

| - planejar e operacionalizar a gestdo do transito e transportes no Municipio;

Il - analisar e revisar as autuagdes realizadas pelo Municipio no ambito de sua area de atuacgao;
Il - planejar e promover as politicas de educagdo no transito;

IV - gerir e operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de
ciclistas;

V - elaborar, gerir e manter atualizada a relagdo de veiculos vistoriados, atentando-se para os periodos dos prazos da documentagdo dos
proprietarios de veiculos;

VI - planejar, instalar e promover a manutengdo da sinalizagdo de transito, vertical e horizontal, das vias publicas;

VII - planejar rotas e areas de circulagdo de veiculos de cargas, de passeio, de transporte coletivo, de transporte escolar, ciclistas,
motociclistas, pedestres e animais;

VIII - planejar, executar e acompanhar politicas para transito de ciclistas, pedestres e animais de forma segura e sinalizada nas vias do
Municipio;

IX - coordenar o transito em casos de acidentes, desastres naturais, redefinicdo de rotas e outros eventos que obstruam ou prejudiquem
o trafego;

X - gerir os servigos de transporte coletivo de 6nibus urbano Municipal;
XI - realizar outras atividades afins.

Segdo IV
Do Departamento de Bem-estar Animal

Art. 92 Compete ao Departamento de Bem-estar Animal:

| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de bem-estar animal e de protegdo aos animais do Municipio;
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Il - aplicar diretrizes da Lei dos crimes ambientais ao Municipio para coibir praticas de maus tratos e abusos aos animais, assim como
cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Codigo de Prote¢do Animal do Estado de Sdo Paulo;

Il - realizar, em parceria com o controle de Zoonoses, no ambito de suas atribuigdes, a vacinagdo e o controle da reproducdo de caes e
gatos;

IV - gerir e coordenar o programa Unidade Basica de Saide Animal — UBS Animal, bem como os seus respectivos projetos vinculados,
fazendo sua continua manutenc¢do e modernizagdo, a fim de prestar o melhor servigo publico;

V - desenvolver e implementar programas e projetos voltados a protegao e bem-estar animal no Municipio, como também manter o
aperfeicoamento do projeto “bebedouro e comedouro” e demais programas e projetos ja implementados;

VI - elaborar e implementar campanhas de conscientizagdo sobre a saude animal, direitos e bem-estar dos animais;

VII - estabelecer parcerias com entidades da sociedade civil e ONGs com a finalidade de ampliar as campanhas de conscientizagdo sobre
o bem-estar animal e a posse responsavel;

VIII - realizar outras atividades afins.

Sec¢do V
Do Departamento de Suporte Administrativo

Art. 10. Compete ao Departamento de Suporte Administrativo:

| - formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Il - planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e distribuicdo da
Secretaria;

Il - promover a manutengao geral dos préprios equipamentos e unidades da Secretaria, administrar e controlar o patriménio mobilidrio e
imobilidrio, inclusive em relagdo a manutengao e conservagao;

IV - administrar, controlar e acompanhar a gestdo dos contratos, convénios, parcerias e instrumentos congéres, em especial quanto ao
aspecto financeiro e aos prazos;

V - administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;

VI - subsidiar programas de valorizagdo dos servidores, bem como fornecer suporte e apoio aos servidores;

VIl - coordenar os servigos de recepgao, organizagdo, limpeza, telefonia e acesso a internet;

VIII - assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;

IX - planejar e fazer a gestdao orgamentaria, participando na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias —
LDO e da Lei orgamentaria anual — LOA da Secretaria, de forma que atinja as metas estabelecidas no Plano de Governo para a area;

X - atender cidaddos, usudrios e servidores no limite de sua atuagdo;

XI - promover, no ambito de sua atribui¢do, o apoio administrativo em relagao aos contratos publicos de servigos gerais em andamento
pelo Municipio;

XII - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
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DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, DEFESA E MOBILIDADE
Art. 11. A estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Segurancga, Defesa e Mobilidade é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretdrio 1 cc
Diretor de Departamento 4 cC
Chefe de Divisdo 3 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 2 FG
Apoio Operacional 2 FG
Apoio a Contratagdo 1 FG

§19 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeacdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§392 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANGA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 12. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianca e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRIGCAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do seu
titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das metas
e diretrizes estabelecidas no plano de a¢do da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementacdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;

Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criem oportunidades de longo
prazo;
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Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudancas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicao das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DEFESA E SEGURANCA CIVIL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO.

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislacdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagao, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitages para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Promover a implementagdo, monitoramento e avaliagdo das Politicas Publicas de Defesa Civil no Municipio;

Planejar e articular a atuagdo da Defesa Civil quando for exigido e nas hipdteses de Calamidade Publica;

Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagdo, motivando agGes relacionadas
com a defesa civil, através da midia local;

Desenvolver e implementar as politicas publicas de segurancga publica do Municipio, conforme diretrizes estabelecidas pelo
Secretario Municipal;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO MOBILIDADE URBANA E TRANSITO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Coordenar as Politicas Publicas de Mobilidade Urbana e Gestdo do Transito;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.
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DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE BEM ESTAR ANIMAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢cdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Acompanhar as Politicas Publicas de bem-estar animal e de protegdo aos animais do Municipio;

Acompanhar o programa Unidade Basica de Saude Animal — UBS Animal, bem como os seus respectivos projetos vinculados;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislacdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Assegurar o controle das atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e distribuigcdo da Secretaria;
Assegurar a manutencao geral dos préprios equipamentos e unidades da Secretaria, buscando o controle do patrimonio
mobilidrio e imobilidrio, inclusive em relagdo a manutencgdo e conservagdo;

Assegurar que a gestdo orcamentdria, especialmente na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO e da Lei orgamentaria anual — LOA da Secretaria, de forma que atinja as metas estabelecidas no plano
de governo para a area.

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO FUNCAO DE CONFIANCA
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FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO OPERACIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DEFESA E SEGURANCA CIVIL

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no funcionamento
da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os procedimentos administrativos e operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacao e
execucao dos programas, projetos e agoes estabelecidos no planejamento do Departamento;

Monitorar as atividades de Fiscalizagdao objetivando a prevengao de desequilibrios que possam afetar o meio ambiente e as
pessoas que nele vivem, principalmente no que se refere a produgdo, manuseio ou transporte de produtos perigosos, etc.
Monitorar os planos e projetos de agdo referentes a unidade gestora de Defesa e Seguranca Civil;

Monitorar a eficiéncia operacional de sua area de atuagao, especialmente quanto ao controle de suprimentos necessarios
em situagGes de normalidade e anormalidades;

Monitorar a atualizagdo do banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de
desastres;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE TRANSITO E TRANSPORTE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MOBILIDADE URBANA E TRANSITO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranca, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a fiscalizagdo de infrages de transito com a devida aplicagdo de multas;

Monitorar as ac¢des para fiscalizagdo das areas destinadas para estacionamento rotativo publico de veiculos no ambito do
Municipio;

Monitorar as equipes de fiscalizagdo conforme escala;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.
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DESCRICAO FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE POLITICAS E GESTAO DE TRANSITO E TRANSPORTE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO CARGO,
OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MOBILIDADE URBANA E TRANSITO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no funcionamento
da Divisao;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a gestdo do transito e transportes no Municipio;

Monitorar a manutengado da sinalizagdo de transito, vertical e horizontal, das vias publicas;

Monitorar as politicas para o transito de ciclistas, pedestres e animais de forma segura e sinalizada nas vias do Municipio;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira antes
da realizacdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em conjunto
com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e agdes da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os setores
internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orcamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais identificadas
durante o exercicio;

Participar da elaboragao do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes técnicas e
colaborando com a definigdo de prioridades;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO A CONTRATACAO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE
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SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes licitatoérias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo de compras e contratagao da pasta, assegurando a compatibilidade
entre o planejamento e a execugdo das despesas;

Realizar a condugdo da fase externa do processo licitatdrio, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas, bem
como a negociagdo de condigOes e o exame da documentagdo pertinente e outras atribuigdes previstas em ato normativo;
Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos, orientando os setores internos da secretaria quanto
aos procedimentos corretos;

Manter articulagdao com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas licitatoérias;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal de
Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;

Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos, férias
e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a administracdo
de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;

Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientacGes, além das suas atribui¢Ges inerentes ao
cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em nivel de
apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagGes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagGes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS
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Art. 13. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Func¢des de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Gestdo Ambiental, Ciéncias Bioldgicas,
Engenharia Ambiental, Engenharia Civil ou Gestdo
Defesa e Seguranga Publica

Civil ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Arquitetura e Urbanismo, Engenharia de
Trafego, Logistica, Engenharia Civil ou Gestdo
Mobilidade Urbana e Publica

Transito ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Gestdao Ambiental, Ciéncias Bioldgicas,
Engenharia Ambiental, Medicina Veterindria ou
Gestdo Publica

Diretor de Departamento

Diretor de Departamento

Diretor de Departamento Bem Estar Animal ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.
Diploma de Nivel superior em Administracdo, Direito
ou Gestdo Publica
; - . ou
Diretor de Departamento Suporte Administrativo . , . I
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.
Diploma de Nivel superior em Administragao, Direito
ou Gestdo Publica
A . ou
Chefe de Divisao Operacional

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na drea
correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Arquitetura e Urbanismo, Engenharia de
Trafego, Logistica, Engenharia Civil ou Gestdo
Fiscalizagdo de Transito | Publica

e Transporte ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente

Chefe de Divisdo
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Diploma de Nivel Superior em Administragao,
Direito, Arquitetura e Urbanismo, Engenharia de
Trafego, Logistica, Engenharia Civil ou Gestdo
Politicas e Gestdo de Plblica

Transito e Transporte ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Chefe de Divisao

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagao

Apoio Orgamentario Suporte Administrativo , .
de nivel superior.

Suporte Servidor efetivo, preferencialmente, com formagao

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos L . , .
Administrativo de nivel superior.

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagdo

Apoio Operacional Suporte Administrativo , A
de nivel superior.
. o - . Servidor efetivo, preferencialmente, com formacgao
Apoio a Contratagdo Suporte Administrativo . .
de nivel superior.
ANEXO XVI

DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL
HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

Segdo |
Da Organizagédo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria, identificada pela sigla SMHRF, como drgdo de perfil de finalistico,
esta organizada da seguinte forma:

| - Expediente;

II- Departamento de Habitacdo e Regularizagdo Fundidria, composto por:
a) Divisdo de Regularizagdo Fundiaria.

Secao Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagao Fundiaria

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria:
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| - promover e executar a Politica Municipal de Habitagdo e de Regularizagdo Fundidaria;

Il - promover os programas habitacionais “de interesse social” em conjunto com os governos estadual e federal;

11 - definir os programas e a politica de reassentamento de moradores de areas de risco e areas impréprias para a moradia;
IV - determinar estudos para melhorar as condi¢Ges habitacionais da populagdo de baixa renda;

V - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistemdtica de cadastro da demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de
urbanizagdo popular a cargo do Municipio;

VI - formular os projetos para atender a populagdo removida de areas de risco eminente e promover sua realocagdo, sempre que
possivel, nas regides proximas, garantindo a participagdo dos moradores no processo de reassentamento;

VII - promover a captagdo de recursos financeiros, institucionais, técnicos e administrativos destinados a investimentos habitacionais de
interesse social;

VIII - assegurar a organizagdo dos Conselhos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagdo e funcionamento;

IX - assegurar o funcionamento dos Fundos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente;
X - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo Municipal, bem como executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuagdo;
Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

XIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagGes aplicadas;

XIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

XIV - exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peti¢Oes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administragdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagdo de servidores da Secretaria, incluindo nomeacgGes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;
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VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugao or¢gamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutencgdo e conservacgdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condigdes de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢cdes
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secgao Il
Do Departamento de Habitagdo

Art. 42 Compete ao Departamento de Habitagdo:

| - definir e implementar a Politica Municipal de Habitagdo;

Il - elaborar e revisar o Plano Municipal de Habitagdo;

Il - implementar programas habitacionais “de interesse social” em conjunto com os governos estadual e federal;

IV - definir e implementar os programas e a politica de reassentamento de moradores de areas de risco e dreas imprdprias para a
moradia;

V - desenvolver, introduzir e operacionalizar a Politica de Regularizagdo Fundiaria;

VI - gerir e coordenar o cadastro dos beneficiarios do programa “Auxilio-Aluguel”;

VIl - planejar e mapear as areas desocupadas e ocupadas irregularmente, para auxiliar na proposigao de Politicas Publicas;

VIII - coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgdos colegiados afins a area de atuagdo da Secretaria;

IX - promover a participagdo da comunidade no processo de discussdo, para elaboragdo e execugdo dos programas de habitagdo;
X - realizar estudos para melhorar as condigdes habitacionais da populagdo de baixa renda;

XI - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistemdtica de cadastro da demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de
urbanizagdo popular a cargo do Municipio;

Xl - formular os projetos para atender a populagdo removida de dreas de risco eminente e promover sua realocagdo, sempre que
possivel, nas regiGes proximas, garantindo a participagdo dos moradores no processo de reassentamento;

XIlI - captar recursos financeiros, institucionais, técnicos e administrativos destinados a investimentos habitacionais de interesse social;
XIV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo Municipal, bem como executar agdes e tarefas pertinentes a drea de atuagdo;

XV - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;
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XVI - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XVII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

XVIII - colaborar com outros érgaos municipais, estaduais e federais na busca da melhor solugdo para os problemas fundidrios;
XIX- promover o suporte necessario para os trabalhos do Conselho Municipal de Habitagdo;

XX - realizar outras atividades afins.

Subsecado Unica
Da Divisdo de Regularizacdo Fundiaria:

Art. 52 Compete a Divisdo de Regularizagdo Fundidria:

| - analisar o cumprimento dos critérios para a concessdo de imdveis, com o intuito de regularizar a posse e realizar a regularizagdo
fundiaria dos Loteamentos irregulares;

Il - gerir e coordenar programas que visam a ampliagdo do acesso a regularizagdo fundiaria e loteamentos irregulares no Municipio;
Il - realizar estudos e diagndsticos visando a regularizagdo dos imdveis de todo territério Municipal;

IV - subsidiar a atualizagdo do cadastro de imoveis regularizados;

V - promover a regularizagdo urbanistica dos loteamentos irregulares, clandestinos e favelas apds a urbanizagdo;

VI - realizar agdes de regularizagdo fundiaria das areas apds a urbanizagdo, de forma a garantir a posse da area;

VII - realizar outras atividades afins.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestdo

Art. 62 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdo Fundidria é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretério 1 cc
Diretor de Departamento 1 cc
Chefe de Divisdo 1 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 1 FG
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§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisao sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§32 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 72 As descrigGes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungbes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementacdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislacdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
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Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar a elaboragdo e revisdo o Plano Municipal de Habitagdo;

Assegurar o desenvolvimento de programas habitacionais “de interesse social” em conjunto com os governos
estaduais e federal;

Assegurar a gestao Municipal, bem como executar agdes e tarefas pertinentes a drea de atuagao, buscando a captagao
de recursos financeiros, institucionais, técnicos e administrativos destinados a investimentos habitacionais de
interesse social;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE HABITACAO E REGULARIZAGCAO FUNDIARIA

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocréticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divis3do;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o cumprimento dos critérios para a concessdo de imdveis, com o intuito de regularizar a posse e realizar a
regularizagao fundiaria dos Loteamentos irregulares;

Monitorar a realizagdo de a¢des de regularizagdo fundiaria das areas apds a urbanizagao, de forma a garantir a posse
da area;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;
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Acompanhar a execugado fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo or¢amentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢camentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a defini¢ao de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestao e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagbes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagGes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS
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Art. 82 Os requisitos para nomeagdo e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fungdes de Confianga e Fun¢des Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo ou Engenharia ou Administragdo ou

Habitagdo e Direito
Diretor de Departamento Regularizagdo ou Gestdo Publica ou
Fundidria Diploma de Nivel Superior e experiéncia

comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo ou Engenharia ou Administra¢do ou
Direito

ou Gestdo Publica ou

Chefe de Divisao Regularizacdo

Fundiaria . , . I
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
. , . . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Or¢gamentario Expediente ~ , .
formacdo de nivel superior
. - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente . , P .
formagao de nivel superior
. . . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Operacional Expediente

formagao de nivel superior

ANEXO XVII
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

Segdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras Publicas, identificada pela sigla SMIOP, como drgdo de perfil de finalistico, esta
organizada da seguinte forma:
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| - Expediente;
Il - Departamento de Infraestrutura de Obras Publicas, composto por:
a) Divisdo de Infraestrutura de Obras Publicas;

b) Divisdo de Planejamento e Projetos.

Secdo Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras Publicas

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras Publicas:

| - formular, desenvolver e fiscalizar, direta ou indiretamente, a realizacdo de projetos e obras publicas de ordenamento e
embelezamento urbano, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor e a legislagao vigente;

Il - controlar e fiscalizar a execugdo, direta ou indiretamente, dos projetos de construcdo de obras da Administragdo Municipal sob sua
responsabilidade técnica;

11l - executar e avaliar planos, programas e projetos de melhoria e expansado da rede viaria do Municipio;

IV - executar e avaliar planos, programas e projetos de expansdo dos servigos de saneamento basico e drenagem urbana no Municipio
em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, ao Plano Diretor e a Lei Federal;

V - acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;

VI - coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos érgdos colegiados afins a area de atuagdo da Secretaria;

VII - atuar a fiscalizagdo de contratos para execugdo de projetos vidrios, obras de drenagem, pavimentagdo e construgdo de vias;
VIII - projetar, programar, executar e fiscalizar a construgdo de edificios publicos.

IX - executar a construgdo de piscindes;

X - executar obras de recuperagdo estrutural e construgdo de pontes;

Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

XlI- verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XIII - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

XIV - exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peti¢Oes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;
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Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administracdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentacao de servidores da Secretaria, incluindo nomeacdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugao or¢gamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ges de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as cladusulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢Ges
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secgao Il
Do Departamento de Infraestrutura de Obras Publicas

Art. 42 Compete ao Departamento de Infraestrutura de Obras Publicas:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de infraestrutura de obras publicas;
Il - planejar, promover e acompanhar os processos licitatérios de obras publicas e servigos de engenharia;

Il - realizar a administragdo dos contratos de prestagdo de servigos de engenharia e obras publicas, verificando o prazo das obras, metas
contratuais, fiscalizando os recursos destinados e utilizados, além de notificar pendéncias e atrasos;

IV - desenvolver e implementar programas e projetos voltadas as obras publicas e construgdo de equipamentos publicos, a fim de
promover maior desenvolvimento da Infraestrutura de Obras Publicas;

V - acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de financiamento do governo estadual e federal, alocados em obras municipais;
VI - realizar outras atividades afins.

Subsecao |
Da Divisdo de Infraestrutura de Obras Publicas

Art. 52 Compete a Divisdo de Infraestrutura de Obras Publicas:

| - executar, monitorar e fiscalizar os contratos de prestagdo de servigos de engenharia e obras publicas, verificando o prazo das obras,
metas contratuais, os recursos destinados e utilizados, além de notificar pendéncias e atrasos;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes de direito urbano e o Plano Diretor do Municipio;
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11l - coordenar, executar e operacionalizar as politicas publicas e projetos de Infraestrutura de Obras Publicas;
IV - coordenar o programa de recapeamento asfaltico, reforma de vias e abertura de novas vias publicas no Municipio;

V - redigir e emitir relatdrios técnicos acerca do resultado da fiscalizagdo das obras publicas em andamento no Municipio, bem como dos
laudos técnicos emitidos;

VI - coordenar e operar servigos de engenharia de pequena, média e alta complexidade;
VII - realizar outras atividades afins

Subsecdo Il
Da Divisdo de Planejamento e Projetos

Art. 62 Compete a Divisdo de Planejamento e Projetos:

| - realizar o estudo de viabilidade, mapeamento de demandas e andlise de impacto das obras publicas propostas, levando em
consideragdo os aspectos técnicos, financeiros e sociais;

estabelecer critérios de prioridade para execugdo dos projetos, considerando urgéncia, impacto social, disponibilidade orcamentaria e
cronograma estratégico do Municipio;

elaborar e monitorar cronogramas de execugao, garantindo que os projetos sejam concluidos dentro dos prazos estabelecidos e
conforme o planejamento inicial;

IV - manter um banco de projetos atualizado para facilitar o gerenciamento de futuras iniciativas e garantir a continuidade dos planos
estratégicos;

V - desenvolver os projetos executivos necessarios para a realizagdo das obras, com detalhamento técnico, especificagdes de materiais,
métodos construtivos e quantitativos;

VI - coordenar o processo de aprovagao dos projetos junto aos 6rgdos reguladores e obter as autorizagdes necessarias, como licengas
ambientais e aprovagGes técnicas;

VII - garantir que todos os projetos atendam aos padr&es de qualidade, normas técnicas vigentes e boas praticas de engenharia e
sustentabilidade;

VIII - realizar a estimativa de custos detalhada para cada projeto, considerando todas as etapas de execucdo, desde a aquisicdo de
materiais até o término da obra;

IX - monitorar o cumprimento do orgamento durante todas as fases de execugao, identificando e reportando qualquer desvio e propondo
ajustes quando necessario;

X - realizar o acompanhamento técnico das obras em andamento, assegurando a conformidade com o projeto executivo e os padrdes de
qualidade e seguranga;

XI - realizar testes de qualidade e inspe¢des dos materiais e servigos aplicados nas obras, com objetivo de garantir a durabilidade e
seguranga das construgdes;

XIl - elaborar relatérios periddicos de andamento das obras, incluindo status financeiro, prazos e qualidade;
XIII - realizar outras atividades afins.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS
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Art. 72 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Infraestrutura de Obras Publicas é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretario 1 CcC
Diretor de Departamento 1 CcC
Chefe de Divisdo 2 FC

Il - Quadro de Apoio:

Responsdvel Técnico Engenheiro Civil 1 FG
Apoio Orcamentario 1 FG
Apoio de Gestdao de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 1 FG

§12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeagado para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§39 A designagado para a fungdo gratificada esta condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 82 As descri¢Ges especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungbes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretdrio Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragado entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;
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Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudancas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicao das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacdo, padronizagdo, expansdo, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugBes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divises do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de infraestrutura de obras publicas de diversas
naturezas;

Acompanhar o planejamento e execugao da infraestrutura de obras publicas;

Assegurar a supervisdo das atividades referentes a arrecadagao e a administragdo dos recursos oriundos de
financiamento do governo federal e estadual, e sua respectiva aplicagdo e alocagao;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;
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Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a fiscalizagdo dos contratos de prestagdo de servigos de engenharia e obras publicas, verificando o prazo
das obras, metas contratuais, os recursos destinados e utilizados, além de notificar pendéncias e atrasos;
Monitorar o cumprimento das normas e diretrizes de direito urbano e o Plano Diretor do Municipio;

Monitorar as politicas publicas e projetos de obras publicas e de infraestrutura do Municipio;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar estudos de viabilidade, mapeamento de demandas e analise de impacto das obras publicas propostas,
levando em consideragdo os aspectos técnicos, financeiros e sociais;

Monitorar e garantir, desenvolvimento, cronograma, banco, aprovagao e regularizagdo de projetos, aspectos técnicos,
critérios de prioridade para execugdo, considerando urgéncia, impacto social, disponibilidade orcamentaria e
cronograma estratégico do Municipio;

realizar a estimativa de custos detalhada para cada projeto, considerando todas as etapas de execugdo, desde a
aquisicdo de materiais até o término da obra;

Monitorar o cumprimento do orgamento durante todas as fases de execucdo, identificando e reportando qualquer
desvio e propondo ajustes quando necessario;

Monitorar o acompanhamento técnico das obras em andamento, assegurando a conformidade com o projeto
executivo e os padrdes de qualidade e seguranca;

Monitorar testes de qualidade e inspe¢Ges dos materiais e servigos aplicados nas obras, com objetivo de garantir a
durabilidade e segurancga das construgdes;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;
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Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e a¢des da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo or¢camentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a definigdo de prioridades;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragGes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestao e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislacdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagGes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.
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DESCRIGCAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: RESPONSAVEL TECNICO ENGENHEIRO CIVIL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: SERVIDOR EFETIVO, ESTAVEL, OCUPANTE DO CARGO DE ENGENHEIRO CIVIL
SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, respondendo legalmente e tecnicamente pela sua unidade;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades técnicas da equipe de engenharia, assegurando que todos os
projetos e execugGes estejam em conformidade com as normas técnicas e regulamentacgdes aplicaveis;

Elaborar e revisar projetos técnicos em sua area de especializagdo, como projetos de construgao civil, sistemas
elétricos, hidraulicos, entre outros, garantindo sua viabilidade técnica, seguranga e conformidade com os requisitos
legais;

Assegurar que todos os projetos e obras estejam de acordo com a legislagdo vigente, normas técnicas especificas, e
com as autorizagdes e licengas necessarias junto aos 6rgdaos competentes;

Avaliar os servigos prestados pelos profissionais técnicos de sua unidade;

Elaborar, revisar e garantir a manutenc¢do de toda a documentagado técnica dos projetos, como relatérios de
engenharia, plantas, memoriais descritivos, e laudos técnicos, além de coordenar a aprovagao e o registro junto aos
6rgdos competentes;

Realizar estudos de viabilidade técnica e econdmica para novos projetos, avaliando os custos, prazos e riscos, e
propondo solugdes eficientes para a execugao e gestao dos recursos;

Acompanhar o andamento das obras e execugao de projetos, coordenando as equipes de trabalho e fornecendo
orientagdes para garantir que os prazos, qualidade e seguranga sejam cumpridos;

Assinar documentos técnicos, projetos e relatérios, assumindo a responsabilidade pela conformidade e legalidade das
atividades técnicas realizadas, e garantindo que todas as licengas e autorizagdes necessarias sejam obtidas;
Realizar auditorias internas e inspe¢des em obras, processos e projetos, garantindo que todas as atividades estejam
conforme os padrGes estabelecidos e realizando ajustes quando necessario;

Garantir o cumprimento de normas sanitarias, éticas e técnicas;

Responder junto aos érgaos oficiais de fiscalizagdo pela sua unidade;

Certificar-se de que os profissionais estejam devidamente habilitados e registrados;

Emitir pareceres técnicos e relatdrios para érgaos reguladores;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGCAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 92 Os requisitos para nomeagdo e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fungdes de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Subsecretdrio Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo ou Engenharia ou Administragdo ou
Direito
. Infraestrutura de Obras R,
Diretor de Departamento . ou Gestdo Publica ou
Publicas . , . A
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
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Diploma de Nivel superior em Arquitetura e

Urbanismo ou Engenharia ou Administracdo ou
Direito

Chefe de Divisdo Inrfra.estrutura de Obras ou Gestdo Publica ou

Publicas . . . .
Diploma de Nivel Superior e experiéncia

comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na

area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e

Urbanismo ou Engenharia ou Administracdo ou

Direito

ou Gestdo Publica ou

Planejamen
Chefe de Divisao anejamento e

Projetos . , . T
) Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.
. - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Orgamentario Expediente N , .
formagédo de nivel superior
. - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente . , P .
formagao de nivel superior
. . . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Operacional Expediente

formagao de nivel superior

ANEXO XVl
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS MUNICIPAIS

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS MUNICIPAIS

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais, identificada pela sigla SMSPM, como 6rgdo de perfil de finalistico, esta
organizada da seguinte forma:

| - Departamento de Suporte Administrativo;

Il - Departamento de Servigos Publicos, composto por:
a) Divisdo de Gestdo de Servigos de Concessionarias

Il - Departamento de Administragdo Regional, com unidades nas seguintes regides:
a) Centro;

b) Polvilho;

c) Ponunduva;

d) Jordanésia.
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IV - Departamento de Manutengdo Predial.

V - Departamento de Servigos Municipais, composto por:
a) Divisdo de Manutengdo de Préprios Municipais;

b) Divisdo de Manutengdo Asfaltica.

VI - Departamento de Servigos Funerarios.

Secao Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais:

| - promover a implementagado, monitoramento e avaliagdo das politicas publicas de servigos publicos e municipais de diversas naturezas;
Il - implementar a execugdo de servigos necessarios conforme as microrregides de atendimento, possibilitando o registro e mapeamento
dos chamados e solicitagdo de servigos de diversas naturezas, a fim de diagnosticar frequéncia e padrdes de problemas publicos em

determinadas localidades;

Il - planejar, coordenar, executar e acompanhar os servigos viarios, hidricos, iluminagdo publica e de saneamento bésico desenvolvidos
no ambito do Municipio de Cajamar;

IV - promover as politicas e agGes de zeladoria urbana e manutengdo dos préprios municipais, incluidos parques e areas verdes do
Municipio;

V - administrar e acompanhar o servigo de limpeza urbana, conforme diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
VI - organizar e administrar polos de gestdo regional;

VIl —implementar o desenvolvimento de planos de manutengdes preventivas com identificagdo das atividades e periodicidade;

VIII - administrar os Servigos Funerarios Municipais, bem como o Cemitério Municipal;

IX - prestar atendimento emergencial em ocasides de chuvas intensas, que podem causar riscos a vida e ao patrimdnio publico e privado;

X- assegurar a organizagao dos Conselhos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdao Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagdo e funcionamento;

XI - gerir os Fundos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente;

XIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo Municipal, bem como executar a¢Ges e tarefas pertinentes a area de atuagdo;
XIII - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XIV- verificar os procedimentos, as normas e legislagGes aplicadas;

XV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

XVI - exercer outras atribui¢Ges correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAP{TULO Il
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
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Do Departamento de Suporte Administrativo
Art. 32 Compete ao Departamento de Suporte Administrativo:

| - formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administracdo de gestao de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Il - planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e distribui¢cdo da
Secretaria;

Il - promover a manutengdo geral dos prdprios, equipamentos e unidades da Secretaria, administrando e controlando o patriménio
mobilidrio, inclusive em relagdo a manutencdo e conservagao;

IV - administrar, controlar e acompanhar a gestdao dos contratos, convénios e parcerias, em especial quanto ao aspecto financeiro e aos
prazos;

V - administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;

VI - subsidiar programas de valorizagao dos servidores, bem como fornecer suporte e apoio aos servidores;

VII - coordenar os servigos de recepgdo, organizagdo, limpeza, telefonia e acesso a internet;

VIII - assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;

IX - planejar e fazer a gestdo orcamentaria, participando na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentarias —
LDO e da Lei orgamentaria anual — LOA da Secretaria, de forma que atinja as metas estabelecidas no plano de governo para a area;

X - atender cidaddos, usudrios e servidores, no limite de sua atuagao;

XI - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

XIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.
XIlI - realizar outras atividades afins.

Secgao Il
Do Departamento de Servigos Publicos

Art. 42 Compete ao Departamento de Servicos Publicos:

| - formulagdo, implementagdo, monitoramento e avaliagdo das politicas publicas de servigos publicos de diversas naturezas;

Il - limpeza urbana e coleta de lixo com pessoal e equipamentos préprios, ou mediante contratagdo de terceiros;

Il - gestdo dos prestadores de servigos contratados pelo Municipio para realizagdo de atividades de competéncia do Departamento;

IV - coordenagdo, acompanhamento e operacionalizagdo do servigo de limpeza urbana, conforme diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

V - promover o gerenciamento dos servigos de Iluminagao Publica e de Saneamento Bdasico do Municipio, bem como seus respectivos
contratos firmados;

VI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
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Da Divisdo de Gestdo de Servigos de Concessionarias

Art. 52 Compete a Divisdo de Gestdo de Servigos de Concessionarias:

| - fiscalizar a prestagdo de servigos publicos concedidos, garantindo que as concessionarias de agua, esgoto, energia elétrica, cumpram
as normas, contratos e regulamentos municipais;

Il - acompanhar e inspecionar obras e intervengdes realizadas por concessiondrias em vias e espagos publicos, garantindo a recomposi¢cdo
adequada do pavimento e da infraestrutura urbana;

Il - gerenciar a interlocu¢do entre o Municipio e as concessionarias, promovendo reuniGes e articulagdes para melhoria continua dos
servigos prestados a populagao;

IV - receber, analisar e encaminhar demanda e reclamagdes dos municipes sobre falhas ou irregularidades nos servigos prestados pelas
concessionarias, adotando providéncias para sua resolugdo;

V - assegurar a correta execugdo dos contratos de concessao, verificando o cumprimento das clausulas contratuais e propondo
adequagdes quando necessario;

VI - fiscalizar a ocupagdo e o uso do espacgo publico por redes de infraestrutura, como redes elétricas e hidraulicas , garantindo a
conformidade com as normas técnicas e urbanisticas municipais;

VII - elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre a atuagdo das concessionarias, subsidiando a Administragdo Publica na tomada de
decisbes;

VIII - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Administragdo Regional

Art. 62 Compete ao Departamento de Administragdo Regional:

| - administrar e acompanhar a execugdo de servigos necessarios conforme as microrregiGes de atendimento;
Il - manter a proximidade com a populagdo local, estabelecendo atendimento e relacionamento imediato;

Il - acompanhar e atender as necessidades do local, além da prestagdo dos servigcos publicos imediatos;

IV - identificar, apontar e notificar urgéncias e realizagdo de atendimento imediato de quaisquer servigos especializados do Poder Publico
Municipal;

V - registrar e mapear os chamados e solicitagdo de servigos de diversas naturezas conforme regido de atendimento, a fim de
diagnosticar frequéncia e padroes de problemas publicos em determinadas localidades, subsidiando a tomada de decisdo dos gestores

para a necessidade de novos servi¢os ou equipamentos;

VI - elaborar relatério das necessidades conforme microrregides de atendimento, apontando os principais servigos disponiveis ou de
novos servigos, necessidade de abastecimento dos equipamentos, manutengdo dos préprios publicos, zeladoria, dentre outros pontos;

VIl - realizar outras atividades afins.

Segdo IV
Do Departamento de Manutengdo Predial

Art. 72 Compete ao Departamento de Manutengdo Predial:

| - preservagdo, reparagdo, e manutencdo dos edificios publicos através de pessoal e equipamentos préprios, ou mediante contratagdo
de terceiros;

Il - gestdo dos prestadores de servigos contratados pelo Municipio para a realizagdo de atividades de competéncia do Departamento,
garantindo eficiéncia, qualidade e conformidade com as normativas vigentes;

Il - vistorias periddicas para subsidiar servigos de reparos elétricos, hidraulicos, sanitarios, manutengdo mobiliaria, equipamentos e
reparos em geral nos préprios publicos;
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IV - gestdo da segurancga e prevengdo de riscos nos prédios e instalagées publicas;
V - realizar outras atividades afins.

Secdo V
Do Departamento de Servigos Municipais

Art. 82 Compete ao Departamento Servigos Municipais:
| - formulagdo implementagdo, monitoramento e avaliagdo das politicas publicas de servigos municipais de diversas naturezas;

Il - conservagdo, manutencgao e limpeza de areas e vias publicas e dreas verdes seja com equipamentos proprios, ou mediante
contratagao de terceiros;

Il - gestdo dos prestadores de servigos contratados pelo Municipio para a realizagdo de atividades de competéncia do Departamento,
garantindo eficiéncia, qualidade e conformidade com as normativas vigentes;

IV - gestdo dos servigos de drenagem urbana de corpos hidricos, e implementag¢do de medidas preventivas de controle de enchentes e
inundagdes

V - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Manutencgdo de Préprios Municipais

Art. 92 Compete a Divisdo de Manutencgdo de Préprios Municipais:

| - supervisionar e fiscalizar, considerando as diretrizes da Administragdo Publica e as necessidades territoriais das unidades Regionais, os
servigos de manutencgdo dos préprios municipais;

Il - desenvolver o plano de manutengdo preventiva com identificacdo das atividades e periodicidade;
Il - realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos prédios e equipamentos publicos da Prefeitura;

IV - realizar a manutengdo de pragas, parques, centros de convivéncias e jardins, assim como a manutengao ou troca das instalagGes de
uso comum com avarias, sempre que for solicitado;

V - realizar a manutencdo ou reforma dos passeios publicos de responsabilidade da Prefeitura;

VI - providenciar, sempre que necessario, a manutenc¢do ou troca de acessérios e equipamentos dos prédios publicos, como lampadas,
tomadas, fiagdo, componentes de portas e janelas e servigos de hidraulica;

VII - manter controle do estoque de equipamentos e materiais sob sua responsabilidade, requerendo as aquisicGes necessarias ao setor
responsavel;

VIII - planejar e realizar os servigos de manutengdo das vias urbanas municipais, bem como dos passeios publicos de responsabilidade da
Prefeitura;

IX - colaborar, de maneira transversal com outras Secretarias, na manutengdo e aperfeicoamento dos parques municipais;
X - providenciar a execugdo dos servigos de confecgdo, instalagdo, manutencgdo, conservagdo e reposigdo das placas e unidades
identificadoras de préprios, vias e logradouros publicos, instaladas nos cruzamentos, entroncamentos, inicio e término de vias, assim

como afixadas em elementos existentes, tais como muros de divisa das edificagdes e postes da rede de transmissdo de energia;

XI - realizar outras atividades afins.
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Paragrafo Unico. As placas de identificagdo de que trata o inciso X deste artigo, seguirdo os padrdes definidos em regulamento proéprio.

Subsecao Il
Da Divisdo Manutengdo Asféltica

Art. 10. Compete a Divisdo Manutengdo Asfaltica:

| - executar a manutengao e recuperagao viaria, incluindo servigos de tapa-buracos, recapeamento asfaltico e conservagdo do pavimento
das vias urbanas e rurais;

Il - monitorar e inspecionar o estado do pavimento, planejando agGes preventivas para evitar a deterioragdo da malha viaria;

Il - executar obras de drenagem quando necessarias para preservar a integridade do asfalto e evitar danos estruturais causados por
infiltragdes e erosdes;

IV - elaborar planos de manutengdo periddica, estabelecendo cronogramas para reparos e melhorias na pavimentagdo do Municipio;
V - fiscalizar servigos terceirizados, garantindo que as obras e reparos atendam aos padrdes de qualidade exigidos;

VI - atuar em agBes emergenciais, promovendo intervengGes rapidas apds chuvas intensas ou outros eventos que causem danos ao
asfalto;

VII - realizar outras atividades afins.

Segdo VI
Do Departamento de Servigos Funerarios

Art. 11. Compete ao Departamento Servigos Funerarios:
| - organizar a distribuigdo das covas e galerias, fazendo o registro das vagas e necessidade de abertura e ampliagdo de novos jazigos;
Il - organizar e gerenciar as equipes de trabalho necessarias para o atendimento aos servigos funerarios;

Il - administrar o cemitério da cidade, abrangendo as atividades administrativas, financeiras e organizacionais, observando as disposi¢es
contidas na Lei Complementar n2 069/2005;

IV - organizar a prestagdo do servigo publico abrangendo a realizagdo da cerimdnia de sepultamento, abertura de covas, jardinagem,
processos de exumagao e atividades afins;

V - prestar servigo funerario aos municipes;

VI - divulgar e oferecer informacgGes pertinentes acerca dos servigos realizados e oferecidos pelo Cemitério Municipal;
VII - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il i

DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

SERVICOS PUBLICOS

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestdo

Art. 12. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais é dividida em:
| - Quadro de Gestdo:
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Subsecretdrio 1 cc
Diretor de Departamento 6 cC
Chefe de Divisdo 3 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 3 FG

§12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga estd condicionada a formagdao minima de nivel superior.
§32 A designagdo para a fungdo gratificada esta condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 13. As descrigOes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
guadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢Ges de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definicdo e implementac¢do de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugGes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragao Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior
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DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em ag¢des ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

formular, implementar, monitorar e avaliar as politicas publicas de servigos publicos de diversas naturezas;
Acompanhar os servigos de lluminagdo Publica e de Saneamento Basico do Municipio, bem como seus respectivos
contratos firmados;

coordenar, acompanhar e operacionalizar o servigo de limpeza urbana (coleta e disposi¢do final residuos sélidos),
conforme diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Acompanhar obras publicas e servigos viarios, hidricos, civis, de iluminagdo publica e saneamento basico desenvolvidos
no ambito do Municipio;

Operacionalizar a manutencgao de bueiros e galerias pluviais, sempre que for solicitado;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRAGAO REGIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

administrar e acompanhar a execug¢do de servigos necessarios conforme as microrregides de atendimento;
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Acompanhar e atender as necessidades da regido, além da prestacado dos servigos publicos imediatos;

Acompanhar os chamados e solicitagdo de servigos de diversas naturezas conforme regido de atendimento, a fim de
diagnosticar frequéncia e padrées de problemas publicos em determinadas localidades, subsidiando a toma de decisdo
dos gestores para a necessidade de novos servigos ou equipamentos;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Assegurar as politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Assegurar o controle da gestdao dos contratos, convénios e parcerias, em especial quanto ao aspecto financeiro e aos
prazos;

Acompanhar a gestdo orcamentaria, participando na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO e da Lei orcamentdria anual — LOA da Secretaria, de forma que atinja as metas estabelecidas no
plano de governo para a drea;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO MANUTENGAO PREDIAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
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Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitacGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Assegurar a que a politica de preservagdo, reparagdo, e manutencgdo dos edificios publicos seja cumprida;

Assegurar a efetiva gestdo da segurancga e prevencgado de riscos nos prédios e instalagdes publicas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO SERVICOS MUNICIPAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Assegurar a implementagdo, monitoramento e avaliagdo das politicas publicas de servicos municipais de diversas
naturezas;

Assegurar que as politicas de conservagdo, manutengdo e limpeza de areas e vias publicas e areas verdes, sejam
cumpridas;

Assegurar a gestdo dos servigos de drenagem urbana de corpos hidricos, e implementagdo de medidas preventivas de
controle de enchentes e inundagdes;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS FUNERARIOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;
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Identificar necessidades de automacgdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solug&es que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagbes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Assegurar o acesso a populagdo aos servigos de oferecimento de abertura de covas e galerias, abrangendo a realizagdo
da cerimoOnia de sepultamento, abertura de covas, jardinagem, processos de exumacgao;

Acompanhar a administracdo do cemitério da cidade, observando as disposi¢Ges contidas na Lei Complementar n?
069/2005;

Assegurar que sejam oferecidas as informagdes pertinentes acerca dos servicos realizados e oferecidos pelo Cemitério
Municipal;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENGAO DE PROPRIOS MUNICIPAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar para que as rotinas de auditoria interna acontegam, garantindo a correta execugao dos processos da
Divisdo;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar e fiscalizar, considerando as diretrizes da Administragdo Municipal e as necessidades territoriais das
unidades Regionais, os servicos de manutengao dos préprios municipais;

Monitorar o desenvolvimento do plano de manutengdo preventiva com identificagdo das atividades e periodicidade;
Monitorar a realizagdo da manutencgdo preventiva e corretiva dos prédios e equipamentos publicos da Prefeitura;
Monitorar a manutengdo de pragas, parques, centros de convivéncias e jardins, assim como a manuteng¢do ou troca
das instalages de uso comum com avarias, sempre que for solicitado;

Monitorar a manutengdo ou reforma dos passeios publicos de responsabilidade da Prefeitura;

Monitorar sempre que necessario, a manuten¢do ou troca de acessorios e equipamentos dos prédios publicos, como
lampadas, tomadas, fiagdo, componentes de portas e janelas e servigos de hidraulica;

Monitorar o controle do estoque de equipamentos e materiais sob sua responsabilidade, requerendo as aquisigdes
necessarias ao setor responsavel;

Monitorar a realizagdo os servigos de manutengdo das vias urbanas municipais, bem como dos passeios publicos de
responsabilidade da Prefeitura;

Monitorar a execugdo dos servigos de confecgao, instalagdo, manutengdo, conservagao e reposigao das placas e
unidades identificadoras de proprios, vias e logradouros publicos, instaladas nos cruzamentos, entroncamentos, inicio
e término de vias, assim como afixadas em elementos existentes, tais como muros de divisa das edificagGes e postes
da rede de transmissdo de energia;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA
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FUNGCAO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE SERVIGOS DE CONCESSIONARIAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a prestac¢do de servigos publicos concedidos, garantindo que as concessionarias de dgua, esgoto, energia
elétrica, cumpram as normas, contratos e regulamentos municipais;

Monitorar a inspegdo das obras e intervengdes realizadas por concessionarias em vias e espagos publicos, garantindo a
recomposi¢do adequada do pavimento e da infraestrutura urbana;

Monitorar a interlocugdo entre o Municipio e as concessionarias, promovendo reunides e articulagdes para melhoria
continua dos servigos prestados a populagdo;

Monitorar as denuncias e reclamagdes dos municipes sobre falhas ou irregularidades nos servicos prestados pelas
concessionarias, adotando providéncias para sua resolugao;

Monitorar a ocupagdo e o uso do espago publico por redes de infraestrutura, como redes elétricas ehidrdulicas,
garantindo a conformidade com as normas técnicas e urbanisticas municipais;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENGAO ASFALTICA

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar a manutengao e recuperagao viaria, incluindo servicos de tapa-buracos, recapeamento asfaltico e
conservagdo do pavimento das vias urbanas e rurais;

Monitorar e inspecionar o estado do pavimento, planejando agdes preventivas para evitar a deterioracdo da malha
viaria;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |250

Monitorar obras de drenagem quando necessarias para preservar a integridade do asfalto e evitar danos estruturais
causados por infiltragdes e erosdes;

Monitorar planos de manutengdo periddica, estabelecendo cronogramas para reparos e melhorias na pavimentagdo
do Municipio;

Monitorar servigos terceirizados, garantindo que as obras e reparos atendam aos padrées de qualidade exigidos;
Monitorar as agdes emergenciais, promovendo interveng¢des rapidas apds chuvas intensas ou outros eventos que
causem danos ao asfalto;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orgamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos programas e acGes da secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdao orgamentaria, orientando os
setores internos da secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de a¢Ges, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da secretaria, reunindo informagdes
técnicas e colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragGes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestao e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagGes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;
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Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte de execugdo ao Chefe de Divisdo da respectiva Secretaria nas atividades de controle e logistica, além
das suas atribuicOes inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre o Chefe de Divisdo e os demais servidores que fazem parte das Divisdes e do
Departamento;

Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duividas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicages e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades do setor;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos do setor;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia do setor as praticas e procedimentos determinados pelo Departamento ou Divisdo;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGCAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 14. Os requisitos para nomeacao e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Func¢des de Confianca e Fungdes Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Administragdo,
Direito ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

Diretor de Departamento Servigos Publicos ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administragao, Direito
ou Gestdo Publica

Diretor de Departamento Administracdo Regional | ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento Suporte Administrativo
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Diretor de Departamento

Manutengdo Predial

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administracdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Servigos Municipais

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Servigos Funerarios

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Administracao, Direito , Gestao
Publica, Engenharia Civil ou Engenharia Elétrica
ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisao

Gestdo de Servigos de
Concessionarias

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisdo

Manutencgdo de
Préprios Municipais

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisao

Manutencgao Asfaltica

Diploma de Nivel superior em Arquitetura e
Urbanismo, Engenharia, Administragdo, Direito
ou Gestdo Publica

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Apoio Orgamentario

Suporte Administrativo

Servidor efetivo, preferencialmente, com
formagéao de nivel superior.

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos

Suporte Administrativo

Servidor efetivo, preferencialmente, com
formagao de nivel superior.
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Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio Operacional Suporte Administrativo . , .
formagao de nivel superior.

ANEXO XIX
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE

Secao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, identificada pela sigla SMMA, como érgao de perfil de finalistico, esta organizada da
seguinte forma:

| - Expediente;
Il - Departamento de Gestdao Ambiental;
Il - Departamento de Programas Socioambientais.

Secao Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
| - definir diretrizes ambientais para o Municipio, incluindo a gestdo integrada de residuos sélidos;

II - propor recomendagdes ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente — COMDEMA quanto a normas técnicas, critérios e
parametros de protecdo e defesa do meio ambiente;

11l - executar a Politica Municipal de Meio Ambiente, com vistas a garantir a conservagao, defesa e recuperagdao do meio ambiente;
IV - promover a Fiscalizagdo e Educagdo Ambiental;

V - propor e implantar unidades municipais de conservagdo, bem como apoiar na conservagao de unidades Estaduais e Federais;
VI - atuar de forma supletiva ao Estado e a Unido na gestdao do Meio Ambiente;

VII - assegurar a organizagdo dos Conselhos Municipais afetos a sua drea de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagao e funcionamento;

VIII - gerir os Fundos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente;
IX - gerir de forma coordenada com as Secretarias Municipais Servigos Publicos Municipais e Secretaria Municipal de Turismo e Cultura,
parques municipais e areas verdes.

X - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo Municipal, bem como executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuagdo;

Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |254

XII - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;
XIll - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.
XIV - exercer outras atribui¢cdes correlatas e complementares em sua area de atuagao.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peticdes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administragao Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagao de servidores da Secretaria, incluindo nomeagdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengao predial e de infraestrutura, manutengao e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ses de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secdo |
Das Atribuigdes do Departamento de Gestao Ambiental

Art. 42 Compete ao Departamento de Gestdo Ambiental:

| - formular, implementar, monitorar e avaliar as Politicas Publicas de Meio Ambiente e dos Residuos Sélidos, em colaboragdo com a
Secretaria Municipal de Servigos Publicos Municipais;

Il - aplicar a legislagdo que regula a acao do Poder Publico Municipal e sua relagdo com os cidad&os e instituigdes publicas e privadas, na
preservagao, conservacao, defesa, melhoria, recuperagao e controle do Meio Ambiente;
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Il - determinar diretrizes para a melhoria das condigées ambientais do Municipio e a gestdo integrada dos residuos sélidos;

IV - realizar a fiscalizagdo ambiental no Municipio, autuando pessoas fisicas ou juridicas de direito publico ou privado sobre
irregularidades com base na legislagdo vigente;

V - realizar o licenciamento ambiental dos empreendimentos e atividades delegadas a competéncia Municipal pelo Conselho Estatual de
Meio Ambiente;

VI - propor a criagdo e gerenciar os parques e areas verdes municipais;
VIl - promover o suporte necessario para os trabalhos do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente - COMDEMA;

VIII - determinar diretrizes ambientais para a elaboragdo de projetos e parcelamento do solo urbano, bem como para a instalagdo de
atividades e empreendimentos relacionados a coleta e disposi¢ao de residuos;

IX - atuar e colaborar de forma integrada com os demais 6rgdaos ambientais federais, estaduais e municipais, no que concerne a
implantagdo da politica nacional de descentralizagdo, em matérias relacionadas ao meio ambiente e aos recursos naturais, respaldando-
se na competéncia do poder local e na atuagdo em carater supletivo;

X - realizar outras atividades afins.

Secao ll
Das AtribuicGes do Departamento de Programas Socioambientais

Art. 52 Compete ao Departamento de Programas Socioambientais:
| - planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas junto as organizagGes da sociedade civil e a populagdo em geral,
despertando o interesse e envolvimento nas questdes ambientais, dentro de uma visdo politica, social, econémica e cultural, que leve a

melhoria da qualidade de vida;

Il - articular-se com outros érgdos publicos ou organizagdes da sociedade civil objetivando o desenvolvimento de suas atribuigbes, o
intercambio de informagdes e a busca de parcerias;

Il - planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizacdo popular frente as questdes ambientais, por meio dos
veiculos de comunicagdo existentes, articulando-se com as demais Secretarias Municipais;

IV - promover eventos comemorativos a questdo ambiental e outros;
V - planejar, organizar e executar cursos de formagao e capacitagdo para catadores de material reciclavel;

VI - promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagdo, programas de educagdo ambiental nas escolas municipais de forma
permanente, multi e interdisciplinar, contemplando as questdes locais, regionais, nacionais e mundiais;

VIl - promover a articulagdo entre a Secretaria e entidades ou representantes das comunidades municipais, para tratar de assuntos
relacionados a Educagdo Ambiental;

VIII - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

IX - prestar apoio operacional e de formagao a atividade de coleta seletiva e implementar, em parceria com érgaos publicos, empresas
particulares e organizagGes ndo-governamentais, atividades de triagem de material reciclavel;

X - exercer outras atribuicGes correlatas e complementares em sua area de atuagdo.

CAPITULO Il
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DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungoes de Gestao

Art. 62 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Meio Ambiente é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretério 1 cc

Diretor de Departamento 2 cc

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orcamentario 1 FG
Apoio de Gestdao de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 1 FG

§19 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§22 A nomeagado para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§39 A designagdo para a fungdo gratificada esta condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANGA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 72 As descri¢Bes especificas dos Cargos Comissionados, das Fung¢des de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do seu
titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas acGes de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das metas
e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definigdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;

Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;
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Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudancas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicao das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade com
a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as demandas
internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Implementar solugGes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento com outras unidades
organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Acompanhar as Politicas Publicas de Meio Ambiente e dos Residuos Sélidos, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de
Servigos Publicos Municipais;

Assegurar os procedimentos para realizagdo do licenciamento ambiental dos empreendimentos e atividades delegadas a
competéncia Municipal pelo Conselho Estatual de Meio Ambiente;

Garantir o cumprimento das diretrizes para a melhoria das condi¢Ges ambientais do Municipio e a gestdo integrada dos
residuos solidos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIOAMBIENTAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacgao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Acompanhar o uso e a exploragdo dos recursos ambientais do Municipio;

Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianca da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;
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Oportunizar capacitagbes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sao afetas;

Garantir o desenvolvimento, promogdo e implementacgdo das politicas de educagdo ambiental;

Assegurar mecanismos de atuagdo de agentes educacionais, assim como atuar a frente nas representagGes e demais
atividades da Administragdo Municipal;

Fomentar a elaboragdo de projetos em parcerias com demais Secretarias, entidades e drgdos em geral;

Fomentar campanhas e projetos de reciclagem e reutilizagdo de material, assim como atividades de orientacdo e
manutengdo dos rios;

Fomentar a utilizagdo racional de recurso, de modo a se obter um rendimento positivo, garantindo sua renovagao ou sua
autossustentacao;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Fazenda e Gestao Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdao e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execug¢do das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira
antes da realizacdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e agdes da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢camentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragao do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes técnicas e
colaborando com a definigdo de prioridades;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANQOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;

Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
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Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de OrientagOes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagdes, além das suas atribuigdes inerentes ao
cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em nivel
de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicages e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGCAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 82 Os requisitos para nomeagdo e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fun¢des de Confianca e Fun¢des Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Subsecretdrio Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel superior em Gestdo Ambiental
ou Ciéncias Bioldgicas ou Engenharia Ambiental ou
Diretor de Departamento Gestdo Ambiental Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel superior em Gestdo Ambiental
ou Ciéncias Bioldgicas ou Engenharia Ambiental ou
Programas Administragdo ou Gestdo Publica ou
Socioambientais Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diretor de Departamento

Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio Or¢amentario Expediente o , .
pol ¢ ! xped formagdo de nivel superior.
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Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Expediente . , A
formagao de nivel superior.

Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio O i | Expedient ~ , .
polo Uperaciona xpediente formagao de nivel superior.

ANEXO XX
DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA
SECRETARIA MUNICIPAL ESPORTES E LAZER

Secdo |
Da Organizagdo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, identificada pela sigla SMEL, como 6rgdo de perfil finalistico, esta organizada da
seguinte forma:

| - Departamento de Promog3do de Esportes, composto por:
a) Divisdo de Atividades Esportivas;
b) Divisdo de Equipamentos Esportivos.

Il - Departamento de Suporte Administrativo.

Secao Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

| - planejar, coordenar, executar e acompanhar as publicas, programas, projetos, diretrizes e metas objetivando o desenvolvimento do
esporte profissional, amador e de lazer;

Il - assegurar a organizagdo dos Conselhos Municipais afetos a sua drea de organizag¢do, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagdo e funcionamento;

Il - gerir os Fundos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente;

IV - gerir equipamentos desportivos, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagdo, Meio Ambiente e Protecdo Ambiental e
Turismo.

V - difundir e promover o desenvolvimento do esporte e do lazer;
VI - fomentar e apoiar projetos e agdes que incorporem atividades fisicas, esporte e lazer aos habitos de vida saudavel da populagao;

VII - planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreagdo e de
lazer no Municipio;
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VIII - administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes e lazer;

IX - promover programas desportivos e de recreagdo, de interesse da populacgdo;

X - promover campeonatos municipais e/ou intermunicipais;

XI - promover os Jogos Escolares entre as escolas da Rede Municipal de Ensino de Cajamar;

XIl - promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 32 idade e pessoas com deficiéncia e transtorno do espectro
autista;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas e complementares em sua area de atuacdo.
CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Segao |
Do Departamento de Promogao de Esportes

Art. 32 Compete ao Departamento de Promogdo de Esportes:
| - formular, implementar e avaliar as politicas publicas de esportes no Municipio;
Il - elaborar o Plano Municipal de Esportes com diretrizes, objetivos e metas a serem alcangados com indicadores de acompanhamento;

Il - coordenar as atividades de esportes e lazer desenvolvidas no Municipio, organizando competigdes, eventos e atividades previamente
planejadas;

IV - promover a participar de criangas, jovens e adultos nas praticas de esportes coletivos e individuos;

V - propor a criagdo de equipamentos de esportes e lazer, quadras poliesportivas, eventos, competi¢des locais e regionais e outros
eventos relacionados;

VI - desenvolver e implementar programas e projetos voltados a pratica de diversas modalidades de esportes ou meios que possam
viabiliza-la no Municipio;

VII - zelar e gerir equipamentos publicos de esportes, assim como instalagGes de praticas de exercicio e atividade fisica em pragas e
parques municipais;

VIII - colaborar, de maneira transversal com outras Secretarias, na manutencgao e aperfeicoamento dos parques municipais;
IX - criar e atrair condigdes e recursos para que o Municipio melhore sua infraestrutura desportiva;

X - elaborar e publicar editais de chamamento publico;

XI - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Atividades Esportivas

Art. 42 Compete a Divisdo de Atividades Esportivas:

| - formular e executar projetos referente as praticas e as atividades fisicas e esportivas nas escolas e instituicGes desportivas municipais;
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Il - realizar agdes voltadas a realizagdo de praticas esportivas desenvolvidas e ofertadas pela Secretaria;

Il - promover e organizar competi¢Ges esportivas de diversas modalidades no Municipio;

IV - fomentar e auxiliar na participagdo dos municipes em competi¢des esportivas regionais;

V - realizar campanhas de comunicagdo publica e divulgagdo das agGes esportivas desenvolvidas e ofertadas pela Secretaria;
VI - promover as atividades esportivas e cursos destinadas as criangas, adolescentes, adultos e idosos;

VII - realizar eventos e atividades esportivas para a comunidade local;

VIII - fomentar a formagao de atletas e equipes de alto rendimento;

IX - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Equipamentos Esportivos

Art. 52 Compete a Divisdo de Equipamentos Esportivos:
| - administrar e operacionalizar equipamentos e espagos de produgdo e promogao de praticas desportivas e de lazer;

Il - realizar campanhas de comunicagdo publica e divulgacdo das agdes em prol da realizagdo de praticas esportivas desenvolvidas junto a
comunidade e ofertadas pela Secretaria;

Il - gerir os equipamentos e espagos esportivos e de lazer sob responsabilidade da Secretaria;
IV - desenvolver atividades interativas junto a comunidade, que fortalegam a importancia da pratica esportiva e do lazer no Municipio;

V - gerir os recursos voltados a aquisicdo de equipamentos e acessorios desportivos e lazer, assim como daqueles com a finalidade de
melhorar a infraestrutura desportiva do Municipio;

VI - desenvolver, formular e executar, com a participagdo da comunidade local, projetos referentes as atividades e as praticas de lazer
nos espagos publicos dos bairros do Municipio;

VII - gerir os parques municipais e ginasios poliesportivos sob responsabilidade da Secretaria;
VIII - providenciar, quando da ocorréncia de furtos e/ou roubos, relatério e boletim de ocorréncia;
IX - realizar outras atividades afins.

Secdo ll
Do Departamento de Suporte Administrativo

Art. 62 Compete ao Departamento de Suporte Administrativo:

| - formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de administragdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no ambito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Il - planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas relacionadas as necessidades de compras e distribui¢do da
Secretaria;

Il - promover a manutengao geral dos préprios equipamentos e unidades da Secretaria, administrar e controlar o patriménio mobilidrio e
imobilidrio, inclusive em relagdao a manutengao e conservagao;
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IV - administrar, controlar e acompanhar a gestdo dos contratos, convénios e parcerias, em especial quanto ao aspecto financeiro e aos
prazos;

V - administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;

VI - subsidiar programas de valorizagdo dos servidores, bem como fornecer suporte e apoio aos servidores;

VII - coordenar os servigos de recepgao, organizagao, limpeza, telefonia e acesso a internet;

VIII - assegurar o gerenciamento dos dados para realizagdo do pagamento dos servidores publicos da Secretaria;

IX - planejar e fazer a gestdo orgamentaria da rede de assisténcia social Municipal, participando na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e da Lei orgamentdria anual — LOA da Secretaria, de forma que atinja as metas estabelecidas no
plano de governo para a area;

X - atender cidaddos, usuarios e servidores, no limite de sua atuagdo;

XI - gerir as parcerias firmadas entre a Prefeitura e 6rgdos para promogao ao desporto;

XIl - promover, no ambito de sua atribuigdo, o apoio administrativo em relagdo aos contratos publicos de servigos gerais em andamento
pelo Municipio;

XIIl - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il

DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTE E LAZER

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestdo

Art. 72 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Subsecretério 1 cc
Diretor de Departamento 2 cc
Chefe de Divisdo 2 FC

Il - Quadro de Apoio:

Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 8 FG

§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
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§32 A designacdo para a fungdo gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANGCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 82 As descrigGes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das FungGes Gratificadas, sdo as constantes dos
quadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do seu
titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definigdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragao Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGCAOQ: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢cdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solucdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;
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Assegurar que as politicas e diretrizes relativas as atividades de administracdo de gestdo de recursos, suprimentos e
infraestrutura necessarias a efetividade dos resultados no dmbito da Secretaria e dos seus equipamentos;

Acompanhar os contratos, licitacGes, documentos, arquivos, parcerias, e servigos gerais no ambito da Secretaria;
Acompanhar as a¢Ges na gestdo de recursos humanos e demais atividades correlatas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO DE ESPORTES

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢cdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solugdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Garantir que todos os processos e cumprimento de metas voltadas para as politicas publicas esportivas ocorram conforme
as legislagdes vigentes e diretrizes do Plano de Governo;

Garantir que o os programas e projetos voltados as variadas praticas esportivas sejam viabilizadas no Municipio;
Assegurar o pleno funcionamento, conservagao e manutengao dos equipamentos publicos esportivos, bem como a pratica
das atividades esportivas;

Promover modalidades que oportunizem a participagdo de criangas, jovens adultos, idosos nas praticas esportivas
individuais e coletivas;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNGCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO DE ESPORTES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;
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Monitorar os projetos e agdes relativos as praticas esportivas diversas em instituigdes municipais;

Fomentar a comunicagdo publica, das competi¢Ges esportivas ofertadas pela Secretaria;

Monitorar atividades e modalidades esportivas que oportunizem a participagdo de criangas, jovens adultos, idosos nas
praticas esportivas individuais e coletivas;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO DE ESPORTES

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisado;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os equipamentos publicos e espagos esportivos apontando necessidades de melhorias e manutengdo na
infraestrutura;

Monitorar a utilizagdo dos equipamentos, acessérios desportivos e de lazer, bem como garantir sua boa utilizagdo e
conservagao;

Monitorar o funcionamento dos parques municipais e gindsios poliesportivos sob responsabilidade da Secretaria;
Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizagdo dos recursos orcamentdrios, verificando a disponibilidade or¢gamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugao fisica e financeira dos programas e a¢Ges da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orcamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestao Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentdrias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execugdo e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;
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Participar da elaboragao do planejamento orgamentdrio anual e plurianual da Secretaria, reunindo informagdes técnicas e
colaborando com a definigdo de prioridades;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;

Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestao e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribui¢es inerentes ao
cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em nivel
de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagGes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagées da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEAGAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 92 Os requisitos para nomeagdo e/ou designagdo para os Cargos Comissionados, Fungdes de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Unidade ~ -
Nomenclatura Administrativa Formagdo Exigida

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.
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Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Ciéncias Sociais ou Educagdo Fisica ou Gestdo
Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Gestdo Publica ou

Diretor de Departamento Suporte Administrativo | Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Direito ou
Administracdo ou Ciéncias Sociais ou Educacdo
Fisica ou Gestdo Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Direito ou
Administragdo ou Ciéncias Sociais ou Educagdo
Equipamentos Fisica ou Gestdo Publica ou

Esportivos Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente

Diretor de Departamento Promocgdo de Esportes

Chefe de Divisao Atividades Esportivas

Chefe de Divisao

Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio Orgamentario Suporte Administrativo - , .
formacgdo de nivel superior.
. - - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos Suporte Administrativo - , P .
formagéao de nivel superior.
. . - . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Operacional Suporte Administrativo - , P .
formagao de nivel superior.
ANEXO XXI

DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

CAPITULO |
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Secao |
Da Organizagao Estrutural

Art. 10 A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura, identificada pela sigla SMTC, como érgao de perfil finalistico, esta organizada da
seguinte forma:

| - Expediente;
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Il - Departamento de Turismo, composto por:
a) Divisdo de Cadastro e Informagdes Turisticas.

11l - Departamento de Promogdo Cultural, composto por:
Divisdo de Atividades Culturais;

Divisdo de Equipamentos Culturais.

Secao Il
Da Competéncia da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura:
| - formular politicas e diretrizes voltadas a promogdo do turismo e cultura;

Il - implantar, revisar e atualizar o Plano Diretor de Turismo, com as diretrizes para a promogdo do desenvolvimento social e econémico
do turismo;

11l - gerir e divulgar as politicas, projetos e programas para agdes e eventos de turismo e cultura no Municipio de Cajamar;

IV - gerir, de forma coordenada com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, espagos de
interesse turistico;

V - promover parcerias com a Sociedade Civil e com entes federativos, com o objetivo de fomentar o fluxo turistico no Municipio de
Cajamar;

VI - promover parcerias e programas de cooperagdo com organizagdes nacionais e internacionais, publicas e privadas, voltados a
promogao do turismo e eventos;

VII - gerir e divulgar marcas vinculadas ao turismo na Cidade de Cajamar, para comercializagdo, exploragdo e servigos relativos ao
turismo, em ambito nacional e internacional;

VIl - promover e executar a realizagdo de eventos publicos municipais, quando solicitado, que tenham por objeto atragdo e/ou
desenvolvimento do turismo na Cidade de Cajamar;

IX - promover o apoio e/ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse social, turistico, cultural, e outros similares, quando solicitado;
X - captar patrocinios com a iniciativa privada para campanhas cooperadas de promogdo da Cidade de Cajamar como destino turistico;
XI - desenvolver e apoiar agdes de formagao, capacitagado e qualificagdo dos profissionais e prestadores de servigos turisticos;

Xl - promover o diagnédstico de todos os aspectos patrimoniais, culturais, histdricos, paisagisticos, ambientais, e turisticos do Municipio,
buscando a partir dessa agdo, criar estruturas cabiveis ao Planejamento Turistico da cidade de Cajamar;

XIlI - assegurar a organizagao dos Conselhos Municipais afetos a sua area de organizagdo, nos termos da legislagdo Municipal vigente,
fornecendo os meios necessarios para sua instalagao e funcionamento;

XIV - gerir o Fundo Municipal de Turismo — FUMTUR;

XV - planejar, coordenar, executar e acompanhar as politicas publicas, programas, projetos, diretrizes e metas objetivando o
desenvolvimento da Cultura;

XVI - fomentar a preservag¢do da memoria, da histéria e dos valores culturais populares do Municipio;

XVII - exercer outras atribui¢es correlatas e complementares em sua area de atuagao.
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CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peti¢cdes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administracdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informacgées
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentagao de servidores da Secretaria, incluindo nomeagdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugao or¢gamentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengado predial e de infraestrutura, manutengao e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ses de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as cladusulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secao ll
Das Atribuigdes do Departamento de Turismo

Art. 42 Compete ao Departamento de Turismo:
| - promover o desenvolvimento turistico do Municipio, através de estimulo as atividades turisticas e de fomento ao turismo;
Il - elaborar e implementar programas turisticos em articulagdo com as unidades afins da Administragdo;

Il - coordenar e implementar agdes, através da colaboragao da comunidade, visando a prote¢do do patriménio turistico do Municipio,
através de inventdrios, registros, mapeamentos, aerofotografias, vigilancia e outros meios de preservagdo;

IV - organizar, coordenar eventos, em colaboragdo com outros drgdos municipais, relacionados com o Turismo do Municipio;
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V - desenvolver agdes, em articulagdo com entidades locais, voltadas ao apoio e a promogao de eventos que fomentem o Turismo no
Municipio, tais como: feiras, congressos, seminarios e outras;

VI - planejar o Calendario de atividades turisticas de interesse do Municipio;

VII - promover o suporte necessdrio para os trabalhos do Conselho Municipal de Turismo — COMTUR, fornecendo os meios necessarios
para sua instalagdo e funcionamento;

VIII - planejar, coordenar e promover convénios e agdes em conjunto com entidades publicas ou privadas para a implantagdo de projetos
de interesse do Municipio em parceria com a Secretaria Municipal de Fazenda e Gestao Estratégica;

IX - acompanhar e proceder as agdes necessarias para manter a regularidade da SMTUR;
X - verificar os procedimentos, as normas e legislagOes aplicadas;

XI - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.
XII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Cadastro e Informagdes Turisticas

Art. 52 Compete a Divisdo de Cadastro e Informagdes Turisticas:

| - promover o inventario/levantamento de ofertas e demandas Turisticas;

Il - gerir agOes para execug¢do do Plano Diretor de Turismo;

Il - promover e divulgar os atrativos turisticos e a infraestrutura turistica do Municipio;

IV - promover a implantagao do CIT — Centro de Informagdes Turisticas, com a finalidade de dar suporte e atendimento ao turista e
visitante, tanto com relagdo a informacgdes sobre o Municipio de sua histdria, como também seus roteiros turisticos, mapas de
localizagdo, apresentagdo dos eventos, bem como informag&es sobre a infraestrutura voltada ao turismo: restaurantes, hospedagem,
parques, shoppings, centro de compras, etc;

V - realizar outras atividades afins.

Secao lll
Do Departamento de Promogdo Cultural

Art. 62 Compete ao Departamento de Promogao Cultural:
| - formular, implementar e avaliar as politicas publicas de promogdo cultural no Municipio;
Il - elaborar o Plano Municipal de Cultura, com diretrizes, objetivos e metas com indicadores a serem alcangados;

Il - proporcionar e garantir a populagdo o acesso a cultura e seus respectivos eventos, através da promogdo de encontros, festivais,
shows, apresentagoes, feiras, exposigdes e afins;

IV - zelar e gerir os equipamentos e espagos de produgdo e promogao da cultura;
V - desenvolver e implementar programas e projetos voltados a produgdo cultural ou meios que possam viabiliza-la no Municipio;

VI - planejar e abrir, sem ou com parcerias, cursos e oficinas de cultura de diversas modalidades;
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VII - elaborar, organizar, publicar e realizar processos de cadastramento com finalidade de fomentar a produgao cultural de multiplas
modalidades no Municipio, mediante editais especificos;

VIII - elaborar e publicar editais de chamamento publico;

IX - preservar a memoria, a histéria e os valores culturais populares do Municipio, mediante a conservagao e registro;

X - planejar e realizar campanhas de comunicagdo publica e divulgacdo das ag¢Ges culturais desenvolvidas e ofertadas pela Secretaria;
Xl - promover suporte ao Conselho Municipal de Politica Cultural;

Xl - propor, produzir e/ou estabelecer parcerias na oferta de cursos e oficinas de cultura de diversas modalidades;

XII - realizar outras atividades afins.

Subsecdo |
Da Divisdo de Atividades Culturais

Art. 72 Compete a Divisdo de Atividades Culturais:

| - desenvolver e promover projetos culturais que envolvam a participacdo ativa da comunidade, com foco na realizacdo de concursos e
na implementagao de cursos voltados para a formagao cultural, principalmente de criangas e jovens;

Il - gerenciar e coordenar equipes responsaveis pelas iniciativas culturais, promovendo a pluralidade e diversidade nas expressdes
artisticas e culturais do Municipio;

Il - desenvolver cursos gratuitos ou com baixo custo, garantindo o acesso democratico e inclusivo da comunidade;

IV - organizar eventos culturais como festivais, exposi¢cdes, apresentagdes teatrais e musicais, promovendo a interagdo entre os artistas
locais e o publico;

V - gerir as equipes técnicas, garantindo o bom andamento das atividades culturais e a execugdo dos projetos.
VI - realizar outras atividades afins

Subsecao Il
Da Divisdo de Equipamentos Culturais

Art. 82 Compete a Divisdo de Equipamentos Culturais:
| - administrar e operacionalizar equipamentos e espag¢os de produgdo e promogao da cultura;
Il - realizar a manutengdo e zelo dos equipamentos e espacgos de cultura sob responsabilidade da Secretaria;

Il - supervisionar as condig0es fisicas das instalagdes, do patrimonio, mobilidrio, objetos artisticos e de exposi¢Ges, e tomar medidas para
sua conservagao sempre que for necessario;

IV - notificar sobre perda, furto roubo de pegas, equipamentos ou objetos artisticos e de exposi¢des dos equipamentos publicos, fazendo
boletim de ocorréncia as autoridades policiais;

V - desenvolver e executar as atividades culturais oferecidas nos equipamentos de sua responsabilidade no Municipio;
VI - gerir as equipes de trabalho vinculadas aos equipamentos de cultura do Municipio;

VIl - planejar, organizar, divulgar e executar cursos, workshops, eventos, saraus, feiras e atividades regulares nos equipamentos culturais;
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VIII - realizar outras atividades afins.

CAPITULO IIl
DO QUADRO DE GESTAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Secdo Unica
Dos Cargos e Funcoes de Gestdo

Art. 92 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Nomenclatura Quantidade Natureza
Subsecretario 1 cc
Diretor de Departamento 2 cc
Chefe de Divisao 3 FC

Il - Quadro de Apoio:

Nomenclatura Quantidade Natureza
Apoio Orgamentario 1 FG
Apoio de Gestdo de Recursos Humanos 1 FG
Apoio Operacional 3 FG

§192 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de
Divisdo.

§29 A nomeagdo para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.
§392 A designacgao para a fungao gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS DO QUADRO DE GESTAO

Art. 10. As descrigoes especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos
guadros a seguir:

DESCRICAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
préprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretario Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do seu
titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretdrio Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisdes;
Contribuir na definicdo e implementacdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
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Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragao entre as Secretarias municipais, garantindo a execugao coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugdes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avalicao das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagdo e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tracado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO.

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de direcdo, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretdrio, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automagdo, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagao de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugdo dos processos do Departamento;

Desenvolver e/ou implementar solu¢Bes que fortalegcam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagdes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Garantir o planejamento, desenvolvimento e execugdo do Plano Diretor de Turismo;

Garantir a execugdo das agdes e eventos de Turismo no Municipio de Cajamar;

Garantir as parcerias com a Sociedade Civil e com entes federativos, com o objetivo de fomentar o fluxo turistico no
Municipio de Cajamar;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO CULTURAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO.

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, préprias de
cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretério, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentacgdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Dire¢do os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;

Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
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Desenvolver e/ou implementar solucdes que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do departamento
com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que nao lhes sao afetas;

Garantir a implementagdo de politicas publicas de promogao cultural na Administragao Publica;

Garantir a implementagdo programas e projetos voltados a atividade cultural conforme estabelecido nas diretrizes do
Plano de Governo, conforme a legislacdo vigente;

Garantir a preservagao da memoria, histéria e valores culturais da comunidade local;

Fomentar o acesso da populagdo aos espagos, oficinas, encontros, festivais, apresentacdes e das mais diversas
modalidades de atividade cultural;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRO E INFORMACOES TURISTICAS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

ATRIBUICOES

Exercer as fungoes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar divulgagdo dos atrativos turisticos e a infraestrutura turistica do Municipio;

Monitorar as equipes para execugdo do Plano Diretor de turismo;

Promover a implantagdo do CIT — Centro de Informagdes Turisticas, com a finalidade de dar suporte e atendimento aos
turistas e visitantes.

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE ATIVIDADES CULTURAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAOQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO CULTURAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungOes tipicas de chefia, burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisdo;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;
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Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisao ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de lideranga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os projetos e agées relativas as praticas e iniciativas culturais plurais nas instituicdes municipais;

Fomentar a comunicagao publica, dos festivais, exposigdes, apresentagdes teatrais e musicais ofertadas pela Secretaria;
Monitorar as atividades culturais diversas, que oportunizem inclusdo, expressdo e interagdo de artistas e o publico local;
Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCA® DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROMOGAO CULTURAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias de
cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisao de metas, propondo e implementando métricas de
acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar os equipamentos e espagos de produgdo e promogao cultural apontando necessidades de melhorias e
manutencgdo na infraestrutura;

Monitorar os materiais, acessoérios utilizados nas agGes culturais, bem como garantir a boa utilizagdo e conservagao;
Notificar quando necessario qualquer ocorréncia relativa a perda, furto, de pegas ou acervo cultural artistico ou histérico
ao Diretor do Departamento;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Oes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Fazenda e Gestao Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execugdo das despesas;

Controlar e monitorar a utilizacdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos programas e agdes da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de agGes, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas or¢camentarias;
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Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execu¢do e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentario anual e plurianual da Secretaria, reunindo informag&es técnicas e
colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria Municipal
de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;

Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragdes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administra¢do de pessoal e gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informacgGes aos servidores relativos a gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de OrientagOes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribui¢Ges inerentes ao
cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisOes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em davidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em nivel
de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagbes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS DO QUADRO DE GESTAO

Art. 11. Os requisitos para nomeagédo e/ou designagao para os Cargos Comissionados, Fung¢bes de Confianca e Func¢des Gratificadas, sdo
os constantes do quadro a seguir:

Unidade ~ .
Nomenclatura L . Formagdo Exigida
Administrativa

Subsecretdrio Secretaria Diploma de Nivel Superior.
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Diploma de Nivel superior em Gestdo de Turismo ou
Administragao
. . ou Gestdo Publica ou
Diretor de Departamento Turismo

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Diretor de Departamento

Promogao Cultural

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Ciéncias Sociais ou Musica ou Artes Plasticas ou
Artes Cénicas ou Gestdo Publica.

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Chefe de Divisdo

Cadastroe
Informagdes Turisticas

Diploma de Nivel superior em Gestdo de Turismo ou
Administragdo

ou Gestao Publica ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Chefe de Divisdo

Atividades Culturais

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Ciéncias Sociais ou Musica ou Artes Plasticas ou
Artes Cénicas ou Gestdo Publica.

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Chefe de Divisdo

Equipamentos
Culturais

Diploma de Nivel Superior em Administragdo ou
Ciéncias Sociais ou Musica ou Artes Plasticas ou
Artes Cénicas ou Gestdo Publica.

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na area
correspondente.

Apoio Orgamentario

Expediente

Servidor efetivo, preferencialmente, com formacgao
de nivel superior.

Apoio de Gestdo de Recursos Humanos

Expediente

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagao
de nivel superior.

Apoio Operacional

Expediente

Servidor efetivo, preferencialmente, com formagao
de nivel superior.

ANEXO XXII

DA ORGANIZAGAO ESTRUTURAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EMPREGO E RELAGOES DE TRABALHO

CAPITULO |

DA ORGANIZAGAO E COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE EMPREGO E RELAGOES DE TRABALHO
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Segdo |
Da Organizagédo Estrutural

Art. 12 A Secretaria Municipal de Emprego e Relagbes de Trabalho, identificada pela sigla SMERT, como 6rgdo de perfil de finalistico, estd
organizada da seguinte forma:

| - Expediente;
Il - Departamento de Trabalho e Emprego, composto por:
a) Divisdo de Servigos e Empregabilidade;

b) Divisdo de Desenvolvimento e Formagao Profissional.

Secao Il
Da competéncia da Secretaria Municipal de Emprego e Relagdes de Trabalho

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Emprego e RelagGes de Trabalho:

| - executar no ambito do Municipio, a politica nacional de trabalho e emprego, por meio de politicas publicas que possibilitem ao
trabalhador a qualificagdo e requalificagdo profissional para a inser¢do no mercado de trabalho, com a consequente geragdo de renda;

Il - executar agdes conjuntas com outras esferas de governo, visando a implementagao das politicas de emprego, de renda e a ampliagao
do mercado de trabalho no Municipio;

Il - identificar grupos vulneraveis, propondo programas, implementando projetos e fomentando as agdes produtivas, promovendo a
inclusdo social e profissional;

IV- articular programas de capacitagdo associados a auxilios e mecanismos de transferéncia de renda, ampliando as oportunidades de
reinsergdo profissional;

V - promover cursos e meios de capacitagdo, de forma colaborativa com a Secretaria Municipal de Educagdo;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdao Municipal, bem como executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuagdo;
VII - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

VIII - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas.

X - exercer outras atribui¢des correlatas e complementares em sua drea de atuagao;

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secdo |
Do Expediente

Art. 32 Compete ao Expediente:

| - receber e registrar adequadamente os documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos, como oficios, memorandos,
peticOes, e-mails e outros documentos de interesse da Secretaria;

Il - distribuir documentos registrados para os setores responsaveis dentre os departamentos e unidades da Secretaria, assegurando que
as demandas sejam tratadas de maneira eficiente e tempestiva;

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |280

Il - controlar prazos de resposta mantendo um sistema de controle para garantir que os documentos sejam processados dentro dos
prazos estabelecidos, evitando atrasos e prejuizos a Administracdo Publica;

IV - zelar pela integridade e confidencialidade assegurando a guarda dos documentos confidenciais, garantindo que informagdes
sensiveis sejam acessadas apenas por pessoas autorizadas;

V - gerenciar a movimentacao de servidores da Secretaria, incluindo nomeacdes, transferéncias, férias, licengas, ocorréncias de ponto e
outros aspectos da gestdo de pessoal;

VI - elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, assegurando que os recursos financeiros sejam alocados de acordo com as
prioridades e as necessidades da gestdo publica;

VIl - acompanhar a execugao or¢amentaria da Secretaria, garantindo que as despesas sejam realizadas dentro dos limites e conforme as
diretrizes estabelecidas;

VIII - gerenciar a manutengdo predial e de infraestrutura, manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria, incluindo reparos de
equipamentos, instalagGes e sistemas, garantindo que as condig¢Ges de trabalho sejam adequadas para os servidores e visitantes;

IX - gerenciar os contratos da Secretaria assegurando que sejam cumpridos de acordo com as clausulas contratuais;

X - gerenciar aditivos e prorrogagdes contratuais da Secretaria, garantindo a formalizagdo adequada e o cumprimento das disposi¢des
legais e regulamentares;

XI - realizar outras atividades afins.

Secdo Unica
Do Departamento de Trabalho e Emprego

Art. 42 Compete ao Departamento de Trabalho e Emprego:
| - formular, implementar, monitorar e avaliar politicas de geragao de emprego no ambito do Municipio, por meio de abordagem
integrada considerando as dimensdes econdmicas, sociais e institucionais, visando atender as mudangas no mercado de trabalho e das

necessidades da populagdo Cajamarense;

Il - tomar medidas e agGes a fim de diminuir os indices de desocupagdo e informalidade da forga de trabalho no Municipio por meio do
desenvolvimento, implementacdo e promogdo de politicas municipais de emprego;

Il - estabelecer e administrar as politicas de qualificagdo, capacitagdo e treinamento profissionais, visando a melhoria dos niveis de
empregabilidade, redugdo da taxa de desemprego do Municipio e aumento da renda média das familias Cajamarenses;

IV - executar, no ambito do Municipio, o Sistema Publico Federal de Emprego, por meio da oferta de servigos tanto a trabalhadores
quanto a empregadores, visando combater o desemprego, estimular o primeiro emprego, mitigar a desigualdade salarial de género,

fomentar e formalizagdo das relagdes de trabalho e consequentemente promover a inclusdo social no Municipio;

V - planejar, coordenar e executar programas e projetos com a finalidade de viabilizar e integrar as politicas Municipal, estadual e federal
de geragdo de empregos junto as empresas e demais instituicdes empregadoras instaladas no Municipio;

VI - prestar atendimento ao municipe que busca informagdes e servigos especializados de cidadania, a fim de promover os direitos, a
inclusdo e o bem-estar dos trabalhadores Cajamarenses, visando garantir o acesso a informagao e aos recursos necessarios para
defender os direitos e a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

VIl - realizar outras atividades afins.

Subsecao |
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Da Divisdo de Servicos e Empregabilidade
Art. 52 Compete a Divisdo de Servigos e Empregabilidade:

| - receber e cadastrar ofertas de vagas de emprego, bem como o registro de pessoas em busca de colocagdo e recolocagdo no mercado,
incluindo informagdes pessoais e profissionais, a fim de promover a conexdo entre os empregadores e candidatos;

Il - oferecer orientagdo sobre o mercado de trabalho, elaboragdo de curriculos, técnicas para participagdo em entrevistas por
competéncia, legislagdo e direitos trabalhistas;

Il - informar aos trabalhadores sobre programas governamentais de emprego e inclusdo social, como também sobre as atividades
laborais disponibilizadas pelas organizagdes cooperativas e similares;

IV - oferecer servigos de cidadania ao trabalhador Cajamarense, viabilizando fortalecimento do estado de bem-estar social, por meio do
acesso as informacgdes e recursos necessdrios para defender seus direitos e melhoria da sua qualidade de vida;

V - realizar outras atividades afins.

Subsecao Il
Da Divisdo de Formagao Profissional

Art. 62 Compete a Divisdo de Desenvolvimento e Formagao Profissional:

| - realizar avaliagGes para identificar competéncias e habilidades profissionais exigidas no mercado de trabalho, criar e atualizar
programas de capacitagdo e formagdo que atendam as necessidades identificadas;

Il - desenvolver e viabilizar programas de capacitagao de jovens visando a preparagdo para um bom desempenho ao ingressarem no
mercado de trabalho;

Il - promover ag¢des visando a melhoria continua do nivel de empregabilidade do trabalhadores do Municipio, por meio do
desenvolvimento da capacidade de obtengdo e manutengdo do emprego, bem como, de adaptagdo e evolugdo profissional no mercado

de trabalho;

IV - promover por meios préprios, por contratagdo ou através de convénios e parcerias com a iniciativa privada, a oferta de cursos,
workshops, consultorias, palestras, seminarios e eventos, que fomentem o desenvolvimento profissional;

V - manter um banco de dados atualizado sobre as qualificagdes dos profissionais e as demandas do mercado de trabalho;
VI - realizar outras atividades afins.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GESTAO E APOIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EMPREGO E RELAGOES DE TRABALHO

Secdo Unica
Dos Cargos e Fungdes de Gestdo

Art. 72 A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Emprego e Relagdes de Trabalho é dividida em:

| - Quadro de Gestdo:

Nomenclatura Quantidade Natureza
Subsecretdrio 1 cc
Diretor de Departamento 1 cC
Chefe de Divisdo 2 FC
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Il - Quadro de Apoio:

Nomenclatura Quantidade Natureza

Apoio Orgamentario 1 FG

Apoio de Gestao de Recursos Humanos 1 FG

Apoio Operacional 1 FG

§12 As unidades administrativas de Departamento e de Divisdo sdo geridas, respectivamente, por Diretor de Departamento e Chefe de

Divisao.

§22 A nomeagado para qualquer cargo em comissdo e fungdo de confianga esta condicionada a formagdo minima de nivel superior.

§32 A designacdo para a fungdo gratificada estd condicionada a estabilidade do servidor.

CAPITULO IV
DAS DESCRICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANGA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 82 As descri¢Ges especificas dos Cargos Comissionados, das Fungdes de Confianga e das Fungdes Gratificadas, sdo as constantes dos

quadros a seguir:

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: SUBSECRETARIO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIiVEL SUPERIOR COMPLETO

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de assessoramento, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais,
proprias de cargo de carreira;

Substituir o Secretdrio Municipal durante suas auséncias e impedimentos para cumprimento das responsabilidades do
seu titular;

Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal nas a¢des de planejamento, desenvolvimento e monitoramento das
metas e diretrizes estabelecidas no plano de agdo da respectiva Secretaria;

Analisar e propor estratégias para otimizar a governanga Municipal, subsidiando o Secretario na tomada de decisGes;
Contribuir na definicdo e implementagdo de indicadores de desempenho para avaliagdo de politicas publicas;
Pesquisar e sugerir boas praticas de gestdo para aprimoramento continuo das metas e diretrizes de governo;

Facilitar a comunicagdo e integragdo entre as Secretarias municipais, garantindo a execugdo coordenada das diretrizes
governamentais;

Estabelecer aliangas internas que contribuam para o alcance dos objetivos do Governo e criam oportunidades de longo
prazo;

Assegurar a cultura de inovagdo de forma a criar solugGes e priorizar mudangas que agreguem valor a estratégia do
Governo;

Prestar assessoramento ao Secretariado Municipal na avali¢do das atividades de cada Unidade afetas a construgao,
consolidagdo, monitoramento, avaliagdo, apresentagao e redagdo dos instrumentos legais de atendimento do Plano de
Governo tragado pela Administragdo Publica;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior

DESCRIGAO DE CARGO COMISSIONADO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRABALHO E EMPREGO

PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO.

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL
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ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de dire¢do, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Assegurar que as diretrizes determinadas pelo Secretario, sejam cumpridas para o funcionamento do Departamento,
através da fomentagdo de praticas eficientes, garantindo em nivel de Diregdo os trabalhos da equipe em conformidade
com a legislagdo vigente, normas e prazos;

Prestar suporte de relevancia em agdes ligadas as politicas publicas e diretrizes governamentais, direcionando as
demandas internas e externas relacionadas ao Departamento;

Identificar necessidades de automacao, padronizagdo, expansao, melhoria e modernizagdo de processos;
Implementar rotinas de auditoria interna garantindo a correta execugao dos processos do Departamento;
Desenvolver e/ou implementar solu¢des que fortalecam a confianga da equipe, integrando as divisdes do
departamento com outras unidades organizacionais;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Oportunizar capacitagGes para equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas no Departamento;
Dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando as
providéncias adotadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;

Garantir a implementagao das politicas de geragdo de emprego, mitigacdo da desocupacgdo, informalidade e do
desemprego;

Fomentar politicas publicas de qualificagdo, capacitagdo e treinamento profissionais dos cidad3os;

Garantir a implementac¢do de programas e projetos que oportunizem acesso a direitos, informacao, inclusdo, recursos
e servigos de cidadania;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVIGOS E EMPREGABILIDADE

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NIVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRABALHO E EMPREGO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdo de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Monitorar o cadastro de ofertas de vagas de emprego e o registro de pessoas em busca de colocagdo e realocagao no
mercado de trabalho;

Monitorar programas e projetos relacionados a promogado do emprego, a conexao entre empregadores e candidatos;
Monitorar o acesso a informagado ao trabalhador a servigos de cidadania, a recursos, elaboragdo de curriculos e
técnicas de participagdo a entrevistas;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E FORMAGAO PROFISSIONAL

PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO DENTRE OS SERVIDORES EFETIVOS
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO, PREFERENCIALMENTE, EM AREA RELACIONADA AO
CARGO, OBSERVADA A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

SUBORDINAGAQ: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRABALHO E EMPREGO

ATRIBUICOES

Exercer as fungdes tipicas de chefia, vedado o exercicio de atividades burocraticas, técnicas e operacionais, proprias
de cargo de carreira;

Subsidiar a tomada de decisdo do Diretor de Departamento, em tarefas de alta complexidade bem como no
funcionamento da Divisdo;

Promover orientagdo consultiva, em matérias relevantes ao Departamento;

Orientar e prestar suporte ao quadro funcional dos setores da Divisao;

Estruturar e conduzir reunides periddicas com a equipe para revisdao de metas, propondo e implementando métricas
de acompanhamento de resultados;

Orientar e capacitar a equipe sobre procedimentos e ferramentas tecnoldgicas utilizadas na Divisdo;

Monitorar rotinas de auditoria interna, garantindo que os procedimentos e processos da Divisdo ocorram de forma
adequada;

Incentivar os servidores a assumirem papéis de liderancga, reconhecendo suas capacidades individuais;

Apresentar ao Diretor do Departamento indicadores norteadores para implementagdo de programas e projetos de
capacitac¢do qualificacdo e formacao;

Monitorar convénios e parcerias firmados com a iniciativa privada para promogdo de cursos, palestras seminarios e
eventos relacionados a fomentagdo do desenvolvimento profissional dos cidadaos;

Monitorar banco de dados, sua atualizagdo quanto as demandas do mercado de trabalho;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO ORCAMENTARIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINAGAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribui¢Ges inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica, garantindo o cumprimento das diretrizes orgamentarias;

Apoiar o Secretario Municipal na gestdo e execugdo do orgamento da pasta, assegurando a compatibilidade entre o
planejamento e a execug¢do das despesas;

Controlar e monitorar a utilizacdo dos recursos orcamentarios, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira
antes da realizagdo de despesas;

Elaborar, revisar e acompanhar os pedidos de créditos adicionais (suplementares, especiais e extraordinarios), em
conjunto com os setores competentes;

Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos programas e acGes da Secretaria, emitindo relatérios periddicos de
desempenho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais e dos prazos estabelecidos para a execugdo orgamentaria, orientando os
setores internos da Secretaria quanto aos procedimentos corretos;

Manter articulagdo com a Secretaria de Fazenda e Gestdo Estratégica, para alinhamento de a¢Ges, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas orgamentarias;

Sugerir ajustes no orgamento da Secretaria, com base na analise da execug¢do e nas necessidades operacionais
identificadas durante o exercicio;

Participar da elaboragdo do planejamento orgamentario anual e plurianual da Secretaria, reunindo informacgées
técnicas e colaborando com a defini¢do de prioridades;

Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Atuar, além das suas atribuigdes inerentes ao cargo, como elo entre a sua Secretaria de lotagdo e a Secretaria
Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, garantindo o cumprimento das diretrizes estatutarias;
Organizar e encaminhar documentos relativos as ocorréncias, auséncias atestados declaragGes abonos, afastamentos,
férias e outros documentos ou atos administrativos relativos aos servidores de sua Secretaria;

Auxiliar e orientar, os responsaveis pela Gestdo e os servidores sobre a aplicagdo de leis e normas relativas a
administragdo de pessoal e gestdo e desenvolvimento de recursos humanos;

Monitorar prazos para entrega de documentos relacionados a gestao e desenvolvimento de recursos humanos;
Transmitir comunicados e informagdes aos servidores relativos a gestdao e desenvolvimento de recursos humanos;
Prestar suporte nas demandas dos servidores de sua Secretaria em questdes funcionais e relativos aos processos e
procedimentos;

Participar sempre que solicitado de Orientagdes Técnicas e treinamentos;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade
superior.

DESCRIGCAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIO OPERACIONAL

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ESTABILIDADE

SUBORDINACAO: SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Oferecer suporte na respectiva Secretaria nas atividades de controle e orientagGes, além das suas atribuigdes
inerentes ao cargo;

Contribuir na comunicagdo entre os Gestores e os demais servidores que fazem parte das DivisGes e do Departamento;
Atuar como ponto de referéncia do grupo ocupacional, em duvidas sobre atividades e procedimentos rotineiros, em
nivel de apoio aos trabalhos da equipe em conformidade com a legislacdo vigente, normas e prazos;

Oferecer explicagGes e sanar duvidas relacionadas a procedimentos e atividades da Secretaria;

Realizar triagem e tratamento inicial de dados ou procedimentos da Secretaria;

Sugerir pequenas melhorias nos processos internos, com base em observagdes da rotina;

Acompanhar a aderéncia na Secretaria as praticas e procedimentos determinados;

Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade
superior.

CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO E DESIGNACOES DOS CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 9° Os requisitos para nomeacdo e/ou designacgdo para os Cargos Comissionados, Fungdes de Confianga e Fungdes Gratificadas, sdo os
constantes do quadro a seguir:

Unidade - .
Nomenclatura . . Formagado Exigida
Administrativa

Subsecretario Secretaria Diploma de Nivel Superior.

Diploma de Nivel Superior em Direito ou
Administragdo ou Ciéncias Sociais ou Gestdo
Diretor de Departamento Trabalho e Emprego Publica.

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
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comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Diploma de Nivel Superior em Direito ou
Administracdo ou Ciéncias Sociais ou Gestdo
. Publica.
Servigos e

Chefe de Divisao

Empregabilidade

ou
Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
area correspondente.

Chefe de Divisdo

Desenvolvimento e
Formagao Profissional

Diploma de Nivel Superior em Direito ou
Administragdo ou Ciéncias Sociais ou Gestdao
Publica.

ou

Diploma de Nivel Superior e experiéncia
comprovada de, pelo menos, 03 (trés) anos na
drea correspondente.

Servidor efetivo, preferencialmente, com

Apoio Orgamentario Expediente - . .
P ¢ P formagao de nivel superior
. . . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio de Gestao de Recursos Humanos Expediente o , P .
formagdo de nivel superior
. . . Servidor efetivo, preferencialmente, com
Apoio Operacional Expediente P

formagdo de nivel superior

ANEXO XXII
DOS ORGANOGRMAS
ANEXO XXIII-A

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
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Secretaria Muncipal
de Governo

Expediente

Departamento de Apoio a
Gestdo do Fundo Social
de Solidariedade

Departamento Juridico
Institucional

Departamento de Apoio
Legislativo

Divisao de Divisdo de Assuntos
Cadastramento e Juridicos Institucionais
Logistica

Divisdo de Processamento
e Controle Legislativo

Divisdo de Suporte as
Comissoes
Processantes

Divisao de Cobranca e
Interface Juridica

ANEXO XXIII-B
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA

Secretaria Municipal
de Fazenda e Gestio
Estratégica

Expediente

Departamento de Departamento de Departamento de
Fiscalizagdo Convénios, Consércios Planejamento e
Tributéria e Parceria Gestdo Estratégica

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Receita Tributaria Gestdo Financeira Compras e Licitagdes Contratos

Departamento de
Divida Ativa

o . cem o Divisio de Divisdo de Fiscalizaciio Divisdo de Gestio e
Dlvisdo de Tributos Divisdo de Gestdo S ae o . de Tributos Divissio de Convénios| ot

Imobilidrios Financeira Contratos Mnbi_li_é.ri.ns G
Imobilidrios

Divisdo de Cobranga
Administrativa

Divisdo de Inscrigdo e|
Controle da Divida
Ativa

Divisdo de Controle, Divisdo de Inteligéncia
| Divisdo de Compras Anilise e Elaboragiio Fiscal e Controle de
de Contratos e Atas Dados

[Diviséio de Consércio: Divisdo de Gestio
e Parcerias Estratégica

Divisdio de Tributos Divisdo de
Mobilidrios Contabilidade

Divis3o de Custos e Divisdo de Pesquisa
Prestacdo de Contas de Precos

ANEXO XXHI-C
SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZAGAO, TECNOLOGIA E INOVAGAO
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Secretaria Municipal de
Modernizagao,
Tecnologia e Inovagao

Expediente

Departamento de B Departamento de Departamento de
Segurancga de Rede e

Tecnologia e Gestao Documental e

Suporte Técnico Inovacao Governanga de Dados

Divisdo de Gestao
Documental

ANEXO XXIII-D
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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Secretaria
Municipal de
Administracao

Expediente

Departamento de
Administracdao do Pago e
Gestdo Patrimonial

Departamento de
Gestao da Frota

Divisao de Gestao

Divisdo de Gestao de Frota

Patrimonial e
Almoxarifado

Divisao de
Operagao e
Manutengao

Divisao de

Administra¢cdao do Paco

ANEXO XXII-E
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Secretaria Municipal de
Gestao e
Desenvolvimento de
Recursos Humanos

Expediente

Departamento de Departamento de
Administragao de Desenvolvimento
Pessoal Funcional e Carreira

Departamento de
Saude Ocupacional

Divisao de
Treinamento e
Desenvolvimento

Divisdo de Folha de
Pagamento

ANEXO XXIII-F
SECRETARA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO E GESTAO DE EVENTOS

Secretaria Municipal
de Comunicagao e
Gestao de Eventos

Departamento de
Suporte
Administrativo

Departamento de Departamento de
Gestao de Eventos Comunicagao Social
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ANEXO XXIII-G
SECRETARIA MUNICIPALDE JUSTICA

Secretaria
Municipal de
Justica

Departamento Departamento

de Contencioso

de Suporte
Administrativo

Divisao de
Gestao de
Execucao Fiscal
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Departamento de
Gestdo Orcamentaria
ERENL

Departamento de
Suporte Administrativo

Divisdo de Gestdo de
Pessoas

Divisdo de Licitages,
Contratos e Convénios

ANEXO XXIII-H

Departamento de
Vigilancia em Saude

Divisdo de Zoonoses e
md Controle de Vetores

Divisdo de Vigilancia
Sanitdria

Divisdo de Vigilancia
Epidemioldgica

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Departamento de
Atengao Primaria

Divisdo de Unidades
Bdsicas e Estratégias de
Saude da Familia

Divisdo de Satde Bucal

Departamento de
Atencdo Especializada

Divisdo de Satude
Mental

Divisdo de Ambulatério
e Especialidades
Médicas

Departamento de
Atencdo Hospitalar,
Urgéncia e Emergéncia

Divisdo de Pronto
Atendimento

Departamento de
Planejamento e
Controle Social

Divisdo de Controle
Social, Planejamento e
Indicadores

Divisdo de Unidade de
Avaliacdo e Controle;

Divisdo de Regulagdo
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Secretaria

Municipal de

Educacdo

Departamento de
Suporte
Administrativo e
Orcamentdrio

Departamento de
Planejamento
Educacional e

Gestdo de Pessoas

Departamento
Pedagogico

Divisdo de
Planejamento
Educacional

Divisdo de Suporte
Administrativo e
Orcamentario

Divisdo de Educagdo
Infantil

Divisdo de Ensino
Fundamental e
Educagéo de Jovens e
Adultos

Divisdo de Gestdo
de Pessoas

ANEXO XXIII-I
SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE

ANEXO XX1I-J
SECRETARIA MUNICIPAL DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Departamento de

Departamento de
Desenvolvimentoe
Formacdo
Profissional

Departamento de

Operagdes Educacdo Especial

Divisdo de Servicos
e Logistica

Divisdo de Formagdo
Profissional

Divisdo de Educagdo
Especial

Divisdo de
Alimentaggo Escolar

Diviséo de
Transporte Escolar

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social

Departamento de
Suporte
Administrativo e
Orcamentério

Departamento de
Planejamento e
Gestdo do SUAS

I

Divisdo de Gestdo

do CadUnico e
Programa Sociais

Departamento de
Protecdo Bésica

|
Departamento de
Protec3do Especial
Divisdo de Gestdo do
CREAS

Divisdo de Gestao da
Casa de Acolhimento da
Mulher de Cajamar

Divisdo do Espaco
de Convivéncia do
Idoso

Divisdo de Gestdo
do CRAS Jordanésia

Diviséo de Gestdo
do CRAS Polvilho

Divisdo de Gestédo
do CRAS Centro

Divisdo de Gestdo
do CRAS PEC
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ANEXO XXHI-K
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E ECONOMICO

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e
Econdmico

Expediente

Departamento de
Desenvolvimento
Econdmico e
Empresarial

Departamento de
Fiscalizagdo de Obras e
Posturas Municipais

Departamento de Departamento de
Planejamento Urbano Analises e Aprovacao

Divisdo de
Desenvolvimento
Urbano

Divisdo de Aprovagao de
Obras

ANEXO XXIII-L
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, DEFESA E MOBILIDADE
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Secretaria Municipal
de Seguranga,
Defesa e Mobilidade

Departamento de
Defesa e Seguranca
Civil

Comando da Guarda
Civil Municipal

Divisdo Operacional

ANEXO XXHI-M

Departamento de
Suporte
Administrativo e

Departamento de
Mobilidade Urbana e
Transito

Departamento de
Bem-estar Animal

Divisdo de Fiscalizagdo
de Transito e
Transporte

Divisdo de Politicas e
Gestdo de Transito e
Transportes

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA

Secretaria Municipal de
Habitagdo e
Regularizagdo Fundiaria

Expediente

Departamento de
Habitagdo e
Regularizagdo
Fundiaria

Divisdo de
Regularizacdo
Fundiaria
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ANEXO XXII-N
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA DE OBRAS PUBLICAS

Secretaria Municipal

de Infraestrutura de
Obras Publicas

Expediente

Departamento de
Infraestrutura de
Obras Publicas

Divisao de
Infraestrutura de
Obras Publicas

Divisao de
Planejamento e
Projetos

ANEXO XXIII-O
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS MUNICIPAIS
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Secretaria Municipal
de Servigos Publicos
Municipais

Departamento de
Suporte
Administrativo

Departamento de
Administragdo
Regional

Departamento de
Servigos Publicos

Departamento de Departamento de Departamento de
Manutencdo Predial Servigos Municipais Servigos Funerarios

Divisdo de Gestdo de Divisdo de
Servigos de Manutengéo de
Concessionaria Préprios Municipais

Divisdo de
Manutengéo
Asfaltica

ANEXO XXIII-P
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretaria Muncipal de Meio
Ambiente

Expediente

Departamento de Gestdo Departamento de Programas
Ambiental Socioambientais
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ANEXO XXIII-Q
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Secretaria
Municipal de
Esporte e Lazer

Departamento Departamento
de Promogdo de de Suporte
Esportes Administrativo

Divisao de
Atividades
Esportivas;

Divisao de
Equipamentos
Esportivos

ANEXO XXIII-R
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Secretaria
Municipal de
Turismo e Cultura

Expediente

Departamento de Departamento de
Turismo Promogao Cultural

Divisao de Cadastro e Divisao de Atividades

Informagoes Turisticas Culturais

Divisdo de
Equipamentos Culturais

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Tergca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |299

ANEXO XXII-S
SECRETARIA MUNICIPAL DE EMPREGO E RELAGOES DE TRABALHO

Secretaria Municipal de

Emprego e Relagoes de
Trabalho

Expediente [g

Departamento de Trabalho
e Emprego

Divisao de Servigos e
Empregabilidade

Divisdao de
== Desenvolvimento e
Formagao Profissional

DECRETO N¢ 7.472, DE 15 DE ABRIL DE 2025

“DISPOE SOBRE ABERTURA DE CREDITO ADICIONAL ESPECIAL NO ORGAMENTO GERAL DO MUNICIPIO PARA O EXERCICIO FINANCEIRO DE
2025, NOS TERMOS DA LEI N2 2.112/2025 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, e
especialmente as contidas no artigo 62, §39, inciso Il da Lei Organica do Municipio de Cajamar

Considerando a autorizagdo contida no art. 12 da Lei 2.112 de 11 de abril de 2025.
DECRETA:

Art. 12 Fica aberto no orgamento vigente do Municipio, de que trata a Lei n? 2.092, de 12 de dezembro de 2024, crédito adicional
especial no valor de R$ 1.843.000,00 (um milhdo, oitocentos e quarenta e trés mil reais), com as seguintes classificagdes orcamentarias:

| - Unidade Executora: 02.13.02 - Fundo Municipal de Saude

Funcional Programatica: 10.3020073.2137

Categoria Econdmica: 3.3.50.39.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
Destinagdo de Recurso: 01.000.0000 — TESOURO

Valor: RS 1.525.000,00

Il - Unidade Executora: 02.13.02 - Fundo Municipal de Satde
Funcional Programatica: 10.3050073.2139
Categoria Econdmica: 3.3.50.39.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
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Destinagdo de Recurso: 01.000.0000 — TESOURO
Valor: R$ 270.000,00

Il - Unidade Executora: 02.09.02 - Divisdo de Ensino Fundamental

Funcional Programatica: 12.3610066.1134

Categoria Econdmica: 3.3.50.39.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
Destinagao de Recurso: 01.000.0000 — TESOURO

Valor: R$ 28.000,00

IV - Unidade Executora: 02.09.03 - Divisdo de Educagdo Infantil

Funcional Programatica: 12.3650066.1134

Categoria Econdmica: 3.3.50.39.00 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA
Destinagdo de Recurso: 01.000.0000 — TESOURO

Valor: R$ 20.000,00

§ 12 Para cobertura do crédito adicional especial de que trata o inciso | deste artigo, sera utilizado o recurso proveniente de permuta da
ficha da despesa 326.

§ 22 Para cobertura do crédito adicional especial de que trata o inciso | deste artigo, sera utilizado o recurso proveniente de permuta da
ficha da despesa 392.

§ 32 Para cobertura do crédito adicional especial de que trata o inciso | deste artigo, sera utilizado o recurso proveniente de permuta da
ficha da despesa 84.

§ 42 Para cobertura do crédito adicional especial de que trata o inciso | deste artigo, sera utilizado o recurso proveniente de permuta da
ficha da despesa 141.

Art. 22 Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito Municipal

MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretario Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica

Publicado no Diario Oficial do Municipio e arquivado em pasta prépria, no local de costume.
LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA

Secretaria Municipal de Governo

DECRETO N2 7.473 DE 15 DE ABRIL DE 2025.

"DISPOE SOBRE A ABERTURA DE CREDITO ADICIONAL SUPLEMENTAR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS"

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, e
especialmente as contidas no artigo 62, §39, inciso Il da Lei Organica do Municipio de Cajamar.

DECRETA:

Art. 12 Fica aberto no orcamento vigente, um crédito adicional suplementar na importancia de RS 2.117.000,00 (dois milh&es, cento e
dezessete mil reais), cujo crédito serd coberto com o seguinte recurso proveniente de remanejamento:

Crédito adicional Anulagdo de Dotagdo

Dotagdo | Funcional Programatica Dotagdo | Funcional Programatica Valor
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627 02.26.01 15.451 0059 1145 3.3.90.39.00 919 99.99.99 99.999 9999 9999 9.9.99.99.00 2.117.000,00
01.110.0000 01.110.0000

Art. 22 Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.
Cajamar, 15 de abril de 2025.

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS
Prefeito Municipal

MICHAEL CAMPOS CUNHA
Secretario Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica

Publicado no Diario Oficial do Municipio e arquivado em pasta prépria, no local de costume.

LUCIANA MARIA COELHO DE JESUS STELLA
Secretaria Municipal de Governo

PORTARIA N2 834, DE 15 DE ABRIL DE 2025.

Fica autorizada, a renovagao, da concessdo de jornada especial, a servidora publica LUCIENE CRISTINA GOMES - R.E. 12.613, ocupante do
cargo efetivo de Agente Administrativo, mantendo a redug¢do de sua carga horaria para 20 (vinte) horas semanais, sem prejuizo de
vencimentos, com fundamento na Lei Complementar n2 168/18.

O beneficio é concedido pelo prazo de 01 (um) ano, nos termos do art. 52 da Lei Complementar n2 168, de 26 de dezembro de 2018.

PORTARIA N2 835, DE 15 DE ABRIL DE 2025.

Fica revogada, em cumprimento da decisdo proferida nos autos do Processo Judicial n2 1002512-66.2024.8.26.0108, a Portaria n2 3.024,
de 23 de setembro de 2025, que dispde sobre a concessdo de jornada especial a servidora publica APARECIDA DE SOUSA AMATO — RE n?
19.553, devendo a servidora cumprir a carga hordria de seu cargo efetivo.

PORTARIA N¢ 836, DE 15 DE ABRIL DE 2025
Fica exonerado, a pedido, a partir de 16/04/2025, o servidor publico JOSE SOARES DE OLIVEIRA NETO — RE n? 19.892, do cargo de
provimento em comissao de GESTOR DE PROGRAMA da Secretaria Municipal de Educagao.

PORTARIA N2 837, DE 15 DE ABRIL DE 2025

Fica nomeado, a partir de 16/04/2025, o senhor JOSE SOARES DE OLIVEIRA NETO, portador da Cédula de Identidade sob R.G. n2
17.054.xxx-x, nos termos do art. 16, inciso | e art. 17 da Lei Complementar n2 064, de 01 de novembro de 2.005, no cargo de provimento
efetivo de ANALISTA EM GESTAO MUNICIPAL, Referéncia n2 13 da Lei Complementar n2 232, de 20 de dezembro de 2023. A nomeacio
ao cargo efetivo especificado no presente artigo atende o estabelecido nos preceitos Constitucionais, bem como, as determinagdes do
Capitulo VIII da Lei Complementar n2 232, de 20 de dezembro de 2023 e Concurso Publico n2 01/2024.

ATOS
ADIMINISTRATIVOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A Prefeitura do Municipio de Cajamar nos termos do edital disciplinado dos Concursos Publicos n2 01/2023, para provimento de diversas
vagas CONVOCA o candidato abaixo relacionado, conforme lista de classificag3o final publicada nos sites www.indepac.org.br/concursos
e www.cajamar.sp.gov.br/concursos e diario oficial do Municipio.

AGENTE ADMINISTRATIVO
CL | NOME DO CANDIDATO INSC NF DF
73 | DANIEL DOUGLAS DE BRITO DA SILVA 8358 70,00 NAO
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Os candidatos convocados acima devem, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, comparecer no Secretaria Municipal de Gestdo e de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, situado na Praga José Rodrigues do Nascimento, n2 30, Centro, Cajamar/SP, no horario das 9h00
as 16h00, portando TODOS os documentos pessoais originais e cdpia que comprovem sua habilitagdo - Os documentos a serem
apresentados sdo os discriminados a seguir: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Certiddo de Nascimento ou Casamento e RG e CPF
do conjugue se houver; Titulo de Eleitor; Certiddo de quitagdo Eleitoral; Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporagdo; Cédula
Oficial de Identidade (RG ou RNE com prazo de 10 anos); 01 (uma) foto 3x4 recente; inscri¢do no PIS/PASEP ou rastreamento realizado na
Caixa Econdmica Federal (caso o primeiro trabalho tenha sido em empresa Privada), ou Banco do Brasil (em empresa Publica); Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF); Comprovantes de escolaridade (Histérico Escolar/Diploma) o requisito exigido no Edital de concurso; Registro no Orgdo
da Classe; Certiddo de Nascimento dos filhos com idade inferior a 18 (dezoito) anos e RG e CPF, salvo se invalido; Resultado de Antecedentes
Criminais; comprovante de enderego atualizado em seu nome; declaragdao de acimulo para as Fung¢des permitidas por Lei, Curriculum
atualizado; Qualificagdo Cadastral no E-Social, Laudo de comprovagdo da deficiéncia fisica no caso de Vaga PCD, Cartdo do SUS candidato
e dependentes, caso haja necessidade, podera ser solicitado outras declaragdes ou documentos complementares. Cajamar de 15 de abril
de 2025 - Secretaria Municipal de Gestdo e de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

A Prefeitura do Municipio de Cajamar nos termos do edital disciplinado dos Concursos Publicos n® 03/2023, para provimento de diversas
vagas CONVOCA os candidatos abaixo relacionados, conforme lista de classificagdo final publicada nos sites
www.indepac.org.br/concursos e www.cajamar.sp.gov.br/concursos e didrio oficial do Municipio.

SECRETARIO DE ESCOLA

AVAL
psicoLogica | C* NOME DO CANDIDATO INSC | NF DF
APTO 18 | FLAVIO AUGUSTO DOS SANTOS 8039 | 80,00 Nzo

Os candidatos convocados acima devem, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, comparecer no Secretaria Municipal de Gestdo e de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, situado na Pracga José Rodrigues do Nascimento, n2 30, Centro, Cajamar/SP, no horario das 9h00
as 16h00, portando TODOS os documentos pessoais originais e cdpia que comprovem sua habilitagdo - Os documentos a serem
apresentados sdo os discriminados a seguir: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Certiddo de Nascimento ou Casamento e RG e CPF
do conjugue se houver; Titulo de Eleitor; Certiddo de quitagdo Eleitoral; Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporagdo; Cédula
Oficial de Identidade (RG ou RNE com prazo de 10 anos); 01 (uma) foto 3x4 recente; inscri¢do no PIS/PASEP ou rastreamento realizado na
Caixa Econdmica Federal (caso o primeiro trabalho tenha sido em empresa Privada), ou Banco do Brasil (em empresa Publica); Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF); Comprovantes de escolaridade (Histérico Escolar/Diploma) o requisito exigido no Edital de concurso; Registro no Orgdo
da Classe; Certiddo de Nascimento dos filhos com idade inferior a 18 (dezoito) anos e RG e CPF, salvo se invalido; Resultado de Antecedentes
Criminais; comprovante de enderego atualizado em seu nome; declaragdo de acimulo para as Fungdes permitidas por Lei, Curriculum
atualizado; Qualificagdo Cadastral no E-Social, Laudo de comprovagdo da deficiéncia fisica no caso de Vaga PCD, Cartdo do SUS candidato
e dependentes, caso haja necessidade, poderad ser solicitado outras declaragdes ou documentos complementares. Cajamar, 15 de abril de
2025 - Secretaria Municipal de Gestdo e de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

A Prefeitura do Municipio De Cajamar, por intermédio da Secretaria Municipal De Desenvolvimento Social, torna publico o presente
Edital De Chamamento Publico, com fundamento na Lei Federal N2. 13.019/2014, no Decreto Municipal N2. 5.624/2017 e nas leis
Orgamentarias Municipais, visando a Selegao de Organizagao da Sociedade Civil interessada em celebrar Termo De Colaboragdo com a
Administragdo Publica Municipal, para execugdo do Servigo De Alojamento Provisdrio, conforme processo N2. 1.101/2025

Edital de Chamamento Publico SMDS-001-2025 Acolhimento Provisério

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E ECONOMICO — DEPARTAMENTO DE CONTROLE URBANO — DIVISAO DE
FISCALIZACAO

NOTIFICAGAO PRELIMINAR - LEI COMPLEMENTAR 70/2005 — CODIGO DE POSTURAS

NOTIFICACAO N2 0043/2025

Fica notificada a pessoa WALTER DA SILVA FERREIRA, proprietario(a)/compromissario(a) do imével cddigo 22077, localizado a Rua Sabina,
lote 05-B da quadra 63, do loteamento Portal dos Ipés lll, a;
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REALIZAR A CONSTRUCAO DE MURO FRONTAL do referido imével, conforme art. 441 da Lei Complementar 70/2005, sob pena de multa
no valor correspondente a 30% (trinta por cento) da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro linear de testada do imével. PRAZO:
30 (TRINTA) DIAS.*

REALIZAR A CONSTRUCAO DE PASSEIO do referido imével, conforme art. 441 da Lei Complementar 70/2005, sob pena de multa no valor
correspondente a 30% (trinta por cento) da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro linear de testada do imdvel. PRAZO: 30 (TRINTA)
DIAS.*

REALIZAR A CAPINACAO E LIMPEZA do referido imével, sob pena de multa no valor correspondente a 1% (um por cento) da Unidade Fiscal
do Municipio — UFM, por metro quadrado do terreno. PRAZO: 10 (DEZ) DIAS.*

NOTIFICACAO N2 0043/2025

Fica notificada a pessoa JOAO VIEIRA DA SILVA E OU, proprietario(a)/compromissério(a) do imével cédigo 20275, localizado a Rua dos
Cedros n2 18, lote 18 da quadra 58, do loteamento Portal dos Ipés ll, a;

REALIZAR A CONSTRUGAO DE MURO FRONTAL do referido imével, conforme art. 441 da Lei Complementar 70/2005, sob pena de multa
no valor correspondente a 30% (trinta por cento) da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro linear de testada do imdvel. PRAZO:
30 (TRINTA) DIAS.*

REALIZAR A CONSTRUGAO DE PASSEIO do referido imével, conforme art. 441 da Lei Complementar 70/2005, sob pena de multa no valor
correspondente a 30% (trinta por cento) da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro linear de testada do imdvel. PRAZO: 30
(TRINTA) DIAS.* REALIZAR A CAPINACAO E LIMPEZA do referido imdvel, sob pena de multa no valor correspondente a 1% (um por cento)
da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro quadrado do terreno. PRAZO: 10 (DEZ) DIAS.*

NOTIFICACAO N2 0054/2025

Fica notificada a pessoa GENIVALDO DA SILVA E CONJ., proprietario(a)/compromissario(a) do imével cédigo 4727, localizado a Rua
Antonio de Barros n2 605, lote 5-A da quadra D, do loteamento Morada Pitoresca, a;

REALIZAR A CAPINACAO E LIMPEZA do referido imével, sob pena de multa no valor correspondente a 1% (um por cento) da Unidade
Fiscal do Municipio — UFM, por metro quadrado do terreno. PRAZO: 10 (DEZ) DIAS.*

NOTIFICACAO N2 0068/2025

Fica notificada a pessoa NORMANDO BRITO NUNES, proprietério(a)/compromissario(a) do imével cédigo 20767, localizado a Rua dos Flox
n2 930, lote 33 da quadra 10, do loteamento Portal dos Ipés Ill, a; REALIZAR A CAPINACAO E LIMPEZA do referido imdvel, sob pena de
multa no valor correspondente a 1% (um por cento) da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro quadrado do terreno. PRAZO: 10
(DEZ) DIAS.*

NOTIFICACAO N2 0072/2025

Fica notificada a pessoa MARCIO ROLIN DA SILVA, proprietario(a)/compromissario(a) do imével cddigo 17080, localizado a Rua Itadca,
lote 24-A da quadra I, do loteamento Jardim Primavera, a; REALIZAR A CAPINACAO E LIMPEZA do referido imdvel, sob pena de multa no
valor correspondente a 1% (um por cento) da Unidade Fiscal do Municipio — UFM, por metro quadrado do terreno. PRAZO: 10 (DEZ)
DIAS.*

*A PARTIR DO PRIMEIRO DIA UTIL SUBSEQUENTE A PUBLICAGAO DESTE EDITAL.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA

EDITAL N2 06/2025

Ref. PRIMEIRO LOTE DE ANALISE QUANTO AO DEFERIMENTO OU INDEFERIMENTO DOS PEDIDOS DE ISENGAO DO IPTU E DA TAXA DE
SERVIGO DE COLETA, REMOGAO, TRANSPORTE E DESTINAGAO FINAL DE LIXO OU RESIDUOS — TSLR, REALIZADOS NO EXERCICIO DE 2025,
CONFORME AS LEIS N2 1.422/2010 E N2 1.930/2022 E O DECRETO N2 6.930/2023.

A Secretaria Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica notifica os contribuintes constantes no quadro abaixo quanto ao DEFERIMENTO
do pedido de isengdo do IPTU e da Taxa de Servico de Coleta, Remogao, Transporte e Destinagdo Final de Lixo ou Residuos — TSLR, do
exercicio de 2025, nos termos das Leis n2 1.422/2010 e n? 1.930/2022, e do Decreto n? 6.930/2023:
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IMOVEL | REQUERENTE STATUS

5.589 ALINE APARECIDA COELHO LEAL DEFERIDO
5.594 JOSE JUSTINO FERREIRA DEFERIDO
5.595 MARIA VOLUZIA FERREIRA DE ALMEIDA DEFERIDO
5.609 ISNAR RODRIGUES DA SILVA DEFERIDO
5.617 IVETE SATYRO DE OLIVEIRA MENDONSA DEFERIDO
5.624 MARIA LUIZA DE OLIVEIRA DEFERIDO
5.629 JUSCIVANA RIBEIRO DE OLIVEIRA DEFERIDO
5.637 MERCI GEOVANE SOUSA MENDES DEFERIDO
5.646 VALDIR GONCALVES DEFERIDO
5.654 ROSANA PINHEIRO RODRIGUES DEFERIDO
5.655 JULIANO GOMES PINHEIRO DEFERIDO
5.665 JOSILENE CABRAL PINTO DEFERIDO
5.674 LUCIANO SANTOS DE ARAUJO DEFERIDO
5.676 ELIAS DOS REIS RODRIGUES DEFERIDO
5.679 SONIA VILMA DE SOUZA DEFERIDO
5.682 ISILDA ALMEIDA SANTOS DEFERIDO
5.684 SONIA MARIA FELIX SOUSA DEFERIDO
5.688 MARIA JOSE DE FREITAS DEFERIDO
5.695 MARIA EDUARDA DE MELO SILVA DEFERIDO
5.696 EDINALDO DOS SANTOS VIEIRA DEFERIDO
5.697 ROBERTO CARDOSO DOS SANTOS DEFERIDO
5.703 MARIA NEUZA SILVA LEMES BARBOSA DEFERIDO
5.711 ITAMARA SOUZA CARDOSO DEFERIDO
5.719 CARLOS DONIZETE MARTINELLI DEFERIDO
5.741 GILMAR ALVES DE FARIA DEFERIDO
5.746 LORENA OLIVEIRA MIRANDA DEFERIDO
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5.749 RUBENS BATISTA PEREIRA DEFERIDO
5.757 MARIA ALICE DA SILVA DEFERIDO
5.762 SIMONE RAMOS DE SOUZA DEFERIDO
5.771 TALIA DA SILVA ARAUJO BARROS DEFERIDO
5.774 TANIA FELIS IGNACIO DEFERIDO
5.785 LIVIA SENA ANGELUCI DEFERIDO
5.802 VERONICA APARECIDA AMORIM MIOTTO DEFERIDO
5.813 ADELCIMARA CARNEIRO OLIVEIRA DEFERIDO
5.817 FELISBELA DE JESUS GONCALVES DEFERIDO
5.822 ALINE VIEIRA DOS SANTOS DEFERIDO
5.834 LETICIA OLIVEIRA SANTOS DEFERIDO
5.853 MANOEL JOSE ARAUJO MACEDO DEFERIDO
5.861 DERLON DE OLIVEIRA SANTIAGO DEFERIDO
5.864 PATIA DE SOUZA SANTIAGO DEFERIDO
5.873 VILMA MENDES SANTOS DEFERIDO
5.877 APARECIDA BUENO DA SILVA DEFERIDO
5.880 SONIA APARECIDA DA SILVA DEFERIDO
5.894 ELAINE CRISTINA CARDOSO DE BARROS DEFERIDO
5.898 JOAO FRANCISCO DE ABREU DEFERIDO
5.904 YUKIYAS MIYATA DEFERIDO
5.915 SANDRA SUELY LIMA MATTAR DEFERIDO
5.929 MARCIELIA CORREIA DA SILVA DEFERIDO
5.931 ROMARIO DOS SANTOS CHAVES DEFERIDO
5.934 NARDELE GOMES DEFERIDO
5.936 IZAEL CAMPINA DA SILVA DEFERIDO
5.938 LETICIA OLIVEIRA DOS SANTOS DEFERIDO
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5.944 JAYVER MULLER GOMES PINHEIRO DEFERIDO
5.945 ROSELI SOUZA MARQUES DA SILVA DEFERIDO
5.948 MARILENE LOROSA DA SILVA DEFERIDO
5.949 DAUVINA MARIA DE JESUS DEFERIDO
5.953 NILSA CANDIDA ANDRADE DEFERIDO
5.955 CELIA LISBOA DE GODOY DEFERIDO
5.956 CRISTIANO ANDRE DOS SANTOS VITOR DEFERIDO
5.989 JOSE IVAN DOS SANTOS DEFERIDO
5.997 COSME JOSE FERNANDES MOREIRA DEFERIDO
6.017 OTONIEL OLIVEIRA DE SOUZA DEFERIDO
6.019 MARCELA VIANA PIRES CARDOSO DEFERIDO
6.025 SHEILA DE OLIVEIRA ALVES DEFERIDO
6.027 LUCIA LEAL COELHO DEFERIDO
6.037 SEBASTIANA DA SILVA SANTOS DEFERIDO
6.042 MONICA FELIS IGNACIO DEFERIDO
6.047 MIKAELE FONTES DE ALMEIDA LIMA DEFERIDO
6.049 ANTONIO VICENTE PAIXAO DEFERIDO
6.051 HERBERT DE SOUSA ARAUJO DEFERIDO
6.064 SEBASTIAO FILHO DEFERIDO
6.068 WIGNON ADRIANO COELHO DEFERIDO
6.072 MONIQUE DE SOUZA GRACIANO DEFERIDO
6.077 MONICA ALVES SILVA DA CUNHA DEFERIDO
6.078 MARIA HELENA SILVA BORGES DEFERIDO
6.079 WILTON SILVA BORGES DEFERIDO
6.084 ALEXANDRE ZUMIANI DEFERIDO
6.087 ALCIRIO PIRES DIAS DEFERIDO
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6.091 VANUSA ALEXANDRE DA SILVA DEFERIDO
6.092 ANDREA CRISTINA SANTOS DE LIMA DEFERIDO
6.097 DENIZE GARCIA SANCHES DEFERIDO
6.102 REGINA CELIA ANTUNES PEREIRA DEFERIDO
6.103 IRANIR MARTINS DE ARAUJO DEFERIDO
6.106 ANTONIO ELSON OLIVEIRA DE SOUZA DEFERIDO
6.110 CLEONICE ALVES DO REGO DEFERIDO
6.111 RAQUEL FERNANDES DA SILVA DEFERIDO
6.116 MARIA EDILEUSA DE ALMEIDA OLIVEIRA DEFERIDO
6.117 JAEDNA RAFAEL DA SILVA DEFERIDO
6.118 GENILDO SANTOS SOBRAL DEFERIDO
6.119 CICERO BATISTA CORDEIRO RAFAEL DEFERIDO
6.127 FRANCISCO CARLOS DE ALMEIDA DEFERIDO
6.129 MARIA PRECILIANA DE ALMEIDA NASCIMENTO DEFERIDO
6.147 ALISON LEAL DE SOUSA DEFERIDO
6.158 ADILSON APARECIDO PEREIRA DEFERIDO
6.183 CAMILA SANTOS SOBRAL DEFERIDO
6.186 CARLOS ROBERTO GUIMARAES SANTOS DEFERIDO
6.187 ELENI CARDOSO SILVA GOMES DEFERIDO
6.204 GILBERTO FERREIRA DE ALMEIDA DEFERIDO
6.231 MARILDA LEOCADIO DA CRUZ DEFERIDO
6.238 MARIA ZIZI DA SILVA DEFERIDO
6.240 MARIA APARECIDA DE SOUZA DEFERIDO
6.249 ZORAIDE DE FATIMA AMORIM DEFERIDO
6.251 FERNANDO APARECIDO QUINA DEFERIDO
6.253 PAULO HENRIQUE BATISTA DA SILVA DEFERIDO
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IMOVEL | REQUERENTE STATUS

13.195 | JULIANA CORTEZ RIBEIRO DEFERIDO
14.324 | JOSE LUIZ DE ARAUJO MACEDO DEFERIDO
16.283 | MARIA DO CARMO MACIEL DE ALMEIDA DEFERIDO
16.299 | MARIA APARECIDA DA SILVA DEFERIDO
16.314 | VALDIRENE PENHA SILVA DEFERIDO
16.321 | MARCELO NUEVO GALAN DEFERIDO
16.326 | ACACIO SILVA NOVAIS DEFERIDO
16.340 | ANTONIA EDINALVA DE LIMA DEFERIDO
16.351 | FRANCISCO SOARES DOS SANTOS DEFERIDO
16.358 | JURANDIR TIMOTEO DOS SANTOS DEFERIDO
16.360 | SUELI PEREIRA DEFERIDO
16.361 | CLEIA DOS SANTOS OLIVEIRA DEFERIDO
16.380 | MARIA EVANDETE DA SILVA CARLOS DEFERIDO
16.392 | EDASIMA SILVA TEODORO DEFERIDO
16.395 | VANDERLICE REIS DE OLIVEIRA DEFERIDO
16.397 | LAERCIO LEME MENDES DEFERIDO
16.398 | MARCIA DE JESUS DEFERIDO
16.403 | EVA HONORALINA DE CASTRO DEFERIDO
16.404 | KATIA REGINA SILVA LIMA DEFERIDO
16.414 | JOANA DARC BRAULIO FERREIRA DEFERIDO
16.421 | MARILEIDE RIBEIRO DA SILVA DEFERIDO
16.422 | JUSSA DA SILVA CERQUEIRA DEFERIDO
16.442 | DJENANI APARECIDA DE SOUZA RODRIGUES DEFERIDO
16.444 | ELAINE CRISTINA LOURENCO NOVO OLIVEIRA DEFERIDO
16.446 | MARIA DA PAZ SILVA DEFERIDO
16.453 | MARIA JOSE DA SILVA DOS SANTOS DEFERIDO
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16.458 | MARCOS ANTONIO PEREIRA DEFERIDO
16.462 | DINA DA CONCEICAO AMPARO DEFERIDO
16.463 | JOSENILDA PORFIRIO DA SILVA DEFERIDO
16.464 | VERA LUCIA APARECIDA LOPES CARDOSO DEFERIDO
16.478 | CLODOALDO MARCIO FERREIRA DEFERIDO
16.481 | MARCIA APARECIDA DE OLIVEIRA SOUZA DEFERIDO
16.489 | MARIA APARECIDA MOURA DEFERIDO
16.497 | ANGELA MARIA DA CONCEICAO PEREIRA DEFERIDO
16.512 | LUCIELE JERONIMO DA SILVA DEFERIDO
16.514 | ELISANGELA PIRES BARBOSA DEFERIDO
16.516 | EDMEA MARIA DOS SANTOS RICARDO DEFERIDO
16.529 | JHOSEFER DE SOUZA RAMINHO DEFERIDO
16.564 | KARINA FERREIRA ALVES DEFERIDO
16.566 | DORGIVAL LOPES DE BARROS SILVA DEFERIDO
16.587 | EDSON BATISTA DE SOUZA DEFERIDO
16.594 | SONIA MARIA DOS SANTOS PAUFERRO DEFERIDO
16.595 | EDVALDO DOS SANTOS FERREIRA DEFERIDO
16.597 | CARLOS EDUARDO MARTINS DEFERIDO
16.601 | EDNA AQUINO DOS SANTOS ALVES DEFERIDO
16.606 | ZUILA VIEIRA DA SILVA DEFERIDO
16.615 | ANA CLAUDIA OLIVEIRA NASCIMENTO DEFERIDO
16.617 | SAMANTA FRANCO DOS SANTOS DEFERIDO
16.624 | PAULA FRANCA DEFERIDO

Notifica também os contribuintes constantes no quadro abaixo quanto ao INDEFERIMENTO do pedido de isen¢do do IPTU e da Taxa de
Servigo de Coleta, Remogao, Transporte e Destinagdo Final de Lixo ou Residuos — TSLR do exercicio de 2024, por ndo atender aos
requisitos das Leis n2 1.422/2010 e n2 1.930/2022, e do Decreto n? 6.930/2023:

IMOVEL REQUERENTE STATUS
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5.702 DANIELE JUVENCIO DE OLIVEIRA INDEFERIDO
5.857 GISELLE COSTA DE OLIVEIRA INDEFERIDO
5.858 CLEIDE MARIA TAVARES DE PAULA SANTOS INDEFERIDO
6.083 ELVIS PRESLEI SILVA BORGES INDEFERIDO
6.107 CARLOS ROBERTO EUFLAUZINO INDEFERIDO
6.161 FABIANA COUTINHO CAVALCANTE INDEFERIDO
16.406 JOVANIA DOS SANTOS RAMOS INDEFERIDO
16.443 SEVERINO RAMOS GOMES DA SILVA INDEFERIDO

Eventual recurso do indeferimento devera ser protocolado na Prefeitura de Cajamar no prazo de 15 (quinze) dias, conforme as regras do
art. 308 da Lei Complementar n2 68/2005 (Cddigo Tributario Municipal).

Este Edital ndo gera direito adquirido, devendo o contribuinte, responsavel tributario ou herdeiro informar a Secretaria Municipal de
Fazenda e Gestdo Estratégica sempre que o beneficiario da isencdo deixar de se enquadrar nas condi¢es previstas na Lei n? 1.422/2010,
para regularizar a cobranga dos tributos.

Serd revogada de oficio a isengdo, sempre que se apurar que o beneficiado ndo se enquadra ou deixou de enquadrar nas condigdes
previstas na Lei n2 1.422/2010, cobrando-se os tributos devidos com atualizagdo monetaria, juros, multas e demais encargos moratdrios
estabelecidos na legislagdo tributdria municipal.

Maiores informagdes poderao ser obtidas pelo e-mail iptu@cajamar.sp.gov.br.

Cajamar, 15 de abril de 2025.
MICHAEL CAMPOS CUNHA

Secretdrio Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praca José Rodrigues do Nascimento n® 30
CNPJ n® 46.523.023/0001-81

Tabela 6 - Demonstrativo do Resultado Primario

FREFEITUFA MUNICIPAL DE CATANAR
EELATORIO RESUMIDO DA EXE{ZU{}_:‘LD ORCAMENTARIA

DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRIMARIO E NOMINAL - ESTADOS, DISTRITO FEDERAL E MUNICIPIC

ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Peripdo: 1° Bimestre

EFEQ - ANEXO 6 (LEF, art 33, inciso IIT) Em reaiz
. PREVISAOQ RECEITAS
RECEITAS PRIMARIAS ATUALTZADA REALIZADAS

EECEITAS COREENTES (T} 1.122.765 500,00 160.803 355 65

Impostos, Taxas e Contribuigdes de Melhoria 392.031.600,00 73.582.136,73

IPTU 102.222 000,00 29722 262,09

155 135347 400,00 26.572.355 86

ITEI 19 510 400,00 738029573

IFEF 53.647.000,00 6305063 20

Outros Impostos, Taxas e Contribuicées de Melhona 31.304.800,00 3.521.035.87

Contribuigdes 13.042 000,00 2737 838,38

F.eceita Patrimorial 4.272.600,00 715.767.533

Aplicacdes Financeiras (II) 4272 600,00 715.767.33
(Outras Receitas Patrimoriais

Transferéncias Correntes 634224 500,00 108.211.967.97

Cota-Parte do FPM o0 375.000,00 13436 8364 45

Cota-Parte do ICASE 3T1.510.000,00 53.506.142 54

Cota-Parte do [PVA 26 325 000,00 1067504377

Cota-Parte do ITR. 45.000,00 560,82

Transferéncias da LC n® 61/1980 2.612.000,00 281.261,53

Transferéncias do FUNDEE 132.0458.000.00 24 628.106,63

Chutras Transferéncias Correntes 38.309.300,00 £.663 98799

Demais Eeceitas Correntes 24.192 800,00 2.3546.148 82

Outras Feceitas Financeiras (I}

Receitas Correntes Restantes 24.192 800,00 2.546.148 82
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES (EXCETO EPPE) {IV) = (1 - (I + IIT}) 1.118.450.900,00 160.088.132,12
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES (RPP3) (V) 118.320.00:0,00 13.455.440,96
EECEITAS NAO PRIMARIAS CORRENTES (RPPS) (VI) 38.000.000,00 5.013.283,33
EECEITAS DE CAPITAL (VIT) 30.154.000,00 85.335,81

Operagdes de Crédito (VIII) 50.000.000,00 -
Asortizagio de Empréstimos (IX)
Alienacio de Bens - -

Eeceitas de Alienacio de Investimentos Temporarios ()

Eeceitas de Alienacdo de Investimentos Permanentes (I}

Outras Alienagdes de Bens

Transferéncias de Capital 154.000.00 95.535,81
Convénios - -
Outras Transferéncias de Capital 154 000,00 83.333,81
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Até o Més
- RESTOS A PAGAR RESTOS A PAGAR
: DOTACAO DESPESAS -
DESPESAS PRIMARIAS ATUALIZADA DESPESAS DESPESAS PAGAS PROCESSADOS NAO PROCESSADOS
B B EMPENHADAS LIQUIDADAS : (l; PAGOS PAGOS
U] LIQUIDADOS ‘(t)
DESPESAS CORRENTES (EXCETO RPPS) (XVII) 1.058.481.157,30 172.826.036,88 143.850.017.67 7.645.916.51 1.280.747.02 1.279.113.66
372.091.124,00 62.653.631,79 53.764.747.47 24404876

Pessoal e Encarzos Sociais
Turos e Encargos da Divida (XIV)
Qutras Despesas Cotrentes
DESPESAS PRIMARIAS CORR. (EXCETO FPPS) (XX) = (XVIII - XIX)
DESPESAS PRIMARIAS CORRENTES (COM RPPS) (30XI)
DESPESAS NAO PRIMARIAS CORRENTES (COM RPPS) (3CXIT)
DESPESAS DE CAPITAL (EXCETO RPPS) (XXIIT)
Investimentos
Inversdes Financeiras
Concessio de Empréstimos e Financiamentos (JIXIV)
Aquisigdo de Titulo de Capital ja Integralizado (20{V)
Aquisigio de Titulo de Crédito (330VI)
Demais Inversfes Financeiras
Amortizagio da Divida (XXVIIT)
DESPESAS PRIMARIAS DE CAPITAL (EXCETO RPPS) (3C{VII) =
LOKTI - (XIV + XKV + XXV + XXVIT)
RESERVA DE CONTINGENCLA (XXLX)

$.187.113,28
100.585.251,80

46.738.785,00
639.650.238,30

1011.741362,30 163.638.923,56
74.380.000,00 5.556.963,50
115.151.847,38 89.559.434 45 9.607.922,34
60.583 847 38 40911434 45 2.986.737,05
5.800.000,00 [ 5.800.000,00 [ r
5.800.000.00 5.800.000,00 -
48768 000,00 42.848.000,00 6.621185 29
66.383.847 38 46711434 45 2986 737.05

ss.5:.500 00 T T T

$.187.113.29
80.858.156,81
134.662.904,38
4.791.185,61

S.60792234

2.986.737,05
r

6.621.185,29

2.586.737.0

7.401.867.75

77.120,00

77.120,00
r

77.120,00

1.279.113,66
1.279.113,66

77.120,00
77.120,00

77.120,00

DESPESAS PRIMARIAS DE CAPITAL (COM RFPPS) (3IXX) 880.000,00 -

DESPESAS NAO PRIMARIAS DE CAPITAL (COM FPPS) (3EXT)

DESPESA PRIMARIA (30X = (XX + XN + XXVII + XXTX + XXX) 1.239.576.709,68 £20.706.050,70 176.182.624,14 142.440.827,04 7.654.072,39 1.357.867,02 1.356.233,66
DESPESA PRIMARIA (EXCETO RPPS) (30T = (XX + XXVIIT + XXTX) 1.164.316.709,68 509.890.997,94 166.625.660,64 137.649.641,43 7.645.916,51 1.357.867,02 1.356.233,66
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RESULTADO PRIMARIO (COM RPPS) - Acima da Linha (3300V) =

(XVIa - (XXXIIa +XXXIIb + XXXIIc)) 52.217.975,80
RESULTADO PRIMARIO (SEM RPPS) - Acima da Linha (XXXV) = (XVIIa
- (XXXIITa +XXXIIb + XXXIIc)) 43.531.876,33
: VALOR
DISCRIMINACAO DA MFTA FISCAL CORRENTE

META DE RESULTADO PRIMARIO FIXADA NO ANEXO DE METAS
FISCAIS DA LDO P/ O EXERCICIO DE REFERENCIA

25.083.08% 64

VALOR
JUROS NOMINAIS INCO.
Juros, Encargos e Varagdes Monetarias Ativos (Exceto BPPS) (ZE50VI) 3.044 830,36

Juros, Encargos e Variagdes Monetarias Passivos (Exceto RPPS) ZOEVID)

47.345 853,55

RESULTADO NOMINAL (SFM RPPS) - Acima da Linha (XXXVIIT) =

IO + (XRNVT - XNNVIT) 773.186.70
ABATXO DA LINHA
SALDO
Em 31/Dez

CALCULO DO RESULTADO NOMINAL

Exercicio Anterior

(a)

Até o Més
(B)

DIVIDA CONSOLIDADA (33XIX)
DEDUGOES (XL)
Dizponibilidade de Caixa
Disponibilidade de Caixa Bruta
{-) Restos a Pagar Processados (ZLI)
{-) Depositos Restituiveis e Valores Vinculados
Demais Haveres Financeiros
DIVIDA CONSOLIDADA LIQUIDA (XLIT) = (333X - XL)

466.030.375,44
45377 808,43
32010012734
60.750.633,83
25.062.930,81
12.677.5753,20
13367 680,35
420.652.5367.01

466.176.628.71
4415238274
468438721
62.366.778,75
46.383.033,51
10,985 348,03
35.207.983,33
421.584.245.57

RESULTADO NOMINAL (SEM RPPS) - Abaixo da Linha (XLII) = (XLIIa -
XLIIb)

1.331.678,96

META FISCAL PARA O RESTULTADO NOMINAL

VALOR
CORRENTE

MMeta fixada no Anexo de Metas Fiscais da LDO para o exercicio de
referdneia

142 684.380. 46
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AJUSTE METODOLOGICO Até o Més
VARIAGAQ DO SALDO DE RPP (XLIV) = (XLIa - XLIb) - 21330.102,70

RECEITA DE ALENACAO DE INVEST PERMANENTES (XLV) = (XI) .
VARIAGAO CAMBIAL (XLVI)

VARIACAO DO $ALDO DE PRECATORIOS INTEG DA DC (XLVIT)
VARIAGAO DO SALDO DAS DEMAIS OBRIG INTEG DA DC (KLVII) |- 146253,
OUTROS AJUSTES (XLIX]

RESULTADO NOMINAL (SEM RPPS) AJUSTADO - Abaixo da Linha (L)

b

=(ALIN + (XLIV - XLV + XLV + XLVI + XLVII) +/- (XLIX)) = 22.808.034,93
RESULTADO PRIMARIO (SEM RPPS) - Abaixo da Linha (LI) = (L) -
(XXXVI - XXXVIT 21.497.028,10
- PREVISAO
INFORMACOES ADICIONAIS R e
SALDO DE EXERCICIO ANTERIORES 5.347.004.68

RECURSOS ARRECADADOS EM EXERCICIOS ANTERIORES - RPPS
SUPERAVIT FINANCEIRO UTILIZADO PARA ABERTURAE
L REABERTUR A DE CREDITOS ADICIONAIS 3.847.004.68

RESERVA ORCAMENTARIA DO RPPS 81.060.000,00
FONTE: Sistema CECAM, Unidade Responsivel: CONTABILIDADE. Emissio: 11/04/2023, a5 09:20:36. Assinado Digitalmente no dia 11/04/2023, 45 09:20:36

KAUAN BERTO SQUSA SANTOS RODRIGO LUCA DE MELO FRANCISLETE RIBEIRO PEREIRA LIMA
Prefeito Diretor do Departamento dz Gastio Financeira Controladora Geral do Municipio

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praga José Rodrigues do Nascimento n° 30
CNPJ n° 46.523.023/0001-81

Tabela 11 - Demonstrativo da Receita de Alienacio de Ativos e Aplicacio dos Recursos

PREFEITURA MUNICTPAL DE CATAMAR
RELATORIO RESUMIDO DA EXECUGAO ORCAMENTARIA

DEMONSTRATIVO DA RECEITA DE ALIENACAO DE ATIVOS E APLICACAO DOS RECURSOS
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Periodo: 1° Bimestra

RREO — ANEXO 11 (LRF, art. 53, § 1° inciso Il Em Reais
TG PREVISAO ATUALIZADA | RECEITAS REALIZADAS SALDO
(a) ® () = (a-b)
RECEITAS DE ALIENACAO DE ATIVOS @ 0,00 0,00 0,00
Racsita ds Alisnagio d Bens Mvsis 0,00 0,00 0,00
ta de Alienaglo dz Bens Im 0,00 0,00 0,00
Recsita de Alisnagio de Bens Int 0,00 0,00 0,00
Recsita d= Rendimento d= AplicagBes Financsiras 0,00 0,00 0.00
DOTACAO ATUALIZADA DESPESAS DESPESAS DESPESAS DESPESAS INSCRITAS EM PAGAMINTO SALDO
DESPESAS EMPENHADAS LIQUIDADAS PACAS RESTOS APACARNAO | DERESTOSAPAGAR
() (=) 63} PROCESSADOS (=) (b) = (d-e)
APLICACZO DOS RECURSOS DA ALIENAGAQ DE ATIVOS (I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Despasas ds Capital 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
In 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Inversdes Financeiras 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Amortizagio da Divida 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
25 Correntes dos Resimes d Pravidincia 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
i 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
Préprio dos Servidores Piblicos 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

<EXERCICIO ANTERIOR> <EXERCICIO= SALDO ATUAL
@ (i) = (T — (I g)) (k) = (I = L)

VALOR () | 886.635,00 0,00 886.633,00 |

FONTE: Sistema CECAM, Unidade Responsivel: CONTABILIDADE. Emissio: 09/04/2025, s 12:50:23. Assinado Digitalmente no dia 09/04/2025, 3s 12:50:23

SALDO FINANCEIRO A APLICAR

KAUAN BERTO SOUSA SANTOS RODRIGO LUCA DE MELO FRANCISLETE RIBEIRO PEREIRA LIMA
Dirstor do Departamento de Gestio Financeira Controladora Geral do Misnicipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praca José Rodrigues do WNascimento n® 30
CNPJIn® 46.523.023/0001-81

Tabela 14 - Demonstrative Simplificado do Relatorio Resumido da Execuciio Orcamentiria

PREFEITURA MUNICIFPAL DE CAJTANAR

RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAOD ORCAMENTARIA

DEMONSTRATIVO SIMPLIFICADO DO RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAQ ORCAMENTARIA
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Periodo: 1° Bimastra

RREO - Anexo XVIII (LEF, Ast. 48)

Em Feais

BALANCO ORCAMENTARIO

Até o Mas

RECEITAS
Pravisio Inicial
Pravizio Atualizada
Fzceitas Realizadas
Déficit Orgamentario
Baldos de Exercicios Anterioras (Utilizados para Craditos Adicionais)

DESPERAS
Dotagio Inicial
Dotagio Atvalizada
Diespesas Empenhadas
Despesas Liguidadas
Deaspesas Pagas
Superavit Orgamentario

1.326237.500,00
1.328.237.500,00
209.398.159.73

3.847.004 68

1.248.177.5300,00
1.254.024 504,68
610253 34370
191 .680.022 72
158240 125 62
17.407.2537.,03

DESPESAS POR FUNCAO/SUBFUNCAO

Ate o Mas=

Despesas Empenhadas

Despesas Liguidadas

610253 34370
191.550.922 72

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL

Ate o Mas

Receita Corrente Liguida
Receita Corrente Liguida Ajustada para Cileulo dos Limites de Endividamento
Feceita Corrente Liguida Ajustada para Cilevlo dos Limites da Despesa com Pessoal

G05.073.447 37
S04 052 447 37
004 .682.447 37

RECEITAS E DESPESAS DOS REGIMES DE PREVIDENCIA

Até o Mas

Regims Proprio de Previdéncia dos Servidores - Plano Previdénciario - Fundo em Capitalizagio
Receitas Previdenciirias Realizadas
Despesas Pravideneiirias Empenhadas
Despesas Previdencidrias Liquidadas
Diespesas Pravidenciirias Pagas
Resultade Pravidenciario
Regims Proprio dz Previdinela dos Servidores - Plano Financeiro - Fundo em Repartigio
Raceitas Previdenciarias Realizadas
Despesas Previdenciarias Empenhadas
cepesas Drevidenciirias Linnidadas
Dizzpasas Pravidencidriaz Liguidada

Diespesas Previdenciirias Pagas

Fesultade Pravidenciario

16.636.855,83
3.778.00254
.778.002,94
428317642
7.858.852.8%

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL




DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025

Pagina |316

Meta Fixada no Resultado Apurado | % em Relagio a Meta
RESULTADOS NOMINAL E PRIMARIO Anexo de Metas Atéo Mes
Fiscais da LDO
(a) (b (b/a)
RESUL TADO PRIMARIO (SEM RPPS) - Acima da Linha - 25.083.089,64 43.531.876,33 -
RESULTADO NOMINAL (SEM RPPS) - Abaixo da Linha - 142684 380 46 |- 1331 678,96 -
- - 3 Cancel I P b Saldo
RESTOS A PAGAR A PACAR POR PODER E MINISTERIO PUBLICO o
Até o Mes a Pagar

EESTOS A PAGAR PROCESSADOS
Podar Executive
Poder Legislativo
Poder Judicidrio
Ministério Piblico
Defensoria Piblica
RESTOS A PAGAR NAO-PROCESSADOS

Poder Judiciario
Ministério Publico

2.398.710,34
2.398.710,34

7.654.072,39

1.356.233.66
1.356.233,66

17417.014.30
17417.014.30

1.042 476,68
1.042 476,68

Defensoria Piblica
TOTAL 27.468.787.03 - 9.010.306.05 18.455.450,88
Valor Apurad Constitucionaiz Anuais
DESPESAS COM MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO Até o Bimestre % Minimo a % Aplicado
Aplicar no Exercicio Até o Mas
Minimo Anual de <18% / 23%> das Recsitas d= Impostos na Manutengio 2 Dessnvolvimento do Ensino 23,00 24,38
Minimo Amual d= T0% do FUNDEE na Remuneragio dos Profissionais da Educagio Basica 70,00 38,42
Percentual d= 50% da Complemantacio da Unifo ao FUNDEB (VAAT) na Educagio Infantil - 50,00 -
Minimo dz 13% da G agio da Uniio a0 FUNDES (VAAT) em Despasas de Capital - 15,00 -
RECEITAS DE OPERACOES DE CREDITO E DESPESAS DE CAPITAL v ’1"’1;:‘1':5 'l‘:‘: e Saldo nio realizado
Receita de Operagio de Crédito - 50.000.000,00
Despesa de Capital Liquida 71.260.434 45 26.472.412.83
PROJECAO ATUARIAL DOS REGIMES DE PREVIDENCIA Exercicio 10° Exercicio 20° Exercicio 357 Exercicio
Plano Previdéneiirio
Racsitas Previdenciirias - - - -
Despesas Pravidencisrias - - - -
Resultado Previdencidrio - - - -
Plano Financsiro
Racsitas Pravidencidrias - - - -
Despesas Previdencizrizs - - - -
Rasultado Pravidencisri - - - -
RECEITA DA ALTENACAO DE ATIVOS E APLICACAO DOS RECURSOS T T Salda a Real
Fzcaita dz Capital Fasultants da Alienago dz Ativos - -
licagio dos Recursos da Alisnagio de Ativos - -
Valor apurado Anual
DESPESAS COM ACOES E SERVICOS PUBLICOS DE SAUDE Até o Bimestre % Minimo a % Aplicada
Aplicar no Exercicio Até o Mész
Despesas com Aces 2 Servicos Piblicos de Saude sxecutadas com recursos de impostos 41.780.487.80 15.00 24.85
< - Valor Apurado no
DESPESAS DE CARATER CONTINUADO DERIVADAS DE FPP s
Exercicio Corrente
Total das Daspesas Considaradas para o Limits / RCL (%) -
FONTE: Sistama CECAM, Unidade Responsivel: CONTABILIDADE. Emissio: 09/04/2025, s 12:30:30. Assinado Digitalments no dia 09/04/2025, 45 12:50:30
KAUAN BERTO SOUSA SANTOS RODRIGO LUCA DE MELO FRANCISLETE RIBEIRO PEREIRA LIMA

Prefeito

Dirstor do Departamento d= Gastio Finanesira

NOTA EXPLICATIVA: INFORMAMOS QUE 05 RELATORIOS FORAM ELABORADOS DE ACORDO COM O LAYOUT DO 5TN
**REPUELICACAO DOS RELATORIOS DIVULGADOS EM 11/04/2023 NA EDICAO 1417 EM VIRTUDE DE ERROS TECNICOS

Controladora Geral do Municipio

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praca Jose Rodrigues do Nascimento n® 30
CNPJ n® 46.523.023/0001-81

Tabela 2 - Demonstrative da Divida Consolidada Liguida - Estados, DF e Municipios

FPEEFEITURA MUNICIPAL DE CATAMAR

RELATORIO DE GESTAO FISCAL

DEMONSTRATIVO DA DIVIDA CONSOLIDADA LIQUIDA
ORGAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Periodo: 3° Quadrimeastre

EGF - ANEXO 2 (LRF, art. 353, inciso [ alinea "b") 1.00
DIVIDA CONSOLIDADA SALDO DO SALDO DO EXERCICIO DE <EXERCICIO=
EXERCICIO ANTERIOR| Até o 1* Quadri tre | Até o 2° Quadri tre | Até 0 3* Quadrimestre
DIVIDA CONSOLIDADA - DC (T) 326.399.581,26 414.926.684,00 420.865.126,16 466.030.375,44
Divida Mobilidria
Divida Contratual 326.399.581.26 414.926.684,00 410.865.226,16 466.030.375,44
Empréstimos - - - -
Interna
Externa
Reestrutvragio da Divida dz Estados 2 Municipios
Financiamentos 146.087.395,54 135.152.875,28 215.514.815.48 242.975.526,62
Interna 146.087.395.34 235252.875.28 215.514.815.48 242.975.526.62
Externa
Parcslamento = Rensgociagio de Dividas r 180.312.185,72 [ 179.673,808,72 [ 205.350,410,68 [ 113.054.5848,82
D= Tributos
D= ContribuigBes Pravidencidrias 180.312.185,72 179.673.808,72 205.350.410,68 223.054.348,82
Die Demaiz Contribuig8es Sociais
D= FGTS
Com Instituigic Nio Financeira - - - -
Dlamais Dividas Contratuais - - - -
Przeatdrios posteriores a 03/05/2000 (inclesive) - Vencidos = nio pagos
Orutras Dividas - - - -
DEDUCGES (D) 14.144.114,72 41.004.130,50 (- 11.333.583,62 45.377.508,43
Dizponibilidade d= Caixa 20.791.182.56 36.121.945,66 (- 33.571.890,59 32.010.127,84
Dizponibilidade de Caixa Bruta 80.074.066,88 118.301.415,04 62.546.626,54 659.750.633,83
(-} Rastos 2 Pagar Processados 4635440144 70.232.239.15 84.579.665,33 25.062.930.31
(-} Dzpositos Rastitviveis = Valoras Vinevlados 12.928.432.88 11.947.230,23 11.539.851.30 12.677.575.20
Demais Haverss Finanesiros 3.352.832.16 3.382.184.34 11.238.306.57 13.367.680.5%
DIVIDA CONSOLIDADA LIQUIDA (DCL) (D) = (I - I) J02.255.466,54 372.922.553,50 443.198.509,78 420.652.567,01
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (IV) 835.281.036.05 8582.355.800.07 §43.933.305,68 G84.511.674.53
(-) TRANSF DE EMEN INDIVIDUAIS (ART. 166-A, §1°, DACE) (V) 400.000,00 400.000,00 400.000,00 81.000,00
RCL PARA LIMITE DE ENDIVIDAMENTO (VI) = (IV -V} 838.891.036,08 801.955.900,07 043.533.305,60 984.430.974,53
%4 da DC sobrz a RCL ATTUSTADA (IVD) 38,91 46,52 44,61 4734
% da DCL sobre 2 RCL ATUSTTADA (IIL'VI) 36,03 41,81 46,97 42,73
LIMITE DEFINID(O FOR. RESOLUCAQ DO SENADO FEDERAL - <34 1.006.669.243,26 1.070.347.080,08 1.132.239.966,83 1.181.317.169,44
LIMITE DE ALERTA (inciso IIl do § 1° do art. 55 da LEF) - <> 906.002.318,93 963.312.372.07 1.019.0158.970,15 1.063.185.452,50
SALDO DO
OUTROS VALORES NAQ INTEGRANTES DA DC EXERCICTIO Até o 1° Quadrimestre | Até o 1° Quadrimestre | Até o 3* Quadrimestre

ANTERIOR

PRECATORIOS ANTERIORES A 05/05/2000
PRECATORIOS POSTERIORES A 05/05/2000 - NAO VENCIDOS
TASIIVO ATUARIAL

RP NAO-PROCESSADOS

ANTECTPACOES DE RECEITA ORCAMENTARIA — ARO
DIVIDA CONTRATUAL DE FFPP

APROPRIACAO DE DEPOSITOS JUDICIAIS - LC 151/2015

11.229.629.72
616424 85520

2.531.72195

11.229.629.72
616424 85520
338.248.303,05

11.229.629.72
616424 85320
202.063.731.30

24793 672,57
680.5345.762,24
2.388.710,34

FONTE: Sistema CECAM, Unidade Responsivel: CONTABILIDADE. Emissio: 24/02/2025, 35 17:04:50. Assinado Digitalmente no dia 24/02/2025, as 17:04:50.

1. 82 o saléo apurado for nagativeo, ov s2j2, s2 o total do Ative Disponivel mais os Haverss Financeiros for menor que Rastos 2 Pagar Processados, nio deverd ser informado nassa linha,

mas sim na linha da “Insuficitncia Financeira”, das ObrizagOas nio integrantes da Divida Consolidada - DC. Assim quando o caleslo da DEDUCGES (II) for negativeo, colocar vm

(trago) nasza linha,

Nota:

DANILO BARBOSA MACHADO

Prafeito

RODEIGO LUCA DE MELO
Dirztor do Departamento de Gestio Financeira

FRANCISLETE FIBEIF.O PEREIFA LIMA
Controladora Geral do Menicipio

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL
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Tabela 2.1

TRAJETORIA DE RETORNO AO LIMITE DA DIVIDA CONSOLIDADA LIQUIDA

“CEmarcicio em goe o ente excaden o lmite>

~Eercicio 8o primeiro periodo sgviat>

“SExarcicio do segondo pariodo segunte>

<Exareicio 8 tarcsieo pariodo seginle>

s L

"=Quadcimestra Semastra>

“Brimeiro periodo seminte>

"Segundo periodo saguinte>.

Tarceino periodo semvinte>

Trsjatéria d Retorno 20 Limit

Tt Mo ()

I Ee]

[ -

s I | TOEL

Excedente (6] (025°)

T | Timite )= (e] |

ZBELm

[iR=] |

Thive (0= 31

I 7OELm

Valores Pereent

Tabela 2.2

ATUSTE DA DIVIDA CONSOLIDADA LIQUIDA FM CADA EXFRCICIO FINANCEIRO

Exersicio Finsncsiro

I

% da DCL sotrs 3RCL
%L

Exersicio Finsncsiro

% d DCL sobre aRCL
%L

Exercicio Financsiro

Exercicio Financsiro

78 DCL sobea sRCL

Lt b Eodinie

sponsivel: CONTABILIDADE. Emi

24702

s 17:04:50. Assinado Digitalmente no diz 24102120

2,52 0 total do Ativo Disponival mais 0s Havaras Financsiros fo menor que Restos 2 Pagas Procs

2 linha da “Tnssficiéncia Financeira”, das Obrigag ez
Nota:

£ 0 excadents em selagio 20 limite apurado 20 final do exarcicio de 2001

Gevers ser raduzico, no minimo,  proporgio ds 1/15 (um quine avos) 3

cada xarcicio finsncsire. O valor da radugio

amual, 1115 (um quinzs 2vos) do excedents, § apresentado na eoluna Redutor.

s da Divida Consofidada - DC.

o el

NOTA EXPLICATIVA: INFORMAMOS QUE OS RELATORIOS FORAM ELABOR ADOS DE ACORDO COM O LAYOUT DO STN

**REPUBLICACAO DO RELATORIO DIVULGADO EM 28/02

A EDICAO 1390 EM VIRTUDE DE ERROS TECNICOS

rago) nessa linhz.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praga José Rodrigues do Nascimento n® 30
CNPJT n® 46.523.023/0001-81

Tabela 2 - Demonstrative da Execuciio das Despesas por Funcio/Subfuncio

PREFEITURA MUNICIPAL DE CATAMAR

RELATORIO RESUMIDO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA
DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO DAS DESPESAS POR FUNCAO/SUBFUNCAO

ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Periodo: 6° Bimestre

RREQ - Anexo 2 (LRF, Ast. 32, inciso II, alinea "c"

Em Reais

FUNCAQ/SUBFUNCAO

DOTACAO
INICIAL

DOTACAO

DESPESAS EMPENHADAS

ATUALIZADA

()

No Bimestre | Atéo Bimestre %o

(b/total b)

(€)= (a-h)

DESPESAS LIQUIDADAS

No Bimestre | Atéo

Bimestre

%%
(@total d)

(&)= (a-d)

RESTOS A
PAGAR NAO
PROCESSADOS
(0]

DESPESAS (EXCETO INTRA-ORCAMENTARIAS) (T)
LEGISLATIVA
Agiio Legislativa
Controle Externo
Administragio Geral
Demais Subfungdes
JUDICIARIA
Agiio Tudicidria
Defesa do Interesse Pablico no Processo Judiciério
Administragio Geral
Demais Subfungdes
ESSENCIAL A JUSTICA
Defesa da Ordem Juridica
Representagio Judicial e Extrajudicial
Administragio Geral
Demais Subfungges
ADMINISTRACAO
Planejamento e Orgamento
Administragio Geral
Administragiio Financeira
Controle Interno
Nommatizagio e Fiscalizagio
Tecnologia da Informagdo
Ordenamento Territorial
Fommagio de Recursos Humanos
Administragiio de Receitas
Administragiio de Concessdes
Comunicago Social
Demais Subfungdes
DEFESA NACIONAL
Defesa Aérea
Defesa Naval
Defesa Temestre
Administragio Geral
Demais Subfungdes
SEGURANGA PUBLICA
Policiamento
Defesa Civil
Informagio e Inteligéncia
Administragio Geral
Demais Subfungges
RELACOES EXTERIORES
Relagdes Diplomiticas
Cooperagio Intemacional
Administragio Geral
Demais Subfungdes

1.179.224 660,00
29.840.624,00
25.840.624,00

150.820.000,00

7.000,00

1.297.625.570
29.860.624,00
29.860.624.00

168.071.663 49
168.474 663 49
597.000.00

3340699476
30.027.794.76
3.379.200,00

9558
199
189

87.861908.56
3.487.643,61
348764361

1.103.468.609.2
22.972.972,

22972872

1748337306 150.357.841,19 [
17.369.901.09 158.805.763.66

12347187

3107871830 [
23.058.512.08

3.020.207.22

489503229
3964 695,62
930.336,67

$713.82230
966889983 24

4452247

194 156.961,30
6.887.651.45
688765145

175.230.826,75
4.781.670,89
4.781.670.8%

24381 860.86 158

25838839

8

12347187

8.363.36 30
5.065.603,14 28
44276022 2

1.101.412.270.85

872.972,

972872

12148557 [

56840804

43881500 [

056.731,29
432.083,71

95,57
199
1%

4

196 213.299.67
6.887.651,43
6.887.651 45

995017792

980525

44582247

2818.179.76
1871.063 47
947.116,28

205633837

589904 30
1.780,79
588.123,31
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ASSISTENCIA SOCIAL
Assisténcia ao Idoso
Assisténcia ao Portador de Deficiéneia
Assisténcia a Crianga e a0 Adolescente
Assisténcia Comunitaria
Administragio Geral
Demais Subfungdes

PREVIDENCLA SOCIAL
Previdéncia Basica
Previdéncia do Regime Estatutario
Previdéncia Complementar
Previdéncia Especial
Administragio Geral
Demais Subfungdes

SAUDE

Atengio Bisica
Assisténcia Hospitalar ¢ Ambulatorial
Suporte Profildtico e Terapéutico
Vigilancia Sanitaria

Vigitancia Epidemiotogica
Alimentagio e Nutriio
Administragio Geral

Demais Subfungdes

TRABALHO

Protegio e Beneficios ao Trabalhador

Relagdes de Trabalho

Empregabilidade

Fomento ao Trabalho

Administragio Geral

Demais Subfungdes
EDUCAGAO

Ensino Fundamental

Ensino Médio

Ensino Profissional

Ensino Superior

Educacio Infantil

Educagdo de Jovens & Adultos

Educacio Especial

Educagio Basica

Administragio Geral

Demais Subfungdes

CULTURA
Patriménio Histérico, Artistico e Arqueoldgico

Difusio Cultural
Administragio Geral
Demais Subfungdes
DIREITOS DA CIDADANIA
Custddia e Reintezragio Social
Direitos Individuais, Coletivos e Difusos
Assisténcia aos Povos Indigenas
Administragio Geral
Demais Subfungdes
URBANISMO
Infra-Estrutura Urbana
Servigos Urbanos
Transportes Coletivos Urbanos
Administragio Geral
Demais Subfungdes

35.828.000,00
1.293.000,00

204.000,00
22.663.000,00
11.767.000,00

54 396.000,00

45.050.000,00

5.346.000,00

209.782.000,00
49.316.000,00
138.184.000,00
9.349.000,00
1.132.000,00
5.163.000,00
66.000,00
6.372.000,00

21.050.000,00

21.050.000,00

82 748.000,00
152.223.000,00

124.660.000,00

5.865.000,00
510.000,00

510.000,00

148 899.000,00
§1.858.000,00
58.840.000,00

§.000.000,00

40.225477,12

246161287

57.196 000,00

51.850.000,00

5.346.000,00

251.782405.15

1.965.000,00
740430264

62.000,00
6.907.316,60

16.712.000.00

16.712.000,00

29791863075
163.475.847.33

128.368.487.80

6.074 285 60
1.130.814.7%

1.130.814.7%

179.797 860,71
121.229.66527
5856819544

.735.330,74
8524541

67.255,00
142.350,33
1.859.694 66

0502.330,17

0.531.824,29

37050588

14040228
230.24433
528.75530
155.457,84
17284417
54107478

86698162

125804516

58.045,16

26.127.137.63
14.699.028,26

123 677,96

1.293.5423¢
5.018.945,10
372540271

35.467.747
1.964.169

11.106.22
21.756.337.21
1173613417

54.843 81855

51.003.010,89

3.840.807.66

215.758313.16
.396.622,30
120475 419,50
25.158.847.21
1.385.049.19
6.195.205.39

6.147 068,67

16340824 34

16.340.824,34

286.852 743,67

157.165.562,03

124.404.772,77

532241087

71831061 [

718.810.61

4.737.7129.87
48744332
44405378
3.397.107,04
41912583

846.985,11

150519234

3602409199
12.181.344.75
14 617.509.96
6.613.941.79
57995081
1.209.096,75
62.000,00
76024793
371.175,66

371.173,66

11.025.885,08
6.310.28532

3.963.725,03

751.874.73
412.004.18

412.004.18

14205398 89
9.137.42013
506797386

24750
3.377.36048
2206 904,13

11.185.078. 4%

10.531.824,29

66325420

39.976.791.36

497582
355.40
777.927,14

$83.808.59

196123531

1.961.235 31

42.238.065,54
21.496.793,15

12.834.389,85
33213668

307
017
000
188
102

506.510,88

44773250
3.439.559,11
43172831
235218145
846.985,11

150519234

36.724 468 63
12.198.390,14
523252064
6.628.150,09
57995081
124637543
62.000,00
776.081,52
707.701,08

707.701,08

11.085.959.76
6.323.666,97

4.006.635,47

412.004.18

412.004.18

14214993873
©.137.420,13
5.077.578,60

67.801,83
906756

367872
4245207
1260348

T00.376,64
17.045,39
615.010,68
15.208,30
3727368

15.833.59

33652542

60.074 68
13.381,65

4251044

©.599.74

©.599.74
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HABITAGAO 40.774.000,00
Habitagio Rural
Habitagio Urbana 40.774000,00 | 3735211381 ] 33.875.778,53 2,93 347633528 | 9.912.560,96 33.875.778,53 294| 347633328 -
Administragio Geral - B . -
Demais Subfungdes - - . .

SANEAMENTO - - - - - B - 5 5 R .
Saneamento Basico Rural - - - -

113,81 33.875.778,33 2,93 347633528 £.912.360,96 33.875.778,33 2,34 3.476.333,28 -

Saneamento Bisico Urbano - - . .
Administragio Geral - - . -
Demais Subfungges - - .

GESTAO AMBIENTAL 2.112.000,00 2 00,00 |- 27774 1.531.336,84 0,13 1462 663,16 19581968 1523916,14 0.13 147008336 742070
Preservagio e Conservago Ambiental 1.597.000,00 2. 00,00 |- 397.343.87 921.741,52 0,08 1.433.258,48 63.807,23 £14.320,82 0,08 1.440.679,18 7.420,70
Controle Ambiental - - - -
Recuperagio de Areas Degradadas 3.000,00 635.000,00 119.595,32 609.585,32 0,03 29.404,68 13181245 608.593,32 X 29.404,68 -
Recursos Hidticos - - ) -
Meteorclogia - - . -
Administragio Geral - - - - - - 5 5 . . .
Demais Subfungdes - - . -

CIENCIA E TECNOLOGLA - - - - - - 5 5 . . .
Desenvelvimento Cientifico - - . -
Desenvolvimento Tecnolagico e Engenharia - - . -
Difusio do Conhecimento Cientifico e Tecnolagico - - . .
Administragio Geral - - . -
Demais Subfungges - - . .

AGRICULTURA - - - - - - . . . - -
Abastecimento - - - -
Extensio Rural - - . -
Irigagio - - . .
Promogio da Produgio Agropecuaria - - . -
Defesa Agropecuiria - - . .
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes - - . -

ORGANIZAGAO AGRARIA - - - - - - 5 5 . . .
Reforma Agraria - - . -

Colonizagdo - - . .
Administragio Geral - - . -
Demais Subfungges - - . .

INDUSTRIA - - - - - - . . . - -
Promogio Industrial - - . .
Produgiio Industrial - - . -
Mineragio - - . -
Propriedade Industrial - - . .
Nomalizagio ¢ Qualidade - - . -
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes - - -

COMERCIOE SERVICOS 563.000,00 698.000.00 34,00 45421511 0,04 243784 8% - as17e11 [ 004 24620839 2424 00
Promogiio Comercial - - -

Comercializagio - - . .
Comércio Exterior - - . -
Servigos Financeiros - - . .
Turismo 563.000,00 698.000.00 34,00 45421511 0,04 243784 8% - 451.791.11 004 24620839 2424 00
Administragio Geral - - . -
Demais Subfungges - - . .

COMUNICACOES - - - - - - - . . - -
Comunicagdes Postais - - . .
Telecomunicagdes - - . -
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes - - . -

ENERGIA - - - - - - 5 5 . . .
Conservagio de Energia - - . -
Energia Elétrica - - . -
Petroleo - - - -
Aleool - - . -
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes - - . -
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TRANSPORTE
Transporte Aereo
Transporte Rodovidrio
Transporte Ferroviario
Transporte Hidrovidrio
Transportes Especiais
Administragio Geral
Demais Subfungdes
DESPORTOELAZER
Desporto de Rendimento
Desporto Comunitario
Lazer
Administragio Geral
Demais Subfungdes
ENCARGOS ESPECIAIS
Refinanciamento da Divida Interna
Refinanciamento da Divida Externa
Servico da Divida Intema
Servigo da Divida Externa
Transferéncias
Outros Encargos Especiais
Transferéncias para a Educagio Basica
Demais Subfungdes
RESERVA DE CONTINGENCLA
DESPESAS (INTRA-ORCAMENTARIAS) (I)

11.727.000,00

11.727.000,00

10.184.000,00

2.102.000,00

§.082.000,00

48394 536,00

47.873.336,00

521.000,00

13.626.000,00 |-

13.626.000,00 |-

20.613.848.94

267384954
17.940.000,00
51.086.136.00

50.145.136,00

$41.000,00

2.296.498,36

2.296.498,36

5.971.203,02

39584214
60,88

5.186.930,44

418.645,84

10.417.766,05

10.417.766,05

17.636.787.44

241117443
15.245.613,01
50.508471,01

50.088.823,17

415.645,84

442

2.957.062,50

26267551

2.604.386,99

577.664,99

56310

321.354,

83

16

10.414.460,61

10.414.460,61

1761423744

55033888 236862443
5.653.386,98 15.245.613,01
10297 818,30 5050847101
0.878.172,46 350.088.8,

415.645,84 419.645,84

443

3.211.539,3%
3.211.539,3%

2.999.612,50

577.664.99

56.310,83

32135416

3.448.861.43

330544

330544

1.245.993 860,00

100,00 | 199 50582273 | 17895860230 | 115249440942 [

205633837 |

TOTAL (I = (1 + II) 1354156 57052 | 100,00 [ 201 662.161,10 |
DOTACAO DOTACAO DESPESAS EMPENHADAS SALDO DESPESAS LIQUIDADAS SALDO INSCRITAS EM
RESTOS A
FUNCAQ/SUBFUNCAO INICIAL ATUALIZADA | NoBimestre | Aféo Bimestre % No Bimestre | Atéo Bimestre PAGAR NAO
PROCESSADOS
@) (b/total b) (&)=(ah) (d/total d) (&)=(ad) 0]
DESPESAS (INTRA-ORGAMENTARIAS) (I) 70.774.200,00 56.351.000,00 1.643.821,11 442 5.448.861,43 443 5.443.86143 E
LEGISLATIVA 1.611.200,00 1.651.200.00 330.945,74 0,11 011 367.742,75 -
Agio Legislativa 1.611.200,00 1.651.200.00 330.945,74 0,11 011 -
Controle Externo - - - -
Administragio Geral - - -
Demais Subfungées - - -
JUDICIARIA - - - r - r r - -
Agio Tudicidria - - -
Defesa do Interesse Pablico no Processo Judiciario - - -
Administragio Geral - - -
Demais Subfungdes - - -
ESSENCIAL A JUSTIGA - - - r - r r - -
Defesa da Ordem Juridica - - -
Representagio Judicial e Extrajudicial - - -
Administragio Geral - - -
Demais Subfungdes - -
ADMINISTRACAQ 12.835.000,00 9.300.100,00 |- 058 [ 264164439 136.496,71 -
Planejamento e Orgamento -
Administragio Geral 12.727.000,00 9.262.100,00 |- 1.861.299,51 6.634.870,49 2.627.229,51 153.036,76 -
Administragio Financeira - -
Controle Intemo 108.000,00 38.000,00 |- 16.560,03 23.585,12 0,00 14.414,88 |- 16.560,05 -

Normatizagio e Fiscalizagio
Tecnologia da Informagio
Ordenamento Territorial
Formagio de Recursos Humanos
Administragiio de Receitas
Administragio de Concessdes
Comunicagio Social

Demais Subfungdes
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DEFESA NACIONAL
Defesa Aérea
Defesa Naval
Defesa Terrestre
Administragio Geral
Demais Subfungdes
SEGURANCA PUBLICA
Policiamenta
Defesa Civil
Informagiio e Inteligéncia
Administragio Geral
Demais Subfungdes
RELACOES EXTERIORES
Relagdes Diplomiticas
Cooperagio Intemacional
Administragio Geral
Demais Subfungdes
ASSISTENCIA SOCIAL
Assisténcia ao Idoso
Assisténcia ao Portador de Deficiéneia
Assisténcia a Crianga e a0 Adolescente
Assisténcia Comunitaria
Administragio Geral
Demais Subfungdes
PREVIDENCIA SOCIAL
Previdéncia Basica
Previdéncia do Regime Estatutario
Previdéncia Complementar
Previdéncia Especial
Administragio Geral
Demais Subfungdes
SAUDE
Atencio Bésica
Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial
Suporte Profilitico e Terapéutico
Vigilincia Sanitaria
Vigilincia Epidemiolagica
Afimentagiio e Nutrigio
Administragio Geral
Demais Subfungdes
TRABALHO
Protegio e Beneficios ao Trabalhador
Relagdes de Trabalho
Empregabilidade
Fomento ao Trabalho
Administragéio Geral
Demais Subfungdes
EDUCAGAO
Ensino Fundamental
Ensino Médio
Ensino Profissional
Ensino Superior
Educagio Infantil
Educagdo de Jovens & Adultos
Educacio Especial
Educagio Basica
Administragio Geral
Demais Subfungdes
CULTURA
Patriménio Histérico, Artistico e Arquealégico
Difusio Cultural
Administragio Geral
Demais Subfungdes

3.828.000,00
3.500.000,00
328.000,00

1.300.000,00

1.300.000,00

520.000,00

520.000,00
8.174.000,00
3.320.000,00
3.554.000,00

160.000,00
540.000,00

600.000,00

21.713.000,00
12.030.000,00

9.373.000,00

310.000,00

£59.000,00
771.000,00
§8.000,00

700.000,00

700.000,00

520.000,00

520.000,00
2.206.000,00
$53.000,00
864.000,00

60.000,00
155.000.00

174 000,00

15.760 800,00
£.237.900,00

6.413.000,00

110.000,00

92243733
79884333
123.594,00

192.857,98

19285768

79.642,69

79.642 69
216426231
983.624.48
82139991

62.830,63
11853821

177.845,08

1470488 44
683.552,

107.289,36

1

13

817.326,18
737.986.69
79.338.49

505.536,75

408.414,04

40841404
969 764,93
§29.833,09
81403842

48.730,82
131.563.63

14559897

$17.085.89

.724.783,.86

105.986,46

y

41.673,82
3301331
8.660,51

i

194,463,

U

194 463

111

236.235,07
123.166,91
4996158

11.269.18
2343637

2840103

184381411
1.151.584,43

688.216,14

4.013.34

92243733
798.843 33
123.394,00

192.857,98

19285798

93.921,63

9382163
2.164 26231
983.624.48
82138991

62.830,63
11853821

17784808

107.289,36

1

13

817.326,18
737.986.69
79.339.43

505.536.75

408.414,04

40841404
968 764,93
820.833,09
814038 42

48.730,82
131.563.63

14559897

©17.085.89

105.986,46

41.673.82
3301331
8.660,51

194.463,23

194 46325

236.235,07
123.166,91
4996158

11.269,18
2343637

2840103

184381411
1.151.584.43

688.216,14
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DIREITOS DA CIDADANIA - - - - - - - - - - -
Custddia e Reintezragio Social B - . R
Direitos Individuais, Coletivos e Difusos - - - - - - - - - - -
Assisténcia aos Povos Indigenas B - . R
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

URBANISMO - - - - - - - - - - -
Infra-Estrutura Urbana - - - -
Servicos Urbanos - - . .
Transportes Coletivos Urbanos - - - -
Administragéio Geral . . . .
Demais Subfungdes - - . .

HABITAGAO - - - - B - 5 . . . R
Habitagio Rural - - - -
Habitagio Utbana B - . R
Administragiio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

SANEAMENTO - - - - - - - - - - -
Saneamento Basico Rural - - - -
Saneamento Basico Urbano - - - -
Administragio Geral B - . R
Demais Subfungées . . . .

GESTAO AMBIENTAL - - - - - - - - - - -
Preservagio e Conservagio Ambiental B - . R
Controle Ambiental - - - -
Recuperagio de Areas Degradadas B - . R
Recursos Hidricos - - - -
Meteorologia B - . R
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

CIENCIA E TECNOLOGLA - - - - r - r - - - r - r - -
Desenvolvimento Cientifica - - - -
Desenvolvimento Tecnologico e Engenharia B B . .
Difusio do Conhecimento Cientifico e Tecnolagico - - - -
Administragio Geral B - . R
Demais Subfungdes - - . .

AGRICULTURA - - - - r - r - - - r - r - -
Abastecimento - - - -
Extensio Rural - - - -
Imigagio - - . .
Promogdo da Pradugio Agropecudria B - . R
Defesa Agropecuiria - - . .
Administragio Geral B - . R
Demais Subfungées B B . .

ORGANIZAGAO AGRARIA - - - - r - r - - - r - r - -
Reforma Agraria B - . R
Colonizagio - - . .
Administragio Geral B - . R
Demais Subfungdes - - . .

INDUSTRIA - - - - r - r - - - r - r - -
Promogiio Industrial - - . .
Produgo Industrial B - . R
Mineragio - - . .
Propriedade Industrial B - . R
Nomalizagio e Qualidade - - - -
Administragiio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

COMERCIO E SERVICOS - - - - r - r - - - r - r - -
Promogia Comercial B - . R
Comercializagio - - . .
Comércio Exterior - - - -
Servigos Financeiros - - - -
Turismo - - - -
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

COMUNICAGOES - - - -r or - 5 or T . R
Comunicagdes Postais - - . .
Telecomunicagdes B - . R
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

ENERGIA - - - - r - r - - - r - r - -
Conservagio de Energia - - . .
Energia Elétrica B - . R
Petroleo - - - -
Alcool - - - -
Administragio Geral - - . .
Demais Subfungdes B - . R

TRANSPORTE - - - - r - r - - - r - r - -
Transporte Aereo - - - -
Transporte Rodovidrio - - - -
Transporte Ferrovirio B - . R
Transporte Hidroviario - - - -
Transportes Especiais - - - -
Administragio Geral B B . .
Demais Subfungdes - - . .

DESPORTO E LAZER - - - - r - r - - - r - r - -
Desporto de Rendimento - - - -
Desporto Comunitario - - - -
Lazer - - - -
Administragio Geral B - . R
Demais Subfungdes - - . .

ENCARGOS ESPECIAIS 20.793.000,00 25.493.800.00 492016142 2548208752 [ 221 11.702,08 497537320 2548208752 [ 221 11.702,08 -
Refinanciamento da Divida Interna - - - -
Refinanciamento da Divida Externa - - - -
Servigo da Divida Intema 20.793.000,00 25.493.800,00 4.920.161.42 25.482.087.92 221 11.702,08 4.975.373.20 25.482.087.92 221 11.702,08 -
Servico da Divida Extema B . . R
Transferéncias - - - -
Outros Encargos Especiais - - . .
Transferéncias para a Educagio Basica B - . R
Demais Subfungdes - - . .

RESERVA DE CONTINGENCIA - - - -

FONTE: Sistema CECAM, Unidadz Responsivel: CONTABILIDADE. Emissio: 24/02/2025, &5 16:19:34. Assinado Digitalmente no dia 24/02/2023, 3 16:19:54,
1 Essa colunz poderd ser aprasentada somentz no dltimo bimestre

RODRIGO LUCA DE MELO FRANCISLETE RIBEIRO PEREIRA LIMA
Diretor do Departamento de Gestio Financeira Controladora Geral do Municipio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praga José Rodrigues do Nascimento n® 30
CNPJ n® 46.523.023/0001-81

Tabela 9 — Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e Despesas de Capital

PREFEITURA MUNICIPAL DE CATAMAR

RELATORIO RESUMIDO DA EXECUGAO ORCAMENTARIA
DEMONSTRATIVO DAS RECEITAS DE OPERACOES DE
CREDITO E DESPESAS DE CAPITAL

ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Periodo: 6° Bimestre

RREQ — ANEXO 9 (LEF, art.33, § 1° inciso I) Em Reais
RECEITAS PREVISAO ATUALIZADA | RECEITAS REALIZADAS SALDO NAO REALIZADO
_ (a) (b) (D=(a—h)
RECEITAS DE OPERACOES DE CREDITO1 (T) 135.000.000,00 10%.588.356,30 15.411.643,70
DOTACAO DESPESAS SALDO NAO EXECUTADO
DESPESAS ATUALIZADA EMPENHADAS
(d) (e} (H=(d—¢
DESPESAS DE CAPITAL 217.560.026,88 198.612.245,55 18.937.7581,33
Investimentos 176.582.826 88 157.711.058 46 18.871.768,42
Inversdes Financeiras 5.944 000,00 384378777 212,23
Amortizacio da Divida 35.033.200.00 34.867.355.32 65.500,68
(-) Incentivos Fiscais a Contribuinte -
(-) Incentives Fiscais a Contribuinte por Instituigdes Financeiras -
DESPESA DE CAPITAL LiQU]DA ] 217.560.026,88 198.612.245,55 18.937.7581,33
RESULTADO PARA APURACAO DA =<(d - a)> <fe -b)> <(f-e)=>
REGRA DE OURO (I} = (II-T) 82.560.026,88 89.033.889,25 | - 6.473.862,37

FONTE: Sistema CECAM, Unidade Responsavel: CONTABILIDADE. Emissio: 24/02/20253, as 16:42:31. Assinado Digitalmente no dia 24/02/2025, as 16:42:31.

Notas:
1 Operzpdes de Crédito descritzs na CF. 2t 167, incizo IT

DANILO BARBOSA MACHADO

Prafaito

RODERIGO LUCA DE MELO

Dirztor do Departamento dz Gastio Financeira

FRANCISLETE RIBEIR.O PEREIR.A LINA
Controladora Geral do Municipio

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL
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MUNICIPIO DE CAJAMAR / SP
RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

DEMONSTRATIVO DA PROJECAO ATUARIAL DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE CAJAMAR / SP - IPSSC

PLANO PREVIDENCIARIO
ORCAMENTO DA SEGURIDADE SOCIAL

PERIODO DE REFERENCIA: 2024 A 2099

R$ 1.00
RECEITAS DESPESAS RESULTADO SALDO FINANCEIRO DO
EXERCICIO PREVIDENCIARTAS PREVIDENCIARIAS PREVIDENCIARIO EXERCICIO (d) = ("d"
(a) (b) (c=a-h) exercicio anterior + ¢ +C%)
023 555.054.335,37
024 108.133.320.52 43 960.307.26 64.172.513.25 620.126.848 62
025 112.186.986.83 44 446.787.20 67.740.199.64 687 867.048.26
026 116.400.354.76 45 268.350.56 71.132.004.20 758.999 052.46

=
(%)
-1

120.752 445 84

46.031.268.37

7472117747

833.720.229.93

=
(R
=)

125.299.720,70

47.070.988.74

78.228.731.96

911.948 961,89

=
()
=

129 87532594

49.109.398 86

80.765.931.08

99271489297

=
Lad
=

134.426.570,72

50.196.350,12

84.230.220.60

1.076.945.113,56

o
Lad
—

139.256.24741

52.690.255.67

86.565.991.73

1.163.511.105.30

=
Lad
2

144.259.386.22

55.087.165.67

£9.172.220,55

1.252.683.325.85

o
Lad
Ly

149.148.756.89

62.321.868.33

86.826.888.56

1.339.510.214.41

—
L
=

152.987.237 55

66.890.496.41

86.096.741.14

1.425.606.955,55

=
e
LA

157.081.853.54

7589397218

B1.187 881.36

1.506.794.836.91

159.426.640.26

90.912.355.77

68.514.284.49

1.575.309.121.40

037 159.713.633.60 99 486.028.84 60.227.604.76 1.635.536.726.16
038 161.249.685,12 107.166.591.38 54.082.693.74 1.689.619.419.90
039 162.515.208.70 116.856.935.90 45.658.273.80 1.735.277.6%3.70
040 162.670.487.36 128.706.001.44 33.964.485,92 1.769.242.179.62
041 161.908.235 96 144 255 587 64 17.652.648 32 1.786.894 827 94
042 159.424.557.07 157.395.192.57 2.029.364.50 1.788.924.152 44
043 156.594 446 41 165.599_843.79 (9.005.397 38) 1.779.918.795.06

E

154.082.624.18

179.348.520,63

(25.265.896.45)

1.754.652.898.61

L

150.019.837 82

189.168.562 45

(39.148.724.63)

1.715.504.173 98

L=}

145.755.628.26

200.808.028.58

(55.112.400.32)

1.600.391.773.00

140.581.662.72

210.815.587 49

(70.233.924.77)

1.590.157 848,89

[==]

134.681.016.52

21831128375

(83.630.267.22)

1.506.527.581.67

2|22 E|E

b=

12874928312

229.763.837.80

(101.014.554.69)

1.405.513.026,98

I T N O Y O O O I O Y Y N I I O O O O O I O U O I O Y [ Y ST Y A
=]
Lad
=3

=
L
=

121.421.558.09

240.524 31988

(119.102.761.78)

1.286.410.265.20

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL




DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Tercgca-feira

15 de abril

de 2025

Pagina |326

=
LA

113.236.6590.85

248.674.758.80

(135.438.067.95)

1.150.972.197 25

=
L
Iwat | —

104.566.777.61

268.625.393.42

(164.058.615.81)

986.913.581.44

=
[

91.423.056.92

277422 60975

(185.999.552.82)

800914028 62

—
L | L
.

79.865.643.43

282.711.05921

(202.845.415.78)

598.068.612 83

]
LA
LN

68.634.078.61

286.024.282.06

(217.390.203 45)

380.678.409.38

=
L
L=

56.979.033.97

280.854.031.70

(233.874.997.73)

146.803 411,65

=
LA
=]

44.197.727 35

300.421.362.74

(256.223.63538)

(109.420.223.73)

=
L
[==]

29.026.13834

305.458.559.14

(276.432.860.80)

(385.853.084,53)

=
LA
L =]

13.818.176.54

307.280.394.82

(293.462.217.88)

(679.315.302.40)

=1
=3
=

(1.387.669.88)

309.035.774.08

(310.423.443.96)

(989.738.746,36)

[
=3
—

(17.484.777.19)

310.734.699.31

(328.219.476.51)

=1
=3
[

(34.517.113,34)

312 35484831

(346.871.962.65)

(1.664.830.185,52)

[
=
]

(52.529.787.21)

313.911.515,59

(366.441.302.80)

(2.031.271.488.32)

(71.571.090,52)

315.395_ 883,08

(386.966.973.60)

(2.418.238 461.91)

=
=%
LA

(91.691.395.14)

316.881.177.19

(408.572.572.33)

(2.826.811.03425)

(112.947.586.27)

318.321.016.55

(431.268.602,83)

(3.258.079.637,07)

(135.397.102.37)

319.784.163.95

(455.181.266.33)

(3.713.260.903.40)

(159.104.032.45)

321.371.560,94

(480.475.593.39)

(4.193.736.496.79)

(184.141.162.34)

322.983.626.00

(507.124.788.34)

(4.700.861.285.13)

(210.579.865.46)

324.605.596.17

(535.185.461.63)

(5.236.046.746.75)

(238.494.498.33)

326.270.078.92

(564.764.577.25)

(5.800.811.324.00)

(267.965.054.18)

32801481721

(595.979.§71,39)

(6.396.791.195,39)

(299.077.730.66)

329.906.494.80

(628.984.22552)

(7.025.775.420.92)

074 (331.926.781.98) 331.914.955 66 (663.841.737.64) (7.689.617.158.56)
075 (366.609.840,01) 333.965.098.95 (700.574.938.96) (8.390.192.087.52)
076 (403.225.723 74) 336.151.381.76 (739.377.105.30) (9.129.369.203,02)
077 (441.883.437.49) 338.417.517.41 (780.300.954.90) (9.909.870.157.91)
078 (482.694.763 30) 340.800.066.35 (823.494.829.85) (10.733.364.987 76)
079 (525.779.301.38) 343 277.603.20 (865.056.904.58) (11.602.421.892.34)

(571.261.824.20)

34581492220

(917.076.746.40)

(12.519 498 638 74)

(619.271.824.93)

348 481.130.46

(967.752.955,39)

(13.487.251.594.12)

=]
=)
I

(669.949.262.43)

351.273.13022

(1.021.222.392.64)

(14.508.473.986,77)

(723.441.307.84)

354,155 467 %6

(1.077.596.775.80)

(15.586.070.762,57)

=
(==
=,

(779.901.019.50)

357.331.532,59

(1.137.232.552.09)

(16.723.303.314,66)

[
=1
Lh

(839.500.240.,18)

360.636.922.25

(1.200.137.162,43)

(17.923.440.477.09)

=]
=)
=3

(902.411.204.48)

364.022.078.98

(1.266.433.283.46)

(19.189.873.760,54)

(968.812.611.72)

367.459.20026

(1.336.271.811,98)

(20.526.145.572.52)

(1.038.891.113,14)

370.964.520,61

(1.409.855.633.75)

(21.936.001.206.27)

(1.112.844.051,74)

374.621.069.12

(1.487.465.120,85)

(23423 466.327.12)

[T I O N O I NG O O N [ O N R T I (T O N I O T O O I U Y O Y N I U O O N Y T YN Y T ]
=
-
=

(1.190.883.545.77)

378.363 496,13

(1.569.247.041.91)

(24.992.713.369,03)
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2091 (1.273.229 447 87) 382.143.309.62 (1.655.372 757 30) (26.648.086.126,53)
2092 (1.360.110.641.01) 385.960.883.07 (1.746.071.524,08) (28.394.157.650,61)
2093 (1.451.768.089.64) 389.816.593.70 (1.841 584 683 34) (30.235.742.333.94)
2094 (1.548.455.476.55) 393.710.822.49 (1.942.166.299.,04) (32.177.908.632,98)
2095 (1.650.439.87335) 397.643.95423 (2.048.083.827,58) (34.225.992 460,56)
2096 (1.758.002.446.23) 401.616.377.57 (2.159.618.823.80) (36.385.611.28437)
2097 (1.871.439.198.57) 405.628 485,02 (2.277.067.683,99) (38.662.678.968,36)
2098 (1.991.061.755,04) 409.680.673.03 (2.400.742 428.07) (41.063.421.396.42)
2099 (2.117.198.181,02) 413.773.341 98 (2.530.971.523,00) (43.594.392.919.42)

1) Projecdo atuarial elaborada em 21/06/2024 e oficialmente enviada para a Secretaria de Previdéncia - SPREV

2) Este demonstrativo utiliza as seguintes hipoteses:

2.a. Hipéteses Financeiras:

Hipoteses Valores
Taxa de Juros Real (a.a.) 527%
Taxa Real de Crescimento do Saldrio por Mérito (a.a.) 1,00%
Projecdo de Crescimento Real do Saldrio por Produtividade (a.a.) 0.00%
Projecdo de Crescimento Real dos Beneficios do Plano (a.a) 0,00%
Fator de Determinacdo do Valor Real ao Longo do Tempo dos Salarios (a.a.) 100,00%
Fator de Determinacdo do Valor Real ao Longo do Tempo dos Beneficios (a.a.) 100,00%

2.b. Hipoteses Biométricas:

Hipoteses Valores
Novos Entrados Nip Utilizada
Tabua de Mortalidade de Vilido (evento gerador morte) IBGE-2022
Tdbua de Mortalidade de Vilido (evento gerador sobrevivéncia) IBGE-2022
Tdbua de Mortalidade de Invilido IBGE-2022
Tdbua de Entrada em Invalidez AlvaroVindas
Composigio Familiar Base de dados

2_c. Outras Hipdteses:

Hipoteses Valores
Idade média - Ativos*® 4504
Idade média - Inativos® 6550
Idade média - Pensionistas® 54.89

Massa salarial*

RS 14.791.311.92

*Fonte: Base de Dados do IPSSC - CATAMAR - 5P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR

Praca José Rodrigues do Nascimento n® 30
CINPIn® 46.523.023/0001-81

Tabela 14 - Demonstrative Simplificado do Relatorio Eesumido da Execucio Orcamentaria

PREFEITUFRA MUNICIPAL DE CATAMAR

EELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAQ ORCAMENTARIA

DEMONSTRATIVO SIMPLIFICADO DO RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
ORGAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Periodo: 6° Bimastra

RREO - Anexo XVII (LRE, Art 48)

Em Beais

BALANCO ORCAMENTARIO

Ate o Mas

RECEITAR
Previsdo Inicial
Previsio Atvalizada
Raceitas Realizadas
Diéficit Orgamentario
Saldos de Exercicios Anteriores (Utilizados para Craditos Adicionais)

DESPESAS
Dotagio Inicial
Dotagio Atualizada
Despesas Empenhadas
Diespesas Liguidadas
Daspesas Pagas
Superavit Orgamentirio

1.245.998 860,00
1.321.015.580,61
1.202.786.461 34

33.141.485.51

1.153.045.360.00
1260.003.570.52
1.154.330.747.79
1.152.454 405 42
1.135.886.657 24

48.245.713 55

DESPESAS POR FUNCAOQ/SUBFUNCAO

Ate o Mas

Despesas Empenhadas 1.154.550.747,79

Diespesas Liguidadas 1.152.454 405 42
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL Ate o Ma=s

Receita Corrente Ligquida G84.511.97453

Recezita Corrente Liguida Ajustada para Calevlo dos Limites d2 Endividamento
Feceita Corrente Liguida Ajustada para Cilevlo dos Limites da Despesa com Pessoal

08443007453
G84.430574 533

RECEITAS E DESPESAS DOS REGIMES DE PREVIDENCIA

Ate o Mas

Eegime Proprio de Previdéncia dos Servidores - Plano Previdénciario - Fendo em Capitalizagio
Fizceitaz Previdenciirias Fealizadas
Diespesas Previdenciirias Empenhadas
Despesas Previdenciarias Liguidadas
Despesas Previdenciarias Pagas
Resmltado Pravidenciirio
Fegims Proprio de Previdincia dos Servidores - Plano Financeiro - Fundo em Fepartigio
Receitas Previdenciarias Realizadas
Despesas Previdenciarias Empenhadas
Diespasas Previdenciirias Liguidadas
Despesas Previdenciarias Pagas

Resultado Pravidenciirio

93.107.212.71
51.003.010,88
51.003.010,8%
51.003.010,8%
42.104.201.82
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Meta Fixada no Rezultado Apurado | % em Relagiio i Meta
RESULTADOS NOMINAL E PRIMARIO Anexo de Metas Até o Meés
Fiscais da LDO
(a) (b (b/a)
RESULTADO PRIMARIO (SEM RFPS) 135.240.112,07 |- 33.504.950,06
RESULTADO NOMINAL (SEM RPPS) - Abaixo da Linha 13 683 240,86 |- 118.397.100.47
. ) A . t Saldo
RESTOS A PAGAR A PAGAR POR PODER E MINISTERIO PUBLICO PN
Até o Mas a Pagar

RESTOS A PAGAR PROCESZADOS
Poder Exzcutivo

o
Ministério Piblico
Defenzoria Piblica
RESTOS A PAGAR NAO-PROCESSADOS
Poder Exscutivo
Poder Lagislative
Poder Judicidrio
Ministério Publico

204.756.48
204.756.48

22.766.876,31

847333451
847333451

342.371.97
342.371.97

Defensoria Piblica
TOTAL 49.281.779.11 15.714.602,82 24.751.469,81 8.815.706.48
Valor Apurad is Anuais
DESPESAS COM MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO ENSINO Ate o Bimestre % Minimo a % Aplicado
Aplicar no Exercicio Até o Me=
Minimo Anual de <18% / 25%> das Receitas d= Impostos na Manutengio e Desenvolvimento do Ensino 25,00 3109
Minimo Anual d2 70% do FUNDEB na Remuneragio dos Profissionais da Edueagio Bisica 70,00 54,78
% da Complementag3o da Unifio ao FUNDEB (VAAT) na Educagio Infantil - 50,00 -
i agio da Unio 20 FUNDES (VAAT) em Despesas de Capital - 15,00 -
= : Valor Apurado Até o o c
RECEITAS DE OPERACOES DE CREDITO E DESPESAS DE CAPITAL Bimestre Saldo niio realizado
Faceita d= Operagio da Cradito 109 388.336,30 2541164370
Despasa de Capital Liguida 198.622.243 55 18.937.781,33
PROJECAO ATUARIAL DOS RECIMES DE PREVIDENCIA Exercicio 10" Exercicio 20" Exercicio 35" Exercicio

Plano Previdéncidrio
Recsitas Previdencidrias
Desj
Resultado Previdencidrio

sas Previdencidrias

Plano Financeiro
Feceitas Pravidencidrias
Despasas Previdenciirias

Fesultado Pravid

78.834.527.04
43.960.807,26
3487371578

82.305.049.25
66.800.496,41

15.504.552,84

60.280.803,37
179.348.520,63
119.067.617.26

34.152.634,50
307.280.354.82
273.127.760,32

RECEITA DA ALENACAO DE ATIVOS E APLICACAO DOS RECURSOS v “IWBA."“::‘: SYEE Saldo a Realizar
Faceita de Capital Resultants da Alisnagio d= Ativos - -
Aplicagio dos Recursos da Alienagio de Atives - 886.635,00
Valor apurado Anual
DESPESAS COM ACOES E SERVICOS PUBLICOS DE SAUDE Até o Bimestre % Minimo a % Aplicado
Aplicar no Exercicio Até o Maéz
Dizzpesas com Agdas & Servigos Publicos de Satds executadas com recursos de impostos 142 862.732 82 15,00 17,80

DESPESAS DE CARATER CONTINUADO DERIVADAS DE PPP

Valor Apurado no
Exercicio Corrente

Total das Despesas Consideradas para o Limite / RCL (%)

FOINTE: Sistema CECAM, Unidade Responsdvel: CONTABILIDADE. Emissio: 24/02/2025, s 16:33:21. Assinado Digitalmente no dia 24/02/2023, 45 16:53:21.

DANILO BARBOSA MACHADO

Prefeito

RODRIGO LUCA DE MELO
Diirstor 4o Departamento de Gastio Financeira

NOTA EXPLICATIVA: INFORMAMOS QUE 05 RELATORIOS FORAM ELABORADOS DE ACORDO COM O LAYOUT DO ST
=*REPUBLICACAQ DOS RELATORIOS DIVULGADOS EM 28/02/2025 NA EDICAO 1390 EM VIRTUDE DE ERROS TECNICOS

AVISO DE ABERTURA DE LICITACAO
CONCORRENCIA ELETRONICA N2 06/2025
Processo Administrativo n2 1.244/2025

FRANCISLETE RIBEIRO PEREIRA LIMA
Controladora Geral do Municipio

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para construgdo de CAPS AD no Distrito de Jordanésia, conforme Proposta

07636.1690001/24-010, conforme condi¢bes estabelecidas no Edital.
DATA DE DISPONIBILIZACAO DO EDITAL E INICIO DO PRAZO PARA ENVIO DA PROPOSTA ELETRONICA: 17/04/2025 as 09h0O0.
DATA DO FIM DO PRAZO PARA ENVIO DA PROPOSTA ELETRONICA: 30/05/2025 as 09h00.

DATA E HORA DE ABERTURA PARA SESSAO PUBLICA: 30/05/2025 as 09h00.

ENDERECO ELETRONICO: www.bll.org.br

Edital disponivel também em: www.cajamar.sp.gov.br
Cajamar, 15 de abril de 2025

Daniel Gongalves - Secretario Municipal de Saude
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AVISO DE RETOMADA DE LICITACAO

PREGAO ELETRONICO N2 11/2025

Processo Administrativo n2 10.827/2024

OBJETO: Aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes, para suprir a demanda do Hospital Municipal Enf. Antonio Policarpo de
Oliveira, conforme condigdes estabelecidas no Edital.

A Prefeitura de Cajamar, por meio de seu(a) pregoeiro(a), torna publico que retomara os trabalhos do Pregdo Eletronico em epigrafe, em
virtude do julgamento de recurso publicado no D.0.M em 10/04/2025, com reabertura da sessdo agendada para o dia 16 de abril de 2025
as 9h00.

ENDERECO ELETRONICO: www.bll.org.br

Cajamar, 14 de abril de 2025

Kimily L. Freitas - Pregoeiro(a)

AVISO DE JULGAMENTO DE RECURSO

PREGAO ELETRONICO N2 09/2025

Processo Administrativo n2 10.974/2024

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para manutengdo preditiva, preventiva e corretiva, manutencdo predial preventiva,
corretiva e servigos eventuais de engenharia, mudancas de instalagdes; alteraces de layout; instalagdo e remanejamento de circuitos
elétricos, telefonicos e rede, instalagdes de luminarias, instalagdes hidraulicas e sanitaria; bem como reconstituicdo de partes civis afetadas;
demais servigcos comuns de engenharia e mdo de obra, civil e pintura de baixa complexidade de Diversas Secretarias, conforme condigcGes
estabelecidas no Edital.

| — O Recurso Administrativo foi dirigido e, apds analise de todas as pegas processuais que interessam a matéria por parte da Secretaria
Municipal de Administragdo, julgou-se improcedente os recursos interpostos pelas empresas BMC Controle de Negdcios, Gestdo e
Participacdes Ltda., sob o CNPJ n2 13.292.734/0001-33 e VMJ Gerenciamento e Construgdes Ltda., sob o CNPJ n? 18.386.773/0001-13,
deliberando-se, no mérito, manter a classificacio da empresa GEORGE ANDRE ACUYO SERVICOS ME, inscrita no CNPJ n2 10.853.029/0001-
70

Il - Publique-se

Cajamar, 15 de abril de 2025

Jodo Paulo Machado Nogueira - Secretdrio Municipal de Administragdo

AVISO DE JULGAMENTO DE IMPUGNAGAO

PREGAO ELETRONICO Ne 19/2025

Processo Administrativo n2 10141/2024

OBJETO: Aquisigdo de equipamentos e materiais permanentes, para suprir a demanda do Complexo Médico de Especialidades de Cajamar,
conforme condigOes estabelecidas no Edital.

| - A Prefeitura do Municipio de Cajamar, por intermédio da Secretaria Municipal de Saude, decide pelo julgamento das impugnagdes
apresentadas pelas empresas abaixo relacionadas, nos seguintes termos:

RC MOVEIS E EQUIPAMENTOS HOSPITALARES LTDA, inscrita no CNPJ n2 02.377.937/0001-06 — Impugnagcao julgada PROCEDENTE;

SIEG APOIO ADMINISTRATIVO LTDA - ME, inscrita no CNPJ n2 06.213.683/0001-41 — Impugnagao julgada PARCIALMENTE PROCEDENTE.

O inteiro teor do julgamento esta disponivel para consulta no site oficial da Prefeitura de Cajamar: www.cajamar.sp.gov.br

Cajamar, 14 de abril de 2025

Daniel Gongalves - Secretdrio Municipal de Saude

AVISO DE CONTRATACZ\O DIRETA

DISPENSA ELETRONICA N2 12/2025

Processo Administrativo n2 1040/2025

OBJETO:  Aquisicdo de  Medicamento  Dupilumabe  300mg  Processo Judicial n?  1000124-59.2025.8.26.0108em
acompanhamento/tratamento médico pelo SUS

DATA DE DISPONIBILIZACAO DO EDITAL E INICIO DO PRAZO PARA ENVIO DA PROPOSTA ELETRONICA: 16/04/2025 as 08h30.
DATA DO FIM DO PRAZO PARA ENVIO DA PROPOSTA ELETRONICA: 24/04/2025 as 08h30.

DATA E HORA DE ABERTURA PARA INICIO DA DISPUTA: 24/04/2025 as 09:00.

DATA E HORA DO ENCERRAMENTO DA DISPUTA: 24/04/2025 as 15h00.

Todos os horarios mencionados obedecerdo ao horario Oficial de Brasilia — DF

ENDERECO ELETRONICO: www.bll.org.br

Edital disponivel também em: www.cajamar.sp.gov.br

Cajamar, 15 de abril de 2025

Daniel Freitas - Secretario Municipal de Saude.

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL



DIARIO OFICIAL
MUNICIPIO DE CAJAMAR - EDICAO EXTRAORDINARIA

Terca-feira 15 de abril de 2025 Pagina |331

CONSULTA PUBLICA DE PRECOS 34/2025

A Prefeitura Municipal de Cajamar, através do seu Departamento de Compras e Contratos, torna-se publico, a quem interessar, que
realizara procedimento de CONSULTA PUBLICA DE PRECOS para Contratacdo de empresa especializada no fornecimento e instalacdo de
grades de prote¢do no imével de funcionamento do Fundo Social de Solidariedade, do Municipio de Cajamar, situado a Rua Arnaldo Rojek,
403 — Jordanésia, Cajamar/SP, deverdo entrar em contato pelo telefone: (11) 4446-0000 ramal 7164 — Falar com GABRIELLY (Departamento
de Compras), no e-mail consultapublica@cajamar.sp.gov.br, ou através do link abaixo:

https://licitacao.cajamar.sp.gov.br/consultas

Cajamar, 11 de abril de 2025.

CONSULTA PUBLICA DE PRECOS 35/2025

A Prefeitura Municipal de Cajamar, através do seu Departamento de Compras e Contratos, torna-se publico, a quem interessar, que
realizara procedimento de CONSULTA PUBLICA DE PRECOS para Registro de Pregos para eventual Contrata¢do de Empresas Especializadas
na prestagdo de servicos de confec¢do de materiais graficos e impressos digitais, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas no Termo
de Referéncia. Os interessados deverdo entrar em contato pelo telefone: (11) 4446-0000 ramal 7164 — Falar com GABRIELLY (Departamento
de Compras), no e-mail consultapublica@cajamar.sp.gov.br, ou através do link abaixo:

https://licitacao.cajamar.sp.gov.br/consultas

Cajamar, 15 de abril de 2025.

CONSULTA PUBLICA DE PRECOS 36/2025

A Prefeitura Municipal de Cajamar, através do seu Departamento de Compras e Contratos, torna-se publico, a quem interessar, que
realizard procedimento de CONSULTA PUBLICA DE PRECOS para Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos de
avaliagdo psicoldgica e elaboragdo de laudo individual para autorizagdo de porte de arma de fogo, conforme condi¢Ges e exigéncias
estabelecidas no Termo de Referéncia. Os interessados deverdo entrar em contato pelo telefone: (11) 4446-0000 ramal 7302 — Falar com
KELLY (Departamento de Compras), no e-mail consultapublica@cajamar.sp.gov.br, ou através do link abaixo:
https://licitacao.cajamar.sp.gov.br/consultas

Cajamar, 15 de abril de 2025.

AVISO DE RETIFICAGAO

PREGAO ELETRONICO Ne 22/2025

Processo Administrativo n2 1.056/2024

OBJETO: Contratagdo de empresa para execuc¢do de servicos de rogagem mecanizada, capina manual de vias, varricdo manual de vias
publicas, fornecimento de equipe padrdo e equipe para limpeza e manutengdo de bueiros, sendo a coleta e transporte dos residuos
resultantes dessas atividades de responsabilidade da contratada, conforme condigdes estabelecidas no Edital.

Haja vista erro material na Publicagdo de Edigdo N2 1416 do dia 10 de abril de 2025; pagina 3 e 4, passo a retifica-la na seguinte forma:
Onde se |é: Processo Administrativo n2 1.056/2024

Leia-se: Processo Administrativo n2 1.056/2025

Cajamar, 11 de abril de 2025

Raul Lopes Cardoso - Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos

EXTRATO DE CONTRATO N° 01/2025

CHAMAMENTO PUBLICO N2 10/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.268/2024

OBJETO: Contratacdo, de instituicdo sem fins lucrativos, qualificada como Organizagao Social em Saude no Municipio de Cajamar, visando
acelebragdo de Contrato de Gestdo para gerenciar, operacionalizar e executar agées e servigos de salide, que assegure assisténcia universal
e gratuita a populagdo no COMPLEXO DE SAUDE conforme Edital.

CONTRATADA: INSTITUTO DIRETRIZES

Valor mensal: RS 3.115.615,12

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE que zelara pelo fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n2. 14.133/21.

Fiscal de Contrato: Comissdo de Avaliagdo e Acompanhamento instituida através do Decreto n° 7.444, de 19 de fevereiro de 2025
Vigéncia: 12 (doze) meses, contados da assinatura

Data de Assinatura: 02/01/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 04/2025
CONCORRENCIA PUBLICA N2 07/2024
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PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.875/2024

OBIJETO: Contratacdo de empresa especializada para fornecimento de sistema educacional pedagdgico, com possibilidades de adequagao
ao curriculo municipal, com material didatico para alunos e professores da Educagdo Infantil de 0, 1, 2, 3, 4 e 5 anos, Ensino Fundamental
Anos Iniciais (1° ao 5° ano) e Anos Finais (6° ao 9° ano) e Educagdo de Jovens e Adultos, assessoria editorial e pedagdgica, além de sistema
de avaliagdo diagndstica, conforme condigGes estabelecidas no Edital.

CONTRATADA: MENS EDITORA E PARTICIPACOES LTDA, com os seguintes valores unitdrios: Item 1 - Valor Unitério R$ 377,95; Item 2 - Valor
Unitdrio RS 291,11; Item 3 - Valor Unitario RS 291,11; Item 4 - Valor Unitario RS 291,11; Iltem 5 - Valor Unitario RS 291,11; Item 6 - Valor
Unitario RS 168,25; Item 7 - Valor Unitdrio RS 377,95; Item 8 - Valor Unitério RS 377,95; Item 9 - Valor Unitario RS 383,00; Item 10 - Valor
Unitario RS 383,00; Item 11 - Valor Unitario RS 383,00; Item 12 - Valor Unitdrio RS 383,00; Item 13 - Valor Unitéario RS 383,00; Item 14 -
Valor Unitario RS 383,00; Item 15 - Valor Unitario RS 383,00; Item 16 - Valor Unitario RS 383,00; Item 17 - Valor Unitario RS 383,00; Item
18 - Valor Unitario RS 290,79; Item 19 - Valor Unitario RS 290,79; Item 20 - Valor Unitario R$ 290,79; Item 21 - Valor Unitario RS 78,00;
Item 22 - Valor Unitario RS 78,00; Item 23 - Valor Unitario RS 78,00; Item 24 - Valor Unitario RS 78,00; Item 25 - Valor Unitario RS 78,00;
Iltem 26 - Valor Unitario RS 78,00; Item 27 - Valor Unitario RS 78,00; Item 28 - Valor Unitario RS 78,00; Item 29 - Valor Unitario RS 78,00;
Item 30 - Valor Unitario RS 78,00; e Item 31 - Valor Unitario RS 416,96.

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO que zelard pelo fiel
cumprimento das obriga¢bes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n2. 14.133/21.

Fiscal de Contrato: Hislan Gomes de Almeida Rodrigues — RE n2 11.003 e Tatiany Gomes dos Santos — RE n2 9.954

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados da assinatura.

Data de Assinatura: 31/01/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 05/2025

INEXIGIBILIDADE

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 21/2025

OBJETO: Contratagdo por inexigibilidade de licitagdo da Comissdo Atlética Brasileira, visando a execugao de evento de artes marciais mistas.
CONTRATADA: ENTIDADE DE PRATICA DE ARTES MARCIAIS MISTAS DO BRASIL, com o seguintes valores unitarios: Item 01 - Valor Unitario
RS 500; Item 02 - Valor Unitario RS 750; Item 03 - Valor Unitéario RS 550; Item 04 - Valor Unitario RS 750; Item 05 - Valor Unitério RS 850;
Item 06 - Valor Unitario RS 550; Item 07 - Valor Unitario RS 500; Item 08 - Valor Unitédrio RS 21.000; Item 09 - Valor Unitdrio RS 340; e Item
10 - Valor Unitario RS 120.

Os servigos prestados serao diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E CULTURA que
zelara pelo fiel cumprimento das obrigagbes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n2. 14.133/21.

Fiscal de Contrato: Matheus Valério Borghetti - RE 19.835 e Luciano de Souza do Bomfim - RE 19.315

Vigéncia: 30 (trinta) dias, contados da assinatura, visando a participa¢do nos eventos realizados no dia 07/02/2025

Data de Assinatura: 05/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 06/2025

DISPENSA DE LICITAGAO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 511/2025

OBJETO: Contratagdo emergencial de empresa especializada na execugdo de muro de contengdo da Rua Ana Maria Tendrio.
CONTRATADA: SOTEMA PAVIMENTACAO E OBRAS LTDA, com o seguintes valores unitdrios: Item 1.1 - Valor Unitario RS 74,61; Item 1.2 -
Valor Unitario RS 30,85; Item 1.3 - Valor Unitario RS 1,91; Item 2.1 - Valor Unitério RS 27,18; Item 2.2 - Valor Unitario RS 8,88; Item 2.3 -
Valor Unitario RS 16,95; Item 2.4 - Valor Unitario RS 2,04; Item 2.5 - Valor Unitério RS 35,23; Item 3.1 - Valor Unitario RS 7,95; Item 3.2 -
Valor Unitario RS 814,49; Item 3.3 - Valor Unitdrio RS 858,74; Item 3.4 - Valor Unitdrio RS 32,75; Item 4.1 - Valor Unitério RS 25,73; Item
4.2 - Valor Unitdrio RS 55,31; Item 4.3 - Valor Unitério RS 706,51; Iltem 4.4 - Valor Unitario RS 271,61; Item 4.5 - Valor Unitario RS 7,25;
Item 4.6 - Valor Unitario RS 17,65; Item 4.7 - Valor Unitdrio RS 1.658,88; Item 4.8 - Valor Unitdrio RS 23,30; e Item 4.9 - Valor Unitario RS
3,40.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Eng. Matheus de Marchi de Oliveira — RE: 19.721 e Eng. Ricardo Silas Thomaz — RE: 18.471

Vigéncia: 03 (trés) meses, contados da ordem de servigo

Data de Assinatura: 06/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 07/2025
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INEXIGIBILIDADE

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 8.703/2024

OBJETO: Locagdo do imdvel objeto da matricula n° 176.441, do 2° oficio de Registro de Imodveis, Titulos e Documentos, Civil de Pessoa
Juridica de Comarca de Jundiai - SP, para abrigar as instalagGes da Prefeitura Municipal de Cajamar, para a Base da Guarda Civil Municipal.
CONTRATADA: TAIPO CONSTRUTORA E INCORPORADORA LTDA

Valor Mensal: RS 23.068,71

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, DEFESA E
MOBILIDADE que zelara pelo fiel cumprimento das obrigagGes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Demetrius Vieira de Moraes — RE: 11.590 e Claudio Donato dos Santos — RE: 10.868

Vigéncia: 36 (trinta e seis) meses, contados da assinatura

Data de Assinatura: 07/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 08/2025

PREGAO ELETRONICO N2 01/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 10.609/2024

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada para execugdo de servigos de pintura de meio-fio (caiagdo) com fornecimento do material
e mao de obra (lote 01), e limpeza e conservagdo de pragas (lote 02), conforme condigGes estabelecidas no Edital.

CONTRATADA: HIPLAN CONSTRUCOES E SERVICOS DE MANUTENGCAO URBANA LTDA, com o seguinte valor unitario: Lote 01, Item Unico -
Valor Unitdrio RS 0,899.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacSes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Eng. Matheus de Marchi de Oliveira — RE: 19.721 e Eng. Ricardo Silas Thomaz — RE: 18.471

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados da ordem da assinatura

Data de Assinatura: 07/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 09/2025

PREGAO ELETRONICO N2 01/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 10.609/2024

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para execugdo de servigos de pintura de meio-fio (caiagdo) com fornecimento do material
e mao de obra (lote 01), e limpeza e conservagdo de pragas (lote 02), conforme condigOes estabelecidas no Edital.

CONTRATADA: WM GARDEN SERVICOS DE JARDINAGEM LTDA, com o seguinte valor unitario: Lote 02, Item Unico - Valor Unitario RS 0,95.
Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Eng. Matheus de Marchi de Oliveira — RE: 19.721 e Eng. Ricardo Silas Thomaz — RE: 18.471

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados da ordem da assinatura

Data de Assinatura: 07/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 10/2025

INEXIGIBILIDADE

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 8.585/2024

OBJETO: Locagdo do imével objeto da matricula n°® 11.933, do 2° oficio de Registro de Imdveis, Titulos e Documentos, Civil de Pessoa
Juridica de Comarca de Jundiai - SP, para abrigar as instalag6es da Prefeitura Municipal de Cajamar, para instalar a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social.

CONTRATADA: MANUEL GUEDES FERREIRA e ELENA PESSOAS FERREIRA

Valor Mensal: RS 6.500,00

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL que
zelara pelo fiel cumprimento das obriga¢des assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n®. 14.133/21.

Fiscal de Contrato: Rita de Cdssia Alves Augusto — RE: 8.800 e Regina Célia Duarte — RE: 18.525

Vigéncia: 36 (trinta e seis) meses, contados da assinatura

Data de Assinatura: 07/02/2025
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EXTRATO DE CONTRATO N° 11/2025

PREGAO ELETRONICO N2 36/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 3.167/2024

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada para implantagdo de sistema de climatizacdo e readequacdo de rede elétrica na EMEB Iran
Gongalves Carnauba, conforme condigBes estabelecidas no Edital.

CONTRATADA: MILENIO ENGENHARIA E SERVICOS, com os seguintes valores unitérios: Iltem 1 - Valor Unitario RS 6.459,50; Item 2 - Valor
Unitario RS 6.956,00; Item 3 - Valor Unitario RS 9.400,50; Item 4 - Valor Unitario RS 76,00; Item 5 - Valor Unitario RS 78,60; Item 6 - Valor
Unitario RS 2,30; Item 7 - Valor Unitério RS 3,50; Item 8 - Valor Unitario RS 6,50; Item 9 - Valor Unitédrio RS 88,80; Item 10 - Valor Unitario
RS 91,00; Item 11 - Valor Unitario RS 15,40; Item 12 - Valor Unitario RS 60,50; Item 13 - Valor Unitario RS 40,90; Item 14 - Valor Unitério
RS 15,40; Item 15 - Valor Unitério RS 540,30; Item 16 - Valor Unitério RS 74,40; Item 17 - Valor Unitario RS 1.721,70; ltem 18 - Valor Unitario
RS 551,70; Item 19 - Valor Unitario RS 74,60; Item 20 - Valor Unitério RS 31,20; Item 21 - Valor Unitério RS 208,40; Item 22 - Valor Unitério
RS 467,10; Item 23 - Valor Unitario RS 33,10; Item 24 - Valor Unitario RS 62,70; Item 25 - Valor Unitdrio RS 61,40; Item 26 - Valor Unitario
RS 734,00; Item 27 - Valor Unitario RS 190,80; Item 28 - Valor Unitario RS 159,40; Item 29 - Valor Unitério RS 33,80; Item 30 - Valor Unitario
RS 24,00; Item 31 - Valor Unitério RS 9,70; Item 32 - Valor Unitdrio RS 9,70; Item 33 - Valor Unitdrio RS 5,30; Item 34 - Valor Unitario RS
20,20; Item 35 - Valor Unitério RS 24,00; Item 36 - Valor Unitario RS 43,9,00; Item 37 - Valor Unitério RS 19,00; Item 38 - Valor Unitdrio RS
22,60; Item 39 - Valor Unitario RS 9,80; Item 40 - Valor Unitario RS 14,60; Item 41 - Valor Unitdrio RS 14,40; Item 42 - Valor Unitario RS
10,90; Item 43 - Valor Unitdrio RS 6,30; Iltem 44 - Valor Unitdrio RS 16,40; Item 45 - Valor Unitario RS 13,10; Iltem 46 - Valor Unitario RS
6,20; Item 47 - Valor Unitario RS 5,50; Item 48 - Valor Unitario RS 1,50; ltem 49 - Valor Unitario RS 1,20; Item 50 - Valor Unitario RS 15,70;
ltem 51 - Valor Unitdrio RS 3.921,70; Item 52 - Valor Unitério RS 280,70; Item 53 - Valor Unitdrio RS 158,60; Item 54 - Valor Unitdrio RS
72,10; Item 55 - Valor Unitario RS 59,20; Item 56 - Valor Unitario RS 32,20; Item 57 - Valor Unitario RS 390,10; Item 58 - Valor Unitédrio RS
582,00; Item 59 - Valor Unitério RS 1.767,80; Item 60 - Valor Unitario RS 48,80; Item 61 - Valor Unitario RS 83,10; Item 62 - Valor Unitério
RS 14,20; Item 63 - Valor Unitario RS 43,80; Item 64 - Valor Unitario RS 77,20; Item 65 - Valor Unitario RS 77,20; Item 66 - Valor Unitario
RS 2.424,50; Item 67 - Valor Unitario RS 875,10; Item 68 - Valor Unitario RS 31,10; ltem 69 - Valor Unitario RS 248,70; Item 70 - Valor
Unitario RS 298,50; Item 71 - Valor Unitéario RS 1.594,90; Item 72 - Valor Unitéario RS 37,90; Item 73 - Valor Unitério RS 81,50; Item 74 -
Valor Unitério RS 160,40; Item 75 - Valor Unitdrio RS 579,90; Item 76 - Valor Unitario RS 1.641,70; Item 77 - Valor Unitério R$ 141,90; Item
78 - Valor Unitario RS 30,30; Item 79 - Valor Unitério RS 253,50; Item 80 - Valor Unitario RS 1.583,00; Item 81 - Valor Unitério RS 37,90;
Item 82 - Valor Unitario RS 42,30; Item 83 - Valor Unitdrio RS 42,30; Item 84 - Valor Unitério RS 42,30; Item 85 - Valor Unitario RS 683,00;
Item 86 - Valor Unitdrio RS 88,90; Item 87 - Valor Unitario RS 88,90; Item 88 - Valor Unitério RS 58,70; Iltem 89 - Valor Unitario RS 49,00;
Item 90 - Valor Unitario RS 49,70; Item 91 - Valor Unitario RS 18,50; Item 92 - Valor Unitario RS 8,70; Item 93 - Valor Unitério RS 8,70; Item
94 - Valor Unitario RS 5,20; Item 95 - Valor Unitario RS 5,20; Item 96 - Valor Unitério RS 5,50; Item 97 - Valor Unitério RS 5,50; Item 98 -
Valor Unitdrio RS 19,00; Item 99 - Valor Unitério RS 25,40; Item 100 - Valor Unitario RS 13,70; Item 101 - Valor Unitario RS 21,00; Item 102
- Valor Unitario RS 25,20; Item 103 - Valor Unitario RS 13,70; Item 104 - Valor Unitdrio RS 16,10; Item 105 - Valor Unitério RS 25,10; Item
106 - Valor Unitario RS 33,50; Item 107 - Valor Unitdrio RS 15,60; ltem 108 - Valor Unitario RS 1,50; Item 109 - Valor Unitério RS 14,60;
Item 110 - Valor Unitério RS 6,50; Item 111 - Valor Unitério RS 8,30; Item 112 - Valor Unitério RS 4,80; Item 113 - Valor Unitdrio RS 2,50;
Iltem 114 - Valor Unitério RS 45,10; Item 115 - Valor Unitario RS 47,30; Item 116 - Valor Unitario RS 44,70; e Item 117 - Valor Unitario RS
63.690,00.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Roberta Helena da Costa — RE: 18.520 e Eng. Ricardo Silas Thomaz — RE: 18.471

Vigéncia: 06 (seis) meses, contados da ordem da assinatura

Data de Assinatura: 11/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 12/2025

CONCORRENCIA PRESENCIAL N2 02/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.255/2024

OBJETO: Contratagdo de gerenciamento, operacionalizagdo e execugdo das agdes e servigos para a implantagdo do HUB de tecnologia, no
ambito do Municipio de Cajamar, nas condigcGes estabelecidas Edital.

CONTRATADA: CIERP - CENTRO INTEGRADO DE ENSINO SUPERIOR DE RIO PRETO

Valor mensal: R$ 960.000,00
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Os servigos prestados serdao diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E
ECONOMICO que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n@.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Comissdao de Avaliagdo e Acompanhamento instituida através da Portaria n° 562, de 7 de margo de 2025

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados da ordem da assinatura

Data de Assinatura: 14/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 14/2025

INEXIGIBILIDADE

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14/2025

OBJETO: Locagdo do imovel objeto da matricula n° 90.459, do 2° oficio de Registro de Imdveis, Titulos e Documentos, Civil de Pessoa
Juridica de Comarca de Jundiai - SP, para abrigar as instalagGes da Prefeitura Municipal de Cajamar, para instalar o 1° Distrito Policial do
Polvilho.

CONTRATADA: VALMIR ANTONIO GUGEL, ADOLFINO ROBERTO COSTA e TANIA MARIA COSTA

Valor Mensal: RS 19.052,94

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, DEFESA E
MOBILIDADE que zelara pelo fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Douglas Rodrigues do Santos — RE: 10.870 e Gabriela Caroline Cerqueira de Araujo — RE: 19.228

Vigéncia: 36 (trinta e seis) meses, contados da assinatura

Data de Assinatura: 26/02/2025

EXTRATO DE CONTRATO N° 16/2024

PREGAO ELETRONICO Ne 03/2025

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 8.458/2024

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para fornecimento de Sistema de Atendimento Digital Multicanal que permita a
implementag¢do de atendimento humano e automatizado (chatbot), na modalidade SAAS, pelo periodo de 12 (doze) meses, incluindo
Implantagdo, Treinamento, Assisténcia Técnica, Aplicativos e provedor de mensagens oficial.

CONTRATADA: OMNICENTRAL TECNOLOGIA LTDA, com os seguintes valores unitarios: Item 1 - Valor Unitério RS 5.390,00; Item 2 - Valor
Unitario RS 3.200,00; Item 3 - Valor Unitario RS 3.500,00; Item 4 - Valor Unitario RS 2.000,00; Item 5 - Valor Unitario RS 9.880,00; e Item 6
- Valor Unitério RS 102,00.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZACAO, TECNOLOGIA E
INOVAGAO que zelara pelo fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n2.
14.133/21.

Fiscal de Contrato: Felipe Nunes Antonio — RE n2 18.742 e Rose Correa de Lima Mariano — RE n? 13.383

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados da ordem de servigo

Data de Assinatura: 13/03/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 118/2021 - ADITAMENTO Il

CHAMADA PUBLICA DE CREDENCIAMENTO N.2 01/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.966/2019

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogacdo do prazo de vigéncia por mais 12 (meses) meses, com aplicagdo de
reajuste de 4,4656% com base no INPC (IBGE). As demais condi¢des previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa para Prestagdo de servigos bancarios de arrecadagdo de tributos, impostos, taxas, divida ativa e demais
receitas publicas devidas a municipalidade, por meio de DAM, em padrdo FEBRABAN, em suas agéncias, com prestacdo de contas por meio
eletronico dos valores arrecadados.

CONTRATADA: ITAU UNIBANCO S.A

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA
que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.
Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 06/12/2024
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EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 119/2021 - ADITAMENTO Il

CHAMADA PUBLICA DE CREDENCIAMENTO N.2 01/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.966/2019

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogacdo do prazo de vigéncia por mais 12 (meses) meses, com aplicagdo de
reajuste de 4,4656% com base no INPC (IBGE). As demais condigdes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa para Prestacdo de servigos bancdrios de arrecadacgdo de tributos, impostos, taxas, divida ativa e demais
receitas publicas devidas a municipalidade, por meio de DAM, em padrdao FEBRABAN, em suas agéncias, com prestacdo de contas por meio
eletronico dos valores arrecadados.

CONTRATADA: BANCO BRADESCO S.A

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA
que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.
Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 06/12/2024

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 58/2024 - ADITAMENTO |

CONCORRENCIA PUBLICA N2 04/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 11.691/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 05 (cinco) meses, sem
aplicagdo de reajuste IPCA (IBGE). As demais condigdes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada para execugdo das obras de pavimentagdo asfaltica, drenagem e servicos complementares
na Rua Antdnio Francisco de Souza — Santa Terezinha — Cajamar, conforme condig¢Ges estabelecidas no Edital.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUCAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal ne.
14.133/21.

Vigéncia: 05 (cinco) meses

Data de Assinatura: 10/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 82/2023 - ADITAMENTO II

CONCORRENCIA PUBLICA N2 11/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 6.077/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 10 (dez) meses, sem aplicagdo
de reajuste IPCA (IBGE). As demais condi¢Ges previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Execugdo de Projeto Basico de Drenagem e Pavimentagdo nas proximidades das ruas Armando Gomes da Silva e Benedito Ribeiro,
bairro Jardim Florim, conforme especificagdes constantes do memorial descritivo que integra o Edital.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUGCAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal ne.
8.666/93.

Vigéncia: 10 (dez) meses

Data de Assinatura: 16/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 12/2023 - ADITAMENTO I

INEXIGIBILIDADE

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 15.480/2022

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste
de 6,537840% com base no IGPM (FGV). As demais condigBes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada em prestagao de servigos de gerenciamento, divulgagdo e publicagdo dos Atos Legais do
Municipio de Cajamar/SP.
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CONTRATADA: LIZ SERVICOS ONLINE LTDA, com o seguinte valor semestral: RS 5.912,85

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO que zelard pelo fiel
cumprimento das obrigagbes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 24/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 07/2024 - ADITAMENTO |

CHAMADA PUBLICA DE CREDENCIAMENTO N.2 01/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.966/2019

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogacdo do prazo de vigéncia por mais 12 (meses) meses, com aplicagdo de
reajuste de 4,767940% com base no INPC (IBGE). As demais condigdes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa para Prestagdo de servigos bancdrios de arrecadagdo de tributos, impostos, taxas, divida ativa e demais
receitas publicas devidas a municipalidade, por meio de DAM, em padrdao FEBRABAN, em suas agéncias, com presta¢do de contas por meio
eletrénico dos valores arrecadados.

CONTRATADA: CAIXA ECONOMICA FEDERAL

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E GESTAO ESTRATEGICA
que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacBes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.
Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 24/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 08/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 79/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 10.296/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende a alteragdo da nomenclatura da Secretaria contratante e a prorrogacdo do prazo de
vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste de 4,831300% com base no IPCA (IBGE). As demais condi¢des previamente
estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada para locagdo e fornecimento de equipamentos e servigos da Rede de Comunicagdo Digital
(voz e dados) e dos Sitios Remotos de Propagagdo, com cobertura minima de 99% do municipio, com fornecimento de equipamentos em
regime de comodato, pegas, materiais, acessorios, instalagcdes, adequagdes, implantagGes, programacdes, ativagdes, treinamentos e
integracdo, conforme padrdo aberto DMR Tier Il (Digital Mobile Radios), com protocolo digital ETSITS- 102-361 e chave de criptofonia
AMBE +2 como medida de seguranca, operando no espectro de radiofrequéncia dentro da subfaixa de frequéncia de VHF de 148 a 174
MHz, além da integra¢do com sistema de comunicagdo 4G/LTE, para uso das equipes de emergéncia (Guarda Civil Municipal, Secretaria
Municipal de Transito e Transporte e Coordenadoria de Defesa Civil) conforme caracteristicas a seguir, incluindo terminais de Radios Fixos,
Moveis e Portateis, bem como os Consoles de Despacho, Projeto de legalizagdo ou adequagao junto a ANATEL.

CONTRATADA: PAINEL MULTISERVICOS LTDA, com os seguintes valores: Item 1 - Valor Unitdrio RS 5.861,15; Item 2 - Valor Unitario RS
6.584,46; Item 3 - Valor Unitério RS 3.448,18; Item 4 - Valor Unitario RS 6.777,74; ltem 5 - Valor Unitario RS 451,21; Item 6 - Valor Unitério
RS 402,42; Item 7 - Valor Unitario RS 396,29; Item 8 - Valor Unitario RS 79,03; Item 9 - Valor Unitério RS 69,46; Item 10 - Valor Unitério RS
429,01; Item 11 - Valor Unitério RS 390,36; Item 12 - Valor Unitario RS 385,20; Item 13 - Valor Unitério RS 336,02; Item 14 - Valor Unitario
RS 66,21; Item 15 - Valor Unitario RS 63,54; e Item 16 - Valor Unitario RS 8.325,81.

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, DEFESA E
MOBILIDADE que zelara pelo fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n®.
8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 29/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 16/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 77/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.185/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 06 (seis) meses, sem aplicacdo
de reajuste IPCA (IBGE). As demais condi¢Ges previamente estipuladas permanecem inalteradas.
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OBJETO: Contrata¢do de empresa especializada em realizagdo de pavimentag¢do em diversas ruas do Centro, Gato Preto e Guaturinho,
localizado no Municipio de Cajamar/SP.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUCAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelard pelo fiel cumprimento das obrigaces assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n@.
8.666/93.

Vigéncia: 06 (seis) meses

Data de Assinatura: 31/01/2025

ATO DE AUTORIZACAO

Processo Administrativo N2 845/2025

Tomando ciéncia da justificativa constante deste procedimento, que adoto como fundamento, AUTORIZO E RATIFICO a contratagdo direta
da M SHOW PRODUCOES E EVETOS LTDA, inscrita no CNPJ sob o n2 34.262.043/0001-67, por INEXIGIBILIDADE de licitagdo, com base no
artigo 74, Il da Lei n2 14.133/21 e suas alteracdes, para prestacdo de servigos conforme Termo de Referéncia - Valor global RS 450.000,00
(quatrocentos e cinquenta mil reais).

Expegam-se as publicages necessdrias para a publicidade do presente, afixando-se cdpia deste despacho para conhecimento geral.
Cajamar, 11 de abril de 2025

Isnar Nogueira de Queiroz - Secretario Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos.

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 17/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 76/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.186/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 06 (seis) meses, sem aplicagdo
de reajuste IPCA (IBGE). As demais condi¢Ges previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada em realizagdes de pavimentagdo em diversas ruas do distrito do Ponunduva, localizado no
municipio de Cajamar/SP.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUGAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal ne.
8.666/93.

Vigéncia: 06 (seis) meses

Data de Assinatura: 31/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 18/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 75/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 15.571/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorroga¢do do prazo de vigéncia por mais 06 (seis) meses, sem aplicagdo
de reajuste IPCA (IBGE). As demais condi¢Ges previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para realizagdo de pavimentagdo em diversas ruas do Distrito do Polvilho.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUCAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal ne.
8.666/93.

Vigéncia: 06 (seis) meses

Data de Assinatura: 31/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 19/2024 - ADITAMENTO |
PREGAO PRESENCIAL N2 74/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.183/2023
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Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorrogacgdo do prazo de vigéncia por mais 06 (seis) meses, sem aplicacdo
de reajuste IPCA (IBGE). As demais condigGes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada em realizagdo de pavimentagdo em diversas ruas do Distrito de Jordanésia, localizado no
municipio de Cajamar/SP.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUCAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelard pelo fiel cumprimento das obrigaces assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n@.
8.666/93.

Vigéncia: 06 (seis) meses

Data de Assinatura: 31/01/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 20/2024 - ADITAMENTO |

CONCORRENCIA PUBLICA N2 05/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 1.080/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende tdo somente a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 24 (vinte e quatro) meses,
sem aplicagdo de reajuste IPCA (IBGE). As demais condigOes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratacdo de empresa para execugdo de projeto funcional de implantagdo de duplicagdo ao longo da Rua José Marques Ribeiro,
municipio de Cajamar/SP.

CONTRATADA: TECHNOVA COMERCIO E SERVICOS NA AREA DA CONSTRUGAO LTDA

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelard pelo fiel cumprimento das obrigaces assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal ne.
8.666/93.

Vigéncia: 24 (vinte e quatro) meses

Data de Assinatura: 31/01/2025

ATO DE AUTORIZACAO

Processo Administrativo N2 847/2025

Tomando ciéncia da justificativa constante deste procedimento, que adoto como fundamento, AUTORIZO E RATIFICO a contratagao direta
da ALEX SANDRO DA SILVA CALIL, inscrita no CNPJ sob o n2 43.407.534/0001-40, por INEXIGIBILIDADE de licitagdo, com base no artigo 74,
Il da Lei n? 14.133/21 e suas alteracdes, para prestacdo de servicos conforme Termo de Referéncia - Valor global RS 400.000,00
(quatrocentos mil reais).

Expegam-se as publicacGes necessdrias para a publicidade do presente, afixando-se cdpia deste despacho para conhecimento geral.
Cajamar, 11 de abril de 2025

Isnar Nogueira de Queiroz - Secretario Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos.

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 08/2022 - ADITAMENTO Il

PREGAO PRESENCIAL N¢ 86/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 12.470/2021

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste
de 4,392850% com base no IPCA (IBGE). As demais condigOes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de apreensdo, guarda, resgate, assisténcia médica veterinaria,
transporte e possivel sepultamento de animais em abandono ou em estado de soltura na rodovia anhanguera, vias publicas do municipio
de Cajamar, bem como apreensdo de animais de produgdo de criatdrios situados em areas urbanizadas do municipio.

CONTRATADA: DOUGLAS HENRIQUE MENDONGA AGOSTINHO 34155688816, com o seguinte valor: Valor mensal: RS 26.098,21.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE que zelara pelo fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 03/02/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO
CONTRATO N° 09/2022 - ADITAMENTO I
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PREGAO PRESENCIAL N2 79/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 10.702/2021

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagao do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, sem aplicagdo de reajuste
IPCA (IBGE). As demais condi¢Bes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de Servico Telefonia Fixa e servico de 0800, destinado ao trafego de
chamadas entre a rede publica de telefonia e o prédio da Prefeitura Municipal de Cajamar, nas modalidades Fixo, Mével e DDD (longa
distancia) para trafego de voz local e longa distancia nacional, com instalagdo de tronco digital SIP e ramais DDR, doravante denominado
SISTEMA e fornecimento de todos os servigos e materiais necessarios.

CONTRATADA: TELEFONICA BRASIL S/A, com os seguintes valores: Item 1 - Valor Unitario R$ 1.163,63; ltem 2 - Valor Unitario RS 434,78;
Item 3 - Valor Unitario RS 646,35; e Item 4 - Valor Unitario RS 752,13.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZAGAO, TECNOLOGIA E
INOVACAO que zelard pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2.
8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 03/02/2025

ATO DE AUTORIZACAO

Processo Administrativo N2 4.576/2024

Tomando ciéncia da justificativa constante deste procedimento, que adoto como fundamento, AUTORIZO E RATIFICO a contratagao direta
da CAIXA ECONOMICA FEDERAL, inscrita no CNPJ sob o n2 00.360.305/0001-04, por INEXIGIBILIDADE de licitacdo, com base no artigo 74,
Ill da Lei n2 14.133/21 e suas altera¢des, para prestacio de servicos de Oficinas de Capacitagdo: “Introducdo a Metodologia BIM, no &mbito
do produto “CAIXA Politicas Publicas”, conforme detalhado nos “Anexo | — Detalhamento dos Servigos” e “Anexo Il — Detalhamento dos
Precos”, sendo esses anexos integrantes deste Contrato - Valor global RS 39.739,34 (trinta e nove mil, setecentos e trinta e nove reais e
trinta e quatro centavos).

Expegam-se as publicacGes necessdrias para a publicidade do presente, afixando-se cdpia deste despacho para conhecimento geral.
Cajamar, 11 de abril de 2025

Michael Campos Cunha - Secretario Municipal de Fazenda e Gestdo Estratégica.

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 21/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 66/2022

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.934/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, sem aplicacdo de reajuste
IPCA (IBGE). As demais condigBes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa para servicos especializados na area de Tecnologia da Informagdo-TI, visando o atendimento das
necessidades da Secretaria de Modernizagdo, Tecnologia e Inovagdo, assim como a plataforma de métricas, controle e gerenciamento.
CONTRATADA: A2W TECNOLOGIA LTDA, com o seguinte valor: Valor Unitdrio mensal RS 165.000,00

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZACAO, TECNOLOGIA E
INOVACAO que zelard pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal ne.
8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 14/02/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 25/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 68/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.971/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, sem aplicacdo de reajuste
IPCA (IBGE). As demais condi¢Bes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratacdo de empresa especializada para locagdo de veiculos para a prestacdo de servicos de transporte especial, por meio de
vans adaptadas, incluindo motorista (s), monitor (es) e combustivel, de acordo com as quantidades e especificagdes constantes no Edital.
CONTRATADA: ARD TRANSPORTES LTDA, com os seguintes valores: Item 1 - Valor Unitdrio R$38.541,00; e Item 2 - Valor Unitdrio RS
38.541,00.
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Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO que zelara pelo fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 14/02/2025

ATO DE AUTORIZAGCAO

Processo Administrativo N2 848/2025

Tomando ciéncia da justificativa constante deste procedimento, que adoto como fundamento, AUTORIZO E RATIFICO a contratagdo direta
da COBAIA PRODUCAO ARTISTICA LTDA, inscrita no CNPJ sob o n? 31.129.063/0001-76, por INEXIGIBILIDADE de licitacdo, com base no
artigo 74, Il da Lei n? 14.133/21 e suas alteracdes, para prestacdo de servicos conforme Termo de Referéncia - Valor global RS 400.000,00
(quatrocentos mil reais).

Expecam-se as publicagdes necessdarias para a publicidade do presente, afixando-se copia deste despacho para conhecimento geral.
Cajamar, 11 de abril de 2025

Isnar Nogueira de Queiroz - Secretario Municipal de Comunicagdo e Gestdao de Eventos.

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 22/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N¢ 81/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.206/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 90 (noventa) dias, com aplicagdo de
reajuste de 4,55987% com base no IPCA (IBGE). As demais condigdes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa especializada no fornecimento de link de internet, conforme Edital.

CONTRATADA: MULTIPLIC COMUNICACAO E TECNOLOGIA LTDA, com os seguintes valores: Lote 1: Item 1 - Valor Unitario RS 2.240,33;
Item 2 - Valor Unitario R$ 1.555,22; Item 3 - Valor Unitdrio RS 128,97; Item 4 - Valor Unitario R$ 124,95; e Item 5 - Valor Unitario RS 363,11.
Lote 2: Item 1 - Valor Unitario RS 131,39.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZACAO, TECNOLOGIA E
INOVACAO que zelard pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2.
8666/93.

Vigéncia: 90 (noventa) dias

Data de Assinatura: 20/02/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 23/2024 - ADITAMENTO |

PREGAO PRESENCIAL N2 81/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.206/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) dias, sem aplicacdo de reajuste
IPCA (IBGE). As demais condigOes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada no fornecimento de link de internet, conforme Edital.

CONTRATADA: LIKELINK COMERCIO E SERVICOS DE TELECOMUNICAGOES LTDA, com os seguintes valores: Lote 3: Item 1 - Valor Unitario
RS 247,30.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZACAO, TECNOLOGIA E
INOVACAO que zelard pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2.
8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 20/02/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 24/2023 - ADITAMENTO II

PREGAO PRESENCIAL N2 78/2022

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 8.563/2022

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste
de 3,5335% com base no IPCA (IBGE), e um acréscimo contratual de 1,17%, correspondente a um aumento de RS 1.398,75. As demais
condigdes previamente estipuladas permanecem inalteradas.
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OBJETO: Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servigos técnicos de manutengdo preventiva e corretiva e reposi¢ao de
pecas dos equipamentos odontoldgicos, médicos e hospitalares.

CONTRATADA: KIMENZ EQUIPAMENTOS EIRELI, com o seguinte valor: Valor Unitdrio Mensal RS 10.078,01.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE que zelara pelo fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses
Data de Assinatura: 03/03/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 24/2024 - ADITAMENTO Il

PREGAO PRESENCIAL N¢ 65/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 14.933/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste
de 3,69917% com base no IPCA (IBGE). As demais condig¢Ges previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Locagdo de equipamento de informatica para atender todas as Secretarias da Prefeitura Municipal de Cajamar.

CONTRATADA: A2W Tecnologia LTDA, com os seguintes valores: Item 1 - Valor Unitdrio RS 363,88; Item 2 - Valor Unitario RS 38,08; e Iltem
3 - Valor Unitério RS 416,53.

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZAGAO, TECNOLOGIA E
INOVACAO que zelard pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2.
8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 06/03/2025

ATO DE AUTORIZACAO

Processo Administrativo N2 849/2025

Tomando ciéncia da justificativa constante deste procedimento, que adoto como fundamento, AUTORIZO E RATIFICO a contratagdo direta
da SELETA PRODUCC)ES E EVETOS LTDA, inscrita no CNPJ sob o n2 22.040.542/0001-20, por INEXIGIBILIDADE de licitagdo, com base no
artigo 74, Il da Lei n? 14.133/21 e suas altera¢des, para prestacdo de servicos conforme Termo de Referéncia - Valor global R$ 220.000,00
(duzentos e vinte mil reais).

Expegam-se as publicagbes necessarias para a publicidade do presente, afixando-se copia deste despacho para conhecimento geral.
Cajamar, 11 de abril de 2025

Isnar Nogueira de Queiroz - Secretario Municipal de Comunica¢do e Gestdo de Eventos.

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO DE GESTAO N° 02/2025 - ADITAMENTO |

CHAMAMENTO PUBLICO N2 01/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 208/2023

Termo de Aditamento contratual que compreende um reequilibrio econémico-financeiro correspondente a 15,4812% em relagdo ao
contrato original. As demais condig¢Ges previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Gerenciamento, operacionalizagdo e execugdo das agdes e servigos de Educagdo na Escola Municipal de “Altos de Jordanésia”.
CONTRATADA: INSTITUTO SOLEIL, com o seguinte valor mensal: RS 523.648,00.

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO que zelara pelo fiel
cumprimento das obriga¢bes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n2. 14.133/21.

Data de Assinatura: 14/03/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 76/2021 - ADITAMENTO IV

PREGAO PRESENCIAL N2 54/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 5.722/2021

Termo de Aditamento contratual que compreende um acréscimo contratual de 19,73%, correspondente a um aumento mensal de RS
1.463,00. As demais condigdes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBIJETO: Contratagdo de empresa para prestacdo de servigos para oferecer comunicagdo avancada e de alta tecnologia e qualidade de
rede fechada 4G / LTE.
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CONTRATADA: INOVAPTT TECNOLOGIA LTDA, com os seguintes valores unitdrios: item 1 —valore unitario RS 209,00; item 2 — valor unitdrio
RS 250,80; item 3 — valor unitdrio RS 313,49; e item 4 — valor unitdrio RS 1.044,98.

Os servicos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE que zelara pelo fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.

Data de Assinatura: 19/03/2025

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 32/2023 - ADITAMENTO Il

PREGAO PRESENCIAL N¢ 46/2022

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 11.059/2022

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste
de 3,699170% com base no IPCA (IBGE). As demais condi¢Oes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de limpeza, transporte e conservagdo urbana com servigos
afins, e apoio tecnoldgico (software e hardware) com geragdo de dados para fiscalizagdo, e controle de qualidade dos servigos executados.
CONTRATADA: TRAIL INFRAESTRUTURA LTDA, com os seguintes valores: Item 1.1 - Valor Unitario RS 208,59; Item 1.2 - Valor Unitario RS
1,60; Item 1.3 - Valor Unitério R$ 170,27; Item 1.4 - Valor Unitério RS 86.114,07; Item 1.5 - Valor Unitario RS 2,75; Item 1.6 - Valor Unitério
RS 41.153,02; item 1.7 — Valor Unitério RS 241,26; e Item 1.8 — Valor Unitério RS 163.207,20.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
PUBLICOS que zelara pelo fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal ne.
8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 21/03/2025

ATO DE AUTORIZACAO

Processo Administrativo N2 850/2025

Tomando ciéncia da justificativa constante deste procedimento, que adoto como fundamento, AUTORIZO E RATIFICO a contratagdo direta
da RAF PRODUCOES ARTISTICAS LTDA-ME, inscrita no CNPJ sob o n? 23.464.799/0001-72, por INEXIGIBILIDADE de licitacdo, com base no
artigo 74, 1l da Lei n? 14.133/21 e suas alterac¢des, para prestacdo de servicos conforme Termo de Referéncia - Valor global R$ 180.000,00
(cento e oitenta mil reais).

Expegam-se as publicacGes necessdrias para a publicidade do presente, afixando-se copia deste despacho para conhecimento geral.
Cajamar, 11 de abril de 2025

Isnar Nogueira de Queiroz - Secretario Municipal de Comunicagdo e Gestdo de Eventos.

EXTRATO DE ADITAMENTO

CONTRATO N° 33/2023 - ADITAMENTO I

PREGAO ELETRONICO N2 04/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 7.811/2022

Termo de Aditamento contratual que compreende a prorrogagdo do prazo de vigéncia por mais 12 (doze) meses, com aplicagdo de reajuste
de 3,5335% com base no IPCA (IBGE). As demais condigBes previamente estipuladas permanecem inalteradas.

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para o fornecimento de licenga de uso de software para sistema de gestdo da assisténcia
social com servigos customizagdo, integragdo com outros sistemas, migragdo de dados, conversdo de dados, treinamentos, testes, servigos
de manutengdo, atendimento e suporte técnico que garantam as alteragGes legais corretivas e evolutivas no sistema, conforme Edital.
CONTRATADA: JUNGLE CONSULTORIA E SOLU(;C)ES SOCIAIS LTDA, com o seguinte valor: Item 1 - Valor Unitdrio Mensal RS 12.705,44.

Os servigos prestados serdo diretamente acompanhados e fiscalizados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL que
zelara pelo fiel cumprimento das obrigagbes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 67, da Lei Federal n2. 8666/93.

Vigéncia: 12 (doze) meses

Data de Assinatura: 25/03/2025

ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 45/2025
PREGAO ELETRONICO N° 07/2025
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 46/2025
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OBJETO: Registro de pregos para eventual e futura fornecimento de refeigdes tipo marmitex, coffee break e kit lanches para os plantonistas
atuantes nas unidades de ponto de atendimento, aos motoristas e aos demais servidores que irdo participar dos eventos promovidos pela
gestao.

CONTRATADA: FL PRESTACAO DE SERVICOS EMPRESARIAIS LTDA.

Valor (es): Lote 1; item Unico - valor unitdrio RS 20,47; Lote 2; item 1 - valor unitario RS 147,79; item 2 - valor unitario RS 206,01; e Lote 3;
item Gnico - valor unitdrio RS 9,27.

O fornecimento dos itens contratados serd diretamente acompanhado e fiscalizado pela Secretaria Municipal de Administracdo que zelara
pelo fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, nos termos do Art. 117, da Lei Federal n2. 14.133/21.

Fiscal de Ata: Vanusa Alexandre da Silva — RE 18572

Vigéncia: 12 meses

Data de Assinatura: 09/04/2025.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N2 01/2024
CONVOCAGAO PROFESSORES - EXAME MEDICO ADMISSIONAL.

A PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJAMAR, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela legislacdo vigente,
CONVOCA os candidatos abaixo relacionados do Processo Seletivo — Edital n° 01/2024, para o EXAME MEDICO ADMISSIONAL, conforme
segue:

EXAME MEDICO ADMISSIONAL

DATA: 16/04/2025 — Quarta-feira.

HORARIO: Conforme segue a relagio

ENDERECO: Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30 — Agua Fria
LOCAL: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

HORARIO NOME CARGO
Anderson Ramos Almeida Professor de Educagdo Basica Il - PEB Il - Matematica
13:00h . . . 5 o R
Indira Maria Alves Vicente Professor de Educagdo Basica Il - PEB Il - Inglés
Juciara de Jesus Santos Professor de Educagdo Basica Il - PEB Il - Inglés

Os candidatos convocados deverdo comparecer para o exame médico admissional, munidos de documento de identificagdo original com
foto, a Secretaria de Gest3o de Pessoas, situada a Praca José Rodrigues do Nascimento, n® 30 — Agua Fria, no dia e horarios indicados.
Cajamar, 14 de abril de 2025. Secretaria Municipal de Educagéo.

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N2 01/2024
CONVOCAGAO PROFESSORES — ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS

A Prefeitura do Municipio de Cajamar nos termos do edital disciplinado Processo Seletivo n2 01/2024, CONVOCA a candidata abaixo
relacionada, para a Atribuigdo de Classes e/ou Aulas, conforme segue:

ATRIBUICAO DE CLASSES E/OU AULAS

DATA: 16/04/2025 — Quarta-feira

HORARIO: AS 14:30H

ENDERECO: Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30 — Agua Fria
LOCAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE CAJAMAR

CL NOME DO CANDIDATO CARGO/FUNGAO - DESCRIGAO

32 Anderson Ramos Almeida Professor de Educagdo Basica Il - PEB Il - Matematica
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10 Indira Maria Alves Vicente Professor de Educagdo Basica Il - PEB Il - Inglés
12 Juciara de Jesus Santos Professor de Educagdo Basica Il - PEB Il - Inglés

A Atribuicdo de Classes e/ou Aulas esta condicionada ao resultado de Aptiddo no Exame Médico Admissional. Os candidatos convocados
deverdo comparecer para a atribuicdo, munidos de documento de identificagdo original com foto, a Secretaria Municipal de Educagao,
situada a Praca José Rodrigues do Nascimento, n? 30 — Agua Fria, no dia e horarios indicados. Cajamar, 14 de abril de 2025. Secretaria
Municipal de Educagdo.

CONCURSO PUBLICO - EDITAL N2 02/2024
CONVOCAGAO PROFESSORES - EXAME MEDICO ADMISSIONAL.

A Prefeitura do Municipio de Cajamar/SP torna publico, na forma prevista no artigo 37 da Constituicdo Federal, na Lei Complementar n?
064, de 01 de novembro de 2005 e suas alteragdes, que disp&e sobre o Estatuto dos Servidores Publicos de Cajamar/SP, Lei Complementar
n2 237/2024, Lei Complementar n2 238/2024 e demais Leis Municipais em vigor, que CONVOCA a candidata relacionada do Concurso
Publico — Edital n° 02/2024, para o EXAME MEDICO ADMISSIONAL, conforme segue:

EXAME MEDICO ADMISSIONAL

DATA: 16/04/2025 — Quarta-feira.

HORARIO: Conforme segue a relagdo

ENDERECO: Praca José Rodrigues do Nascimento, n2 30 — Agua Fria
LOCAL: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

HORARIO NOME CARGO
Weslley Ericles Mendes de Souza Professor de Educagao Basica Il - PEB Il - Lingua Portuguesa
13:30 Priscila Marcelino do Nascimento Professor de Educagdo Basica | - PEB |
Adauto Nascimento de Sousa Professor de Educagdo Basica | - PEB | (PCD)

Os candidatos convocados deverdo comparecer para o exame médico admissional, munidos de documento de identificagdo original com
foto, a Secretaria de Gestdo de Pessoas, situada a Praga José Rodrigues do Nascimento, n® 30 — Agua Fria, no dia e horarios indicados.
Cajamar, 14 de abril de 2025. Secretaria Municipal de Educacgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E CULTURA

RESULTADO DE HABILITAGAO/INABILITAGAO
CREDENCIAMENTO N2 01/2025
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 579/2025

OBJETO: Credenciamento de interessados na prestagdo de servigos de desenvolvimento de oficinas em diferentes linguagens e praticas
artisticas, culturais e esportivas.

A Prefeitura Municipal de Cajamar, através de seu Secretdrio Municipal de Esportes, Lazer e Cultura, torna-se publico os candidatos
habilitados e inabilitados, conforme segue abaixo:

Cajamar, 14 de abril de 2025

Afonso Barbosa da Silva — Secretario Municipal de Esportes, Lazer e Cultura

EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 01/2025 - HABILITADOS
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CLASSIFICACAO | N2 INSCRICAO NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
DIANA PEREIRA
1° 35 ALVES GINASTICA ARTISTICA HABILITADA 40
CLASSIFICACAO  |N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUAGAO PONTUAGAO
QUERUBINA N )
1° 55 CONTAGAO DE HISTORIAS  [HABILITADA
CASTELLO RUIZ 49
QUITERIA
FRANCISCO DE HABILITADA
20 38 FARIAS CONTACAO DE HISTORIAS 25
CLASSIFICACAO  |N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
EMANUEL DE
1¢ 48 VIOLINO
ALMEIDA SALLES HABILITADO 45
CLASSIFICACAO  |N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUAGAO PONTUAGAO
JOABE MIGUEL DOS
1¢ 42 SANTOS CAPOEIRA HABILITADO 36
DENIS DOS SANTOS
20 47 ADAO CAPOEIRA HABILITADO 34
CLASSIFICACAO N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
ERIKA ALINE GRIPA
40 PINTURA EM TECIDO HABILITADA 25
1° STANGHI
CLASSIFICACAO  |N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
MARCIO ROLIM
10 41 CORREIA KARATE HABILITADO 40
JOSIAS NERY DOS
20 53 SANTOS KARATE HABILITADO 32
CLASSIFICACAO  |N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUAGAO PONTUAGAO
JULIO CESAR
10 45 QUIRINO BARRETO |MUAY THAI HABILITADO 40
CLASSIFICACAO N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
YARA FERREIRA DA
10 59 SILVA JUDO HABILITADA 42
CLASSIFICACAO N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
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ADRIANO LUCAS DA
19 44 SILVA JIU-JITSU HABILITADO 31
CLASSIFICACAO N2 INSCRICAO  |NOME OFICINA SITUACAO PONTUACAO
LARISSA FIGUEREDO
REZENDE DOS
1¢ 52 SANTOS DANCA DO VENTRE HABILITADA 33
EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO N2 01/2025 - INABILITADOS
N2 INSCRICAO NOME OFICINA SITUACAO MOTIVO
ANA LIDIA ALVICO Na comprovagao de experiéncia
37 OLIVEIRA DA BALLET INABILITADA através de portifolio, ndo informou
SILVA data nas fotos.
N3o possui graduagdo suficiente
para a modalidade inscrita.
ADRIANO LUCAS N No portifélio apresentou as mesmas
43 JuDO INABILITADO i o
DA SILVA fotos da modalidade "Jiu-Jitsu" para
comprovar experiéncia na
modalidade "Judé".
Ndo entregou anexo Il - Declaragdo
ANTONIO ARLAN de ciéncia do Edital N&o entregou
58 CAPOEIRA INABILITADO ) L
DE SOUSA anexo VI - Curriculo artistico,
cultural ou esportivo.
Ndo entregou comprovante de
residéncia.
CAMILLA JULIE DE N o
60 CORAL INABILITADA N&o entregou portifolio com fotos.
OLIVEIRA ARAUJO ~
N3ao entregou anexo VIII -
Declaragdo LGPD
N3do comprovou experiéncia dos
DAISY CRISTIANE |GINASTICA ultimos 02 (dois) anos, através de
36 . INABILITADA
DE QUEIROZ ARTISTICA fotos.
N3o entregou portifolio.
A proposta diverge da oficina que é
ELIANA DE JESUS N . . o
CROCHE/PINTURA solicitada no Edital (croché/pintura
46 CORDEIRO INABILITADA .
EM TECIDO em tecido.
COELHO o g
A proposta ndo ficou clara.
ELIENE DE N&o possui graduacdo suficiente
50 MUAY THAI INABILITADA . . .
FREITAS SANTOS para a modalidade inscrita.
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Ndo comprovou experiéncia dos
ELIENE DE o e . .
51 KARATE INABILITADA ultimos 02 (dois) anos, através de
FREITAS SANTOS
fotos.
Na comprovacgao de experiéncia
IREIDE DOS . AR
56 BALLET INABILITADA através de portifolio, ndo informou
SANTOS SILVA
data nas fotos.
Na certificagdo, faltou registro do
. conselho.
IREIDE DOS GINASTICA ~ o
57 . INABILITADA Na comprovagdo de experiéncia
SANTOS SILVA ARTISTICA i o ..
através de portifolio, ndo informou
data nas fotos.
A proposta apresentada ndo condiz
com nenhuma das oficinas descritas
PABLO HENRIQUE no Edital.
49 DOS SANTOS RITMO DE DANCA  |INABILITADO A certiddo de quitagdo eleitoral estd
OLIVEIRA ilegivel.
Anexo VIl - Declaragdo LGPD: Nao
preencheu, sé assinou.
Na certificagdo, faltou entregar
RAFAEL KENAN . . P
54 MUAY THAI INABILITADO diploma registrado no érgao
KESHICHIAN .
regulamentador da modalidade.
ARTES PLASTICAS:
VANIA REGINA  [TECNICAS E Ndo atingiu a pontuagdo minima (25
39 B INABILITADA
SARRASI DE SALES |PRATICAS DE pontos).
DESENHO
CONSELHOS
MUNICIPAIS

CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Resolugdo CMAS N2. 010/2025 de 15 de abril de 2025

“DispGe sobre a aprovacgdo da Prestacdo de Contas do cofinanciamento do Fundo Nacional de Assisténcia Social - FNAS, do exercicio

2024

O Conselho Municipal de Assisténcia Social do Municipio de Cajamar, no uso de suas atribuigdes que lhe confere a Lei Complementar n2

209 de 28 de janeiro de 2022 e,

Considerando a legislagdo que rege o sistema de transferéncia de recursos financeiros Fundo a Fundo do Governo Federal para o

cofinanciamento dos servigos, programas e beneficios socioassistenciais;
Considerando as deliberagdes tomadas na reunido de 15 de abril de 2025, conforme ata n2. 005/2025;

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar a prestagdo de contas do cofinanciamento do Fundo Nacional de Assisténcia Social — FNAS, conforme Relatério de

Execugdo Financeira dos recursos IGD-PBF/PAB, IGD-SUAS, de Servigos e Programas, no exercicio de 2024.
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Art. 22 — Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Regina Célia Duarte - Presidente do CMAS

&

Didrio Oficial de Cajamar
Jianioohaal @ cajamarsp gov.br
Tel: (11) 4446-0022
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