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ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 170 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAJAMAR E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

EURICO MARCOS MISSE, Prefeito do Municipio de Cajamar, Estado
de S&o Paulo, no uso das atribuicoes legais, FACO SABER, que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a presente Lei Complementar:

CAPITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Cajamar passa a
obedecer as disposicdes fixadas nesta Lei Complementar, no que concerne a
sua organizagao e as atribuicées gerais das unidades que a compdem.

Art. 2° Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura
Municipal de Cajamar dispée de 6rgaos proprios da Administracdo Direta,
integrados, e que devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas
fixados pelo Governo Municipal.

Art. 3° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado
diretamente pelos Secretarios Municipais, conforme disposto nesta Lei.

Art. 4° A Administracdo Direta & composta por Secretarias Municipais e
unidades administrativas autdénomas, todas subordinadas diretamente ao
Prefeito Municipal.

CAPITULO I
ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 5° A Administracéo Direta € composta pelos seguintes 6rgéos:

I-  Orgao de Assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito.

- Orgaos de Atividade Meio:

a) Secretaria Municipal de Planejamento e Gest3o;
b) Secretaria Municipal de Administragéo;

c) Secretaria Municipal de Fazenda;

d) Secretaria Municipal de Justica; )./\
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- Orgaos de Atividade Fim:

a) Secretaria Municipal de Educacao;

b) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

d) Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer;

e) Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano;
f)  Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos;

g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

h)  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico; e

i)  Secretaria Municipal de Seguranca Urbana.

Paragrafo Gnico. Os Orgados de Assessoramento, de Atividade Meio e de
Atividade Fim diferem- se pelo perfil das atividades desempenhadas e em razéo
do quantitativo de cargos de diregao, chefia e assessoramento que integram sua
estrutura.

CAPITULO IlI
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 6° A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos érgaos
da Administragdo Direta, dadas a natureza e nivel de atuagdo, &€ composta pelas
seguintes unidades funcionais ou atividades, em regime de subordinacio
hierarquica:

. DIRETORIA: Unidade organizacional com atribuicbes de planejamento e
coordenagéo de acbes que requerem capacidade técnica especifica,
competindo-lhe articulacdo e definicdo de programas e projetos
especificos, com responsabilidade por produtos e resultados especificos;

ll. GERENCIA: Unidade organizacional com atribuicdes para programar e
implementar agbes e operacionalizar processos de trabalho de natureza
técnica ou administrativa inerentes a sua area de atuacdo, efetivando
entregas de competéncia da unidade organizacional a que estej

vinculada;
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lll. APOIO ADMINISTRATIVO: Unidade organizacional de assessoramento,
com atribuigcbes de coordenacgdo e execugdo de atividades de suporte e
gestao dos gabinetes de cada Secretaria;

IV. APOIO ADMINISTRATIVO DO PREFEITO: Unidade organizacional de
assessoramento, com atribuicbes de operacao e execugado de atividades
de suporte e apoio ao Prefeito;

V. ASSESSORIA: Unidade organizacional de assessoramento, com
atribuicées de coordenacdo e planejamento de politicas, voltada ao
assessoramento técnico do Secretario; e

VI. ASSISTENCIA: Unidade organizacional de assessoramento, com
atribuicbes de coordenagdo e gerenciamento da implementacéo de
politicas, voltada ao assessoramento técnico de Diretorias responsaveis
por atividades de complexidade técnica.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 7° Sdo competéncias de todas as Secretarias Municipais:

I - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagéo de diretrizes gerais
e prioridades da ag¢ao Municipal;

Il - garantir a concretizagéo 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 funcdes e
especialmente as condigbes necessarias para a tomada de decisées,
coordenacéo e controle da Administragéo Publica Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposicao, garantindo aos seus 6rgéos o apoio necessario
a realizacao de suas atribuicées; e

V - participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar a sua
execucgao.

Art.8° Compete ao Orgdo de Assessoramento, além de outras
responsabilidades especificas estabelecidas em Lei:

I - assistir o Prefeito em assuntos afetos a administracdo municigal, e
especial, na promogéao de agbes relacionadas a(s):

N
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a) articulacdo entre as Organizacbées da Sociedade Civil e o Poder Publico
Municipal,

b) articulagbes administrativas e relagdes intersetoriais que sejam necessarias
a integracgéo das diversas areas de funcionamento da Prefeitura Municipal;

c) promogcao de relagdes institucionais com o Poder Legislativo Municipal;

d) coordenacdo das relagbes do Executivo Municipal com os 6érgaos da
administracao publica municipal, regional, estadual e federal; e

e) manutencdo das relagdes institucionais com os conselhos que sejam
vinculados ao Poder Executivo Municipal e que deliberem sobre interesses
coletivos da populagao e da sociedade.

Il - acompanhar, nos diversos 6rgdos publicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder Executivo e garantir o seu cumprimento;

lll - orientar os demais secretarios, quanto as determinacbes do Prefeito,
quando este deliberar; e

IV - realizar demais atividades inerentes ao cargo e/ou area de atuagao.
Art. 9° Compete aos Orgaos de Atividade Meio:

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

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

- viabilizar a execucdo da politica municipal, negociando e fixando
prioridades, normas e padrées para a eficiente atuagdo da governanca
municipal.

Art. 10. Sao competéncias especificas dos Orgéos de Atividade Meio:

I- Secretaria Municipal de Planejamento e Gestido - SMPG: /)

L.

a) coordenar o processo de elaboragdo dos instrumentos de planejamento e
orgamento (PPA, LDO e LOA), articulando-se com os demais 6rgaos a fim
viabilizar a integracao das ac¢des das varias areas da Prefeitura;

b) coordenar e monitorar o processo de execugio orgamentaria;

N
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c)

d)

g)
h)

)

b)

c)

d)

g)
h)

coordenar o processo de discussbes estratégicas para formulagcdo das
politicas e dos programas prioritarios de Governo;

adotar mecanismos que democratizem os processos de planejamento do
Poder Publico Municipal por meio de participagdo da sociedade civil na
elaboracéao do Plano Plurianual e do Orgamento Anual do Municipio;

coordenar, em articulacdo com demais érgaos e entidades da administragao
publica, o desenvolvimento de programas e projetos destinados a captagéo
de recursos;

planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;
verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

realizar demais atividades inerentes a area de atuacio.

Secretaria Municipal de Administragao - SMA:

promover um processo sistematico de planejamento e normatizacdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administracdo
Municipal com a finalidade de oferecer suporte, apoio e provisionamento aos
sistemas de gestdo administrativa dos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

gerenciar € administrar o sistema de administracdo de recursos humanos,
bem como a politica de capacitacdo dos servidores da Administracéo
Puablica Municipal;

estabelecer os procedimentos internos para licitagbes, compras e
contratacgdes;

gerenciar a frota municipal;

estabelecer a politica de tecnologia de informacéo;
gerir a politica municipal de gestao documental;
gerir o sistema de informagdes gerais do Municipio;

planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, befm tomo
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

implementar programas e projetos, monitorar prazos e acoes;

N,
N
L L
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j) verificar os procedimentos, as hormas e legislagdes aplicadas;

k) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

I) realizar demais atividades inerentes a area de atuagao.

Il - Secretaria Municipal da Fazenda - SMF:

a) planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas as areas de financas
e participar com a area competente, da elaboracao da proposta orgamentaria
anual e demais instrumentos de gestao de programas e projetos prioritarios,
da execugao orcamentaria e do desempenho financeiro;

b) formular politicas tributarias;

c) planejar e promover a arrecadacdo dos tributos e rendas municipais,
coordenando a fiscalizagdo do cumprimento de leis, decretos, portarias,
normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

d) controlar e gerenciar a arrecadagéo orgamentaria e extra orcamentaria e os
pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

e) promover cobranca amigavel e judicial da Divida Ativa;

f) acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os registros e
demonstrativos contabeis;

g) emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias;

h) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuagao;

i) implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgées;
j) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

k) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

I) realizar demais atividades inerentes a area de atuacéo.

IV - Secretaria Municipal de Justica - SMJ:
a) patrocinar os interesses do Municipio em juizo, na forma das leis processuais;

b) exercer a representacao extrajudicial do Municipio nos atos juridicos@m)que
deva intervir, mediante expressa delegacao do Prefeito;

AN
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c) elaborar minutas de informacées a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos
mandados de seguranca em que o Prefeito, Secretarios Municipais e
dirigentes de unidades da Administracdo Direta sejam apontados como
autoridades coatoras;

d) fiscalizar a legalidade dos atos dos 6rgaos da Administracao Direta, propondo
sua anulacao quando for o caso ou as medidas judiciais cabiveis;

e) requisitar aos 6rgaos do Poder Executivo Municipal informacgées, certidées,
copias, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento
de suas finalidades institucionais;

f) propor medidas juridicas para a protegdo do patriménio municipal ou o
aperfeicoamento das praticas administrativas;

g) manter atualizada a legislagdo municipal, propondo ao Prefeito a sua revisao
e consolidacgéo;

h) representar ao Prefeito, de oficio ou quando solicitado, sobre providéncias de
ordem juridica que Ihe parecam reclamadas pelo interesse publico, para a boa
aplicacao das leis vigentes, bem assim sobre a inconstitucionalidade de leis;

i) deliberar sobre as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da
legislag&o e da jurisprudéncia administrativa, na Administracéo Direta;

j) organizar, coordenar, designar e/ou reordenar as fungdes e locais de atuagéo
de todos os procuradores do Municipio, incluindo os procuradores
eventualmente lotados em outros 6érgdos ou Secretarias, ou ainda na
Administracéo Direta;

k) emitir pareceres e posicionamentos juridicos da Administracdo Direta do
Municipio, inclusive nos procedimentos e/ou processos de natureza fiscal;

I) promover os procedimentos administrativos e judiciais de desapropriacéo;
m) desempenhar e gerenciar o apoio as licitagdes e a consultoria juridica geral
do Municipio; e

n) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 11. Compete aos Orgaos de Atividade Fim:

I- elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, forngcend
informacgdes e apoio técnico para a implementacdo de Politicas Publicas
Municipais;
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Il - oferecer, na area de sua atribuicéo, subsidios e informacgées ao Governo
Municipal que possibilitem aferir a evolugao dos processos e servigos em
vista dos objetivos afetos a politica publica sob sua responsabilidade; e

lll - operacionalizar as politicas publicas e servigos publicos essenciais ao bem
estar do Municipe.

Art. 12. Sao competéncias especificas dos Orgédos de Atividade Fim:

I- Secretaria Municipal de Educacgao - SME:

a) definir a Politica Municipal de Educacéo, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na legislacdo municipal, estadual e federal pertinentes;

b) coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educacéo;

c¢) assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educacgéo
infantil, do ensino fundamental e de jovens e adultos e responsabilizar-se pela
educacéo inclusiva em todas as modalidades de ensino;

d) executar o planejamento, controle e avaliagdo dos recursos aplicados ao
Ensino Fundamental e a Educagéo Infantil no ambito da rede municipal de
ensino;

e) atuar em conjunto com as diretrizes estaduais de educacgao para equilibrio do
atendimento a demanda do ensino fundamental;

f) planejar, orientar e apoiar propostas de ampliacdo da rede escolar em
observancia as especificagbes técnicas para construgbes escolares
decorrentes dos estudos da area de planejamento de atendimento a
demanda;

g) planejar, orientar e implementar as atividades de infraestrutura, de materiais,
prédios e equipamentos bem como de recursos humanos necessarios ao
funcionamento da rede escolar;

h) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuagéo;

i) implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

j) verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

k) Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corrétivas|e
preventivas; e

I) realizar demais atividades inerentes a area de atuacéo.



@re#eilura ds ﬂunicipio Jo O ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 170/18- fls. 9

a)

b)

g)

h)

)

k)
1)

Secretaria Municipal de Saude - SMS:

planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des e os servigos de salde e gerir
e executar os servigos publicos de saude;

participar do planejamento, programagdo e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude (SUS), em
articulacdo com a direcao estadual;

participar da execugdo, controle e avaliagdo das acgbes referentes as
condi¢cbes e aos ambientes de trabalho;

executar servicos de vigilancia epidemiolégica, de vigilancia sanitaria, de
alimentagao e nutri¢cdo, de vigilancia de salde do trabalhador;

executar, no ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos para a
saude;

colaborar na fiscalizagdo das agressées ao meio ambiente que tenham
repercussao sobre a salde humana e atuar, junto aos érgaos competentes,
para controla-las;

controlar e avaliar a execugdo de contratos e convénios firmados pelo
municipio com as entidades prestadoras de servigos privados de salde;

controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de salde;

normatizar complementarmente as acbes e servicos publicos de sadde no
seu ambito de atuacgéo;

definir e implementar programas, projetos e politicas na area municipal de
saude;

promover estudos, normas e padroes de salde publica;

planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acbes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;
verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;

identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas correfivas
preventivas; e

realizar demais atividades inerentes a area de atuacao.

I\
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a)

b)

d)

g)

h)

j)

k)

o)

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SMDS:

planejar e coordenar a formulacdo e a implementagdo da Politica de
Assisténcia Social do Municipio, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS;

promover e garantir o sistema de prote¢ao social basica e especial buscando
reverter as situacdes de vulnerabilidade social no municipio;

implementar o sistema de gestdo de informacao da assisténcia social com
vistas ao planejamento, controle e monitoramento das agées e avaliagédo dos
resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

estabelecer diretrizes para a prestacao de servigos socioassistenciais e para
a regulagdo das relagcdes entre o municipio e organizagbes nao
governamentais;

monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos da rede
socioassistencial do municipio;

promover o acompanhamento e avaliagéo da gestao do Fundo Municipal de
Assisténcia Social e da execucdo orgcamentaria na forma da legislacao
vigente;

viabilizar e executar o processo de municipalizagédo da Politica de Assisténcia
Social de forma pactuada com as demais esferas governamentais;

realizar a gestao fisica e operacional dos equipamentos subordinados a
Secretaria;

desenvolver mecanismos para o constante aperfeicoamento da politica de
assisténcia social;

prestar apoio técnico, administrativo e financeiro aos érgaos colegiados
criados junto ao Gabinete;

planejar, organizar, controlar e assessorar a gestido municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

I

implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgoes;
verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corrgtivas e
preventivas; e

realizar demais atividades inerentes a area de atuacao.

I
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IV - Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer - SMCEL:

a) planejar, definir e implementar politicas publicas, programas, planos,
projetos, diretrizes, e metas objetivando o desenvolvimento da cultura e a
pratica do desporto;

b) garantir a populagéo o acesso aos eventos culturais e a pratica do esporte e
lazer;

c¢) promover a participagédo de criangas, jovens e adultos na pratica de esportes
coletivos e individuais;

d) fomentar a preservagdo da memoria, da histéria e dos valores culturais
populares do Municipio;

e) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

f) implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

g) verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

h) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

i) realizar demais atividades inerentes a area de atuacgéo.
V - Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano - SMMDU:

a) planejar, orgar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras e servigos
viarios, hidricos, civis, de iluminagéo publica e urbanisticos;

b) colaborar, na area de sua competéncia, para implementacao,
acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e
Ambiental e os planos, programas e projetos dele decorrentes;

c) promover a captagéo de recursos estaduais e federais para a Prefeitura e
efetuar a gestdo de todos os convénios celebrados com a Municipalidade;

d) viabilizar a politica municipal de transito e transportes, fixando prioridades;
diretrizes, normas e padroées;

e) planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar e operar o sistema de transito e de
transportes publicos do municipio objetivando garantir a melhor fluidez viaria,
com seguranga, de modo a melhorar a qualidade de vida da populagao:

N
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f) planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres
e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagéo e da seguranga
de ciclistas;

g) promover convénios, acordos de cooperacio técnica e consércios com
instituigdes diversas, relativos as questdes de transportes e transito;

h) estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

i) integrar-se a outros 6rgéos e entidades do sistema nacional de transito para
fins de arrecadacdo e compensagdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagédo do licenciamento, a simplificacdo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de
uma para outra unidade da federagéo;

J) gerir sistema de georreferenciamento municipal;

k) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuagéo;

I) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;
m) verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;

n) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

o) realizar demais atividades inerentes a area de atuacio.
VI - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos - SMOSP:

a) planejar, orgar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras publicas e
servigos viarios, hidricos, civis, de iluminac&o publica;

b) colaborar, na area de sua competéncia, para implementacéo,
acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e
Ambiental e os planos, programas e projetos dele decorrentes;

c) planejar, promover e acompanhar os processos licitatérios de obras publicas
e servicos de engenharia;

d) planejar, coordenar e estabelecer programa de limpeza urbana;
e) planejar, coordenar e promover a gestdo dos préprios municipais;

f) implantar e administrar os parques e areas verdes do municipio;

A
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g) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acdes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

h) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;
i) verificar os procedimentos, as normas e legislages aplicadas;

j) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

k) realizar demais atividades inerentes a area de atuagao.

Vii - Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SMMA:

a) determinar diretrizes para a melhoria das condigées ambientais do Municipio
e a gestdo integrada dos residuos sélidos;

b) aplicar o Codigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a agao do Poder
Publico Municipal e sua relagdo com os cidadaos e instituicbes puUblicas e
privadas, na preservagao, conservacao, defesa, melhoria, recuperacéao e
controle do meio ambiente;

c) determinar diretrizes ambientais para a elaboragdo de projetos e
parcelamento do solo urbano, bem como para a instalagio de atividades e
empreendimentos relacionados a coleta e disposicao de residuos;

d) promover a educagao ambiental;

e) implantar e/ou, apoiar unidades de conservacdo estaduais e federais
representativas dos ecossistemas originais do espaco territorial do Municipio,
implementando os planos de manejo;

f) propor a criagdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus
planos diretores;

g) recomendar ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente -
COMDEMA normas, critérios, parametros, limites e métodos para o uso dos
recursos ambientais do Municipio;

h) atuar de forma integrada com os demais o6rgdos ambientais federais,
estaduais e municipais, no que concerne a implementacido da politica
nacional de descentralizacdo, em matéria relacionada ao meio ambiente e
aos recursos naturais, respaldando-se na competéncia do poder local e na
atuacao em carater supletivo;

i) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, be
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuagao;
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)
k)

1)

implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgoes;
verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

m) realizar demais atividades inerentes a area de atuacio.

VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico - SMDE:

a)

b)

d)

g)
h)
i)

i)

promover politicas para o desenvolvimento econémico e social do Municipio,
em consonancia com as diretrizes do Plano de Governo;

promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que gerem
empregos, renda e recursos, investimentos que promovam melhoria da
qualidade de vida e da autoestima do cidadao;

formular politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, em consonancia
com as diretrizes de Governo, que visem incrementar a atividade econémica
do Municipio, por intermédio de parcerias com a iniciativa privada e
organismos financeiros;

agilizar e desburocratizar os processos de instalagéo dos estabelecimentos
comerciais e industriais e elaborar o calendario anual de eventos do
municipio nessas areas, coordenando e compatibilizando as acées dos
6rgaos da administracéo direta e indireta com o calendario;

executar, no ambito do municipio, a politica federal de trabalho e emprego,
por meio do Sistema Puablico de Emprego, Trabalho e Renda e de
qualificacao profissional;

planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacéao;

implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

verificar os procedimentos, as normas e legisiacées aplicadas;

identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas
preventivas; e

realizar demais atividades inerentes a area de atuacgéo.

N /
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IX- Secretaria Municipal de Seguranga Urbana - SMSU:

a) planejar, orientar e coordenar a execugéo da politica municipal de seguranca
publica;

b) desenvolver e implantar politicas que promovam a protecido ao cidadao,
articulando e integrando os organismos governamentais e a sociedade,
visando organizar e ampliar a capacidade de defesa da populagéo;

¢) contribuir com acbes efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com
vistas a reducéo e a contencéo dos indices de criminalidade;

d) representar o Municipio nos diversos féruns e eventos de seguranca publica;

e) articular agdes com as demais instancias de seguranca publica, nos dmbitos,
municipais, estaduais e federal;

f) buscar parcerias e convénios visando equipar melhor a Guarda Civil
Municipal — GCM, bem como promover treinamentos e aprimoramento;

g) estabelecer novas técnicas para seguranca publica, bem como o uso das
tecnologias, visando maior efetividade na atuacao;

h) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

i) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

j) verificar os procedimentos, as normas e legisiacdes aplicadas;

k) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

I) realizar demais atividades inerentes a area de atuacéo.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA

Art. 13. A estrutura organizacional de cada 6rgao da administracéo direta é a
estabelecida nos Anexos IV a XVII desta Lei Complementar.

N
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CAPITULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES EM CONFIANCA

Art. 14. Fica criado o Quadro de Cargos em Comissdo e respectivas
atribuigbes conforme Anexo I e lll, respectivamente, desta Lei.

§ 1° Os cargos em comissdo séo regidos peio Estatuto do Servidor Publico e
vinculados ao Regime Geral de Previdéncia.

§ 2° O vencimento estipulado pelo Anexo Il é devido aos nomeados para os
cargos em comisséo e fungdes em confianca.

§ 3° O nomeado para cargo em comissao que for titular de cargo efetivo do
Municipio podera optar por uma das seguintes formas de percepcéo de Adicional
de Funcgao:

I. manutengao do valor percebido por seu cargo efetivo acrescido da diferenca
entre este e o montante fixado como vencimento base do cargo em comissao;

IIl. manutengéo do valor percebido por seu cargo efetivo acrescido do percentual
previsto no Anexo ll, incidente sobre o montante total correspondente ao
vencimento base do cargo em comisséao.

§ 4° A designagéo para fungédo de confianga implica alteragéo das atribuicées
do servidor, enquanto perdurar a designacao.

§ 5° Assegura-se 10% (dez por cento) dos cargos em comisséo para os
servidores efetivos.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. Toda a estrutura, bem como os cargos em comiss&o da administracdo
direta ficam criados em conformidade com esta Lei Complementar e segundo os
termos dos Anexos, extinguindo-se os demais cargos em comiss&o néo previstos
nesta Lei.

§1° A Secretaria Municipal de Administragao providenciara a alteracdo das:
unidades organizacionais e dos padrdes de lotacéo dos servidores.

§ 2° A Secretaria Municipal de Fazenda providenciara o remanejamento

dotagbes orgamentarias, em face da nova composicdo dos 6rgags e
competéncias da Administracdo Direta, que devera ser publicado por Decyeto.

N
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Art. 16. Os subsidios dos Secretarios Municipais observardo o disposto no
artigo 39, §4° da Constituicao Federal.

Paragrafo nico. O cargo de “Chefe de Gabinete” equipara-se para todos os
fins ao de Secretario Municipal.

Art. 17. Fica o Poder Executivo autorizado e promover o remanejamento
orcamentario decorrente da mudanca nas Secretarias Municipais, de acordo
com a redistribuicdo das competéncias e programas.

Art. 18. O Poder Executivo tem o prazo de 120 dias, contados da publicagéo
desta Lei Complementar, para implementar as mudancas necessarias.

Art. 19. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagéo, com
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2019.

Art. 20. Revogam-se a Lei Complementar n° 62/2005, os artigos 37 a 41 da Lei
Complementar n° 063/2005, os artigos 1° ao 4° da Lei Complementar n°
106/2009, a Lei Complementap2107/09 e as dispos/i 6es em contrario.

Prefeitura do Myricipio de @ajamar, 26 de dezembro de 2018.

< URICO MARGOS MISSE
Prefeito M(lnlclpal

@M@ @&@JM@ d

DANIEL DE OLIVEIRA VIRGI
Diretor Municipal de Governo e Gestao

Conferida, numerada e datada neste Departamento
no Pago Municipal nos termos do artigo 102 da Le

mediante afixagéo no local de costume, aos vipté g/séi
de dois mil e dezoito.
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ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANGCA

fl) reﬁei{ura ds ﬂunicipio Jo Ca jamar

01 |CHEFE DE GABINETE

13 |SECRETARIOS MUNICIPAIS --
13 |SECRETARIOS ADJUNTOS \
39 |DIRETOR DE DEPARTAMENTO v
01 |CONTROLADOR GERAL v
01 |OUVIDOR 1l
85 |GERENTE Il

12 |ASSESSOR ESPECIAL \%

ASSESSOR TECNICO DE GABINETE

% /SECRETARIA !
22 |ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO I

09 |COORDENADOR DE ATIVIDADES I
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ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS

\ R$ 12.546,37 30%
\Y R$ 11.145,27 30%
vV R$ 9.223,65 30%
1] R$ 8.070,70 30%
I R$ 5.380,45 30%
I R$ 3.362,81 30%
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ANEXO Il

DENOMINAQAO DO CARGO EM COMISS ’0"- e
. SECRETARIO MUNICIPAL :

DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Prefeito Municipal na proposicéo da politica e diretrizes a serem
adotadas pela secretaria de atuacdo. Executar os atos pertinentes as
atribuices que Ihe forem delegadas ou outorgadas pelo Prefeito Municipal.

DESCRICAO DETALHADA
o Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela secretaria de atuacéo

o Assistir o Prefeito Municipal no desempenho de suas fungoes relacionadas
com os programas, projetos e a¢des da secretaria;

a Apoiar a elaboragéo do planejamento estratégico e determinar agées de
coordenagéo, execugdo e monitoramento dos resultados;

o Manifestar-se:

= em projetos de leis ou decretos sobre matéria pertinente a area de atuagao
da secretaria;

* em assuntos que devam ser submetidos ao Prefeito Municipal;

o Referendar os atos do Prefeito Municipal relativos a area de atuagao da
secretaria;

o Expedir instrugGes para execucio das leis, decretos, regulamentos de sua
area de atuagao;

o Decidir sobre:

* as proposigdes encaminhadas pelas unidades subordinadas :

» 0s pedidos formulados em grau de recurso;

a Exercer a orientagdo, coordenagio e supervisio dos 6rgédos e entidades da
administracao publica na area de sua competéncia; é

o Comparecer perante a Camara Municipal para prestar esclarecimentos d
quando convocado;

o Apresentar ao Prefeito Municipal relatdrio anual de sua gestdo na Secretaria:

o Praticar os atos pertinentes as atribuices que lhe forem outorgadas R
delegadas pelo Prefeito Municipal. /GG

M-
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'DENOMINACAO DO CARGO EM COMISSAO.

_ CHEFE DE GABINETE

DESCRIGCAO SUMARIA
Assessorar o Prefeito Municipal nas suas atribui¢cées, coordenar a equipe do seu
gabinete e articular a estratégia e operacéo das diversas secretarias municipais.
Executar as competéncias e atribuicdes que forem delegadas ou determinadas
pelo Prefeito Municipal, inclusive as de representacéo.

DESCRIGAO DETALHADA

0 assistir o Prefeito em assuntos afetos a administragao municipal , em especial,
na promocéo de acgdes relacionadas a(s):

* articulagcdo entre as organizagbes da sociedade civil e o Poder Publico
Municipal;

= articulagbes administrativas e relagGes intersetoriais que sejam necessarias
a integracéo das diversas areas de funcionamento da Prefeitura Municipal;

* relagGes institucionais com o legislativo municipal;

= coordenagdo das relagdes do Executivo Municipal com os 6rgdos da
administragdo publica municipal, regional, estadual e federal;

* manutencao das relagbes institucionais com os conselhos que sejam
vinculados ao Poder Executivo Municipal e que deliberem sobre interesses
coletivos da populagao e da sociedade.

o acompanhar, nos diversos o6rgaos publicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder Executivo e garantir o seu cumprimento;

o Exercer a orientagdo, coordenagédo e supervisdo dos érgaos e entidades da
administragdo publica vinculados ao Gabinete do Prefeito; /7/

o Praticar os atos pertinentes as atribuicées que lhe forem outorgadas ouév

=

delegadas pelo Prefeito Municipal.

VAN
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DENOMINACAO DO CARGO EM COM!SSAO

ASSESSOR ESPECIAL

DESCRIGAO SUMARIA
Prestar assessoria de conhecimentos especializados na area de sua competéncia.
Assessorar a administracdo municipal em assuntos de natureza politica, técnica e
administrativa de acordo com programas e projetos estabelecidos na sua area de
atuacao. Participar de grupos de trabalho e coordenar projetos, quando designado.

DESCRICAO DETALHADA

0 Prestar assessoria em assuntos de natureza politica, técnica e administrativa de
acdes relacionadas aos servigos da administragao direta municipal;

o Assessorar e executar atividades de organizagéo e controle de politicas publicas,
preparando documentos, relatérios e prestando informacdes e dados
necessarios ao bom desempenho da administracéo publica;

a Participar das atividades de planejamento e direcdo de recursos e meios de
suporte a realizagcdo das politicas municipais;

o Coordenar ou participar de grupos de trabalho quando designado pelo Prefeito,
Chefe de Gabinete ou Secretarios;

a Participar na construgdo do planejamento estratégico da sua unidade
administrativa;

0 Assessor o Prefeito, Chefe de Gabinete e Secretarios na organizacdo de
indicadores, resultados e analises, acompanhando a performance institucional;

0 Preparar estudos, relatérios e andlises para avaliagdo do desempenho dos
orgaos municipais;

o Representar a municipalidade, por delegacdo do Prefeito, na interface com
outras esferas da administragdo publica compondo grupos de trabalho e/ou,
atuando na troca de informagbes com essas instituicées:

0 Assessorar na elaboragédo de planos de acéo para efetividade da governanca

municipal; e /

o Executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de complekidade

associada & sua area de atuacao.
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DENOMINACAO DO CARGO EM COMISSAO

~ ASSESSOR TECNICO DE GABINETE/SECRETARIA |

DESCRIGCAO SUMARIA
Prestar assessoria de apoio técnico bem como coordenar atividades técnicas e
administrativas, elaborando instrumentos de acompanhamento e atualizacéo dos
processos implantados, bem como na execugdo de projetos e acgdes
estabelecidos na sua area de atuacao.

DESCRICAO DETALHADA

0 Executar atividades relacionadas a implementagdo dos planos, projetos e
acoes que requerem acompanhamento do gabinete do secretario para garantir
a sua efetividade;

0 Manter atualizado bancos de dados e de informacdes necessarios ao
desenvolvimento de atividades do gabinete;

o Monitorar a execucdo de planos, programas e projetos a fim de garantir o
cumprimento de agbes matriciais e/ou, que guardem interface interna e/ ou,
externa;

0 Realizar estudos e pesquisas para elaborar instrumentos de acompanhamento
e atualizacéo dos processos implantados para eficacia do monitoramento;

0 Analisar dados de acordo com indicadores estabelecidos e promover sua
divulgacéo para as unidades internas visando corre¢éo de rumos se for o caso;
e

o Executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de complexidade/

associadas a sua area de atuac3o.

N

A\
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DENOMINAGCAO DO CARGO EM COMISSAQ

_ ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO

DESCRIGAO SUMARIA
Assessorar a dire¢do no tratamento técnico de assuntos de interesse e/ ou de
sua responsabilidade, planejando, orientando, acompanhando e avaliando a
execugdo e controle de programas, projetos e planos implementados, na
conformidade do cronograma de execucéo estabelecido. Apoiar a direcdo em
assuntos de natureza técnica, administrativa e de informagéo e comunicacéo -
TIC visando a melhoria da qualidade dos processos e das interfaces de trabalho.

DESCRIGCAO DETALHADA
o Elaborar planos, programas e projetos relacionados a diretoria;

o Assistir o Titular da Pasta quanto ao planejamento e organizacdo de agées
gerenciais e operacionais para atendimento as unidades subordinadas;

o Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos
diagnosticos que permitam implementar e racionalizar processos de melhoria
das respostas as demandas internas e aquelas da populagéo, em especial,
quando se encontrarem em situacéo de vulnerabilidade social;

o Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e
operacionais implementados nas diferentes unidades administrativas
coletando informagdes e analisando-as em funcdo das metas estabelecidas
para cada processo executado. Propor corre¢éao de rumos se for o caso;

o Orientar e acompanhar as atividades e fungdes das diversas areas da
Diretoria, tornando viavel sua inter-relagéo e/ou integragéo; prestando apoio
técnico adequado, sempre que necessario;

o Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da area;

a Propor agbes relacionadas a melhoria dos processos e procedimentos de. L7
comunicagao interna no ambito da diretoria e da secretaria; é

o Emitir parecer relativo a estudos técnicos desenvolvidos internamente e por/
terceiros; e

u Executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de complex7éii7

associadas a sua area de atuacao.

~
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Gerir, atuar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
sua unidade administrativa, a fim de alavancar resultados, de acordo com o
planejamento, observando prazos e prioridades. Gerir e coordenar as equipes e
0s processos inerentes a sua area de atuagéo, de forma articulada e integrada
com as demais estruturas organizacionais, garantindo o cumprimento das
politicas, normas e diretrizes tragadas pela Secretaria de atuagao.

DENOMINACAO DO CARGO EM COMISSAO

_ DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO SUMARIA

Q

Q

DESCRIGAO DETALHADA

Cumprir e fazer cumprir no dmbito de sua area de resultados, as funcdes
delegadas na area de atuagéo /organizacional da Secretaria;

Gerenciar os recursos financeiros, econémicos e de pessoal destinados a sua
area avaliando e realizando ajustes necessarios para a melhor consecucao dos
objetivos propostos;

Responder pela proposicdo e cumprimento de metas e diretrizes a serem
alcangadas formulando e recomendando politicas, programas e procedimentos
a serem aplicados;

Determinar prazos e prioridades a sua equipe de trabalho, avaliando resultados
para atingir os objetivos basicos tragados pela administragéo municipal;
Responder pelos resultados operacionais e administrativos no dia a dia de sua
area de atuacao;

Responder pela gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais
disponibilizados para as unidades de execugdo propondo estudos de
adequacéo necessarios para o alcance dos objetivos e metas estabelecidos:
Assegurar fluxo permanente de informagées gerenciais, na sua area e entre a
secretaria;

Planejar, coordenar e controlar a elaboragédo e implantacdo de projetos
programados e aprovados;

Exercer controle de qualidade e apoio técnico das atividades terceirizadas,
quando for o caso, visando ajustar eventuais desvios;

Orientar e definir diretrizes para o planejamento e execugdo de atividades
técnicas no ambito de sua area de atuacéo, envolvendo analise de manuais,
estudos técnicos, controle administrativo, desenvolvimento de sistemas e
informagGes, acompanhamento e outros procedimentos necessarios a
obtencao dos resultados esperados; e

aExecutar outras atividades de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua area de atuacio.

o

)
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Executar a programagdo e implementagdo de acbes especificas e a
operacionalizagdo de processos de trabalho de natureza técnica ou
administrativa inerentes & sua area de atuagéo, visando a atingir as metas
estabelecidas.

DENOMINAGAO DO CARGO EM COMISSAO
GERENTE

DESCRICAO SUMARIA

]

DESCRICAO DETALHADA

Participar de atividades junto a Diretoria de formulagéo de politicas, programas
e procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos trabalhos de
responsabilidade da sua geréncia;

Desenvolver agbes de planejamento, execucdo e dos resultados das
atividades afetas a area de sua geréncia por meio de aplicagdo de
metodologias, procedimentos e atividades a fim de qualificar e realizar com
efetividade os planos de acao propostos;

Gerenciar os recursos financeiros, econémicos e de pessoal destinados a sua
area avaliando e realizando ajustes necessarios para a melhor consecucéo
dos objetivos propostos;

Avaliar e adotar procedimentos para obter resultados efetivos das atividades
operacionais e administrativas realizadas no diaadia;

Planejar, programar e acompanhar a implantagéo de projetos, processos e
técnicas inovadoras, visando a racionalizagéo e eficacia do trabalho, através
da fixagcéo de padrdes de qualidade e da melhor utilizagdo de equipamentos e
do quadro de pessoal disponivel;

Atuar com efetividade no gerenciamento dos servicos administrativos, técnicos
e estratégicos da area, planejando, organizando e controlando atividades e
fluxo de informagées, agilizando decisées e atendimento eficaz as demandas
sob sua responsabilidade;

Atuar de forma multidisciplinar nas areas de logistica e de processos e
contratagbes a fim de otimizar a cadeia de suprimentos necessérios para a
area;

Equacionar possiveis conflitos de trabalho surgidos em sua area de atuacao,
eliminando ou minimizando problemas, esclarecendo e diminuindo duvidas ou
encaminhando para solugbes das areas competentes;

Colaborar nas solugdes de problemas/questées provenientes da interface com
outras geréncias da Diretoria;

Responder pelas questdes referentes a qualidade e melhoria continua no
ambito geral da sua Geréncia; e

N\

Executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua area de atuacéo. //

7
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DENOMINAGCAO DO CARGO EM COMISSAO
COORDENADOR DE ATIVIDADES

Implementar as atividades de planejamento da area estabelecendo plano de acgéo
para dar efetividade a realizacdo das politicas sociais processadas e
implementadas nos equipamentos municipais, bem como gerenciar os recursos e
dar providenciar para o eficaz funcionamento dos equipamentos de alta
complexidade, com aplicagdo de politicas sociais, de salde e esportes.

DESCRICAO SUMARIA

a

Qa

DESCRIGAO DETALHADA

Coordenar as atividades relacionadas aos processos essenciais de sua area
de atuacéo mediante planos de agdo elaborados e aprovados;

Planejar, em conjunto com as areas de competéncia da secretaria municipal a
qual se vincula, as atividades e recursos necessarios de pessoal, rotinas dos
sistemas administrativos, materiais e financeiros para atendimento as
demandas da populag&o usudaria do equipamento de sua coordenacéo;
Apresentar e avaliar com o chefe imediato, na época determinada em
cronograma, o programa de trabalho da unidade, das equipes sob sua
coordenagéo e demais procedimentos para viabilizar o atendimento ao publico
do equipamento municipal;

Acompanhar e monitorar o desempenho das equipes visando o cumprimento
dos planos de agéo de acordo com a programagio de atendimento disposto
para o equipamento de sua area de atuagso;

Organizar e orientar as atividades de atendimento direto e de prestagdo de
informagGes ao publico obedecido o regulamento e normas legais vigentes;
Manter cadastros atualizados e controlados de acordo com programas de
atendimento aos usuarios do equipamento;

Promover o aperfeicoamento dos processos da area de atuacdo mediante
parceria com as demais areas de interface da propria secretaria e de outras
secretarias;

Encaminhar ao superior imediato, nos periodos determinados, relatérios das
atividades desenvolvidas na unidade;

Acompanhar a escala de férias do pessoal e demais procedimentos
administrativos de controle da frequéncia para fins de assiduidade e
pagamento, de movimentagao funcional de acordo com normas estabelecidas
pela area competente; e

Executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de comp idady
associadas a sua area de atuacao. (/Z

/
|
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DENOMINAGCAO DO CARGO EM COMISSAO
OUVIDOR

DESCRIGAO SUMARIA
Coordenar o atendimento aos cidaddos em geral, dando encaminhamento as
reclamagbes, criticas, elogios, sugestdes ou denlncias, visando o
aperfeicoamento do modelo administrativo, das ac¢des institucionais e a constante
melhoria dos processos. Prestar informacdes ao publico sobre os servicos
publicos, em cumprimento a Legislacdo pertinente.

DESCRICAO DETALHADA

o Promover a intercomunicagao agil e dindmica entre o cidaddo usuario dos
servigos publicos municipais e a Prefeitura;

0 Registrar e analisar a manifestagdo do cidaddo podendo determinar seu
arquivamento quando apresentada de forma vaga, ampla e genérica;

o Representar internamente os direitos dos cidadéos e usuarios dos servicos
municipais;

0 Esclarecer duvidas e auxiliar os cidaddos usuarios acerca dos servicos
prestados pela Prefeitura do Municipio de Cajamar atuando na prevencgéo e
solucao de conflitos;

o Manter arquivo de controle das consultas e seus encaminhamentos;

o Acompanhar a tramitagdo das consultas e estabelecer agdes integradas com
os diversos 6rgdos municipais contribuindo assim para melhoria continua do
efetivo atendimento dos servigos prestados aos cidadéos; e

o Executar outras atividades correlatas a coordenacéo geral dos trabalhos, %

1

competéncias e atribuicdes da Ouvidoria.

{
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DESCRICAO SUMARIA

Planejar, executar, acompanhar, orientar, controlar e fiscalizar processos,
procedimentos e atividades de gestdo implementados nos 6rgdos municipais,
visando avaliar a conformidade do cumprimento de normas legais vigentes,
alinhado ao programa de governo.

’ DENOMINACAO DO CARGO EM COMISSAO
CONTROLADOR GERAL

Q

0O 0O O

DESCRIGAO DETALHADA

Orientar e assessorar as secretarias municipais quanto as melhores praticas de
execugao dos procedimentos inerentes a administracéo publica.

Planejar e coordenar atividades de fiscalizagdo nos sistemas contabil,
financeiro, orgamentario, patrimonial, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais;

Realizar atividades de fiscalizagdo e avaliagdo dos processos e programas
implementados nos érgdos municipais em cumprimento as normas, principios,
métodos e procedimentos que regem a administracdo publica;

Monitorar e a execugéo das atribuicbes das secretarias;

Elaborar relatério anual das atividades de auditoria;

Dar cumprimento as atribuicbes da area; e

Executar outras atividades de mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas a sua area de atuacao. QZ

T~
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ANEXO IV

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Administracio:

I - promover um processo sistematico de planejamento e normatizacéo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administraciao
Municipal com a finalidade de oferecer suporte, apoio e provisionamento
aos sistemas de gestdo administrativa dos 6rgdos da Prefeitura
Municipal,

Il - gerenciar e administrar o sistema de administracdo de recursos
humanos, bem como a politica de capacitacdo dos servidores da
Administracéo Pablica Municipal;

It - estabelecer os procedimentos internos para licitagbes, compras e

contratacoes;
IV - gerenciar a frotamunicipal;
V -  estabelecer a politica de tecnologia deinformacéo;
VI - gerir a politica municipal de gestaodocumental;
VIl - gerir o sistema de informacgdes gerais do Municipio;
VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem

como executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuacio;

IX - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;
X - verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas:
Xl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

preventivas; e

Xl - realizar demais atividades inerentes a area de atuacao.
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Art. 2° A Secretaria Municipal de Administragéo fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assessoria;

Il - Apoio Administrativo;

Il - Diretoria de Gestao de Pessoas;

IV - Diretoria de Licitagdes, Contratos e Logistica;

V - Diretoria de Administracdo Geral;

VI - Diretoria de Gestao de Frota; e

VIl - Diretoria de Tecnologia dainformacéo.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

I - assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informag&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

Il - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum" domesmo;

IV - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V - representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4°Compete a Assessoria:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagdo e supervisionar a
execugao de tarefas;

Il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV - pesquisar e organizer informacdes, realizer estudos e subsidiar o
Secretéario e eventualmente aos Diretores, para determinados ass v@,\
quando solicitado;

i

/
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V - auxiliar o Secretarios, e eventualmente aos Diretores na preparagéo de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos;
VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos

e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das

Secretarias;

VIl - redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestao interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e

suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulagdo com as
demais Assessorias;
IX - acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicagéo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e
demais servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica, preencher documentos, preparar
relatorios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os
procedimentos necessarios referentes aos mesmos:;

IV - atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacdo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Gestao de Pessoas é composta por:
I - Assisténcia Técnica;
Il - Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal;

ll - Geréncia de Administragao de Pessoal.

N
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§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.
§ 2° Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:

I - implementar as a¢cdes necessarias ao planejamento e controle do quadro,
de gestdo do sistema remuneratério e de folha de pagamento, de
acompanhamento da proposicéo de planos de carreira e de planos de
capacitacéo dos servidores;

It - atuar, em interface com as Secretarias, oferecendo suporte técnico sobre
gestéo de pessoas, em especial no planejamento, gestao e controle da
aplicagdo de normas legais e de rotinas de atualizacdo da folha de
pagamento dos servidores municipais;

lll - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agles e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

IV -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acoes;

V -verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

VI -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

preventivas;e

VIl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal:

| -proceder a reviséo do planejamento e controle de cargos e fungées e de
dimensionamento de pessoal face as necessidades identificadas no
desempenho das unidades dos érgaos da Administragéo Publica Municipal;

Il - elaborar, em parceria com os demais 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal, os editais de concursos publicos, bem como outros processos de
selecao de pessoas do municipio;

Il - organizar, em parceria com outras instituicdes publicas ou privadas,

AN
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concursos publicos e processos seletivos;

IV - planejar, coordenar e promover programas de capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores, observadas as prioridades e necessidades
estabelecidas pela Administragdo Publica Municipal;

V estabelecer canais de comunicagdo que possibilitem ao servidor acesso a
informacéo do processo de gestéo do sistema de evolugéo na carreira e de vida
funcional;

Vi planejar com as demais secretarias agdes de melhoria da qualidade da
saude dos servidores do quadro de pessoal da administracdo municipal; e

VIl executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Administragao de Pessoal:

I - manter atualizadas as informagdes relativas ao cadastro de cargos e funcdes
dos quadros de pessoal; armazenar, controlar e atualizar documentos e
informagbes dos servidores ativos e inativos em cumprimento aos
procedimentos de organizagéo e atualizagdo dos prontuarios;

Il - responsabilizar-se pelo planejamento, normatizagdo, orientacéo,
execugao e controle dos fluxos e rotinas de pagamento;

Ml - executar os procedimentos de fechamento da folha de pagamento,
apuragao dos encargos e declaragées trabalhistas, e

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Licitacio, Contratos e Logistica & composta por:
I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Licitagdes, Compras e Gestéo de Contratos;

lll - Geréncia de Almoxarifado.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestéo e monitoramefito
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de /nivel

superior.
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§ 2° Compete a Diretoria de Licitagdo, Contratos e Logistica:

I - planejar, orientar, supervisionar e instruir a execucdo de processos
licitatorios para a aquisi¢do de bens e contratagio de servicos em todas as

Il suas modalidades;

Il - supervisionar a elaboragcdo de processos licitatérios nas diversas
modalidades previstas na legislacéo brasileira, tais como concorréncia pubilica,
tomada de pregos, pregéo, processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa;
IV - garantir a elaboracdo de cotagbes prévias, solicitacbes de reservas
orcamentarias para aquisicdo e contratagido de bens e servicos mediante
modalidades previstas em legislagéo vigente;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

VI - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Licitacdes, Compras e Gestio de Contratos:

| - elaborar normas, propor diretrizes e planejamento para realizacido de
compras, servigos e contratagcdes para a Administragéo Municipal na forma da
lei;

Il - propiciar a correta instrugdo do processo administrativo para a contrataczo
direta, licitag&o, pregdo e demais modalidades de compras previstas em lei
acompanhando e controlando todo o processo;

I - gerenciar a administracéo do controle do Sistema de Registro de Pregos

IV - controlar o periodo de vigéncia contratual, iniciando os procedlmentos

nova contratagdo ou aditamento, nos prazos definidos;
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V disciplinar, no dmbito da Prefeitura de Cajamar as acdes referentes a

Q)

aplicacao de normas e procedimentos legais dos acordos a celebracao e
gestao dos Contratos, Convénios e outros Ajustes;

VI elaborar os termos de referéncias, editais e minutas de contratacao de
projetos, obras, servicos de engenharia, servicos em geral e suprimento de
materiais e equipamentos em estreito entendimento com as areas interessadas
de acordo com as especificagbes por elas elaboradas;

VIl orientar as areas interessadas na elaboracdo das especificacbes de
materiais e servigos;

Vill acompanhar prazos de vigéncia dos contratos e convénios da Prefeitura; e

IX executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Almoxarifado:
I - planejar, orientar, supervisionar e implementar a logistica de distribuicao
de materiais desde o fornecedor até as unidades de destino final:

Il - analisar a composicdo dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetiva fixando niveis de estoque minimo,
maximo e ponto de reposicéo para preservacéo da qualidade e quantidade dos
materiais estocados;

Il - planejar, orientar, supervisionar e controlar procedimentos de recebimento,
conferéncia, armazenagem e registro dos produtos em estoque e encaminhar,
ao setor responsavel, as notas fiscais para pagamento;

IV - garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagao e
retiradas dos produtos visando um atendimento agil e eficiente;
V - suprir os o¢rgédos da Administragdo com materiais, equipamentos,

géneros de consumo e demais bens necessarios ao seu funcionamento; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Art. 8° A Diretoria de Administragdo Geral & composta por:
I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Protocolo e Arquivo;

lll - Geréncia de Patrim6nio Mobiliario e Imobiliario;

IV - Geréncia de Zeladoria;

V - Geréncia de Servigos Funerarios e Cemitério.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica o Diretor na gestdo e monitoramento dos

processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Administragéo Geral:

I - planejar e elaborar normas para a realizacéo, utilizagdo e controle de
servicos administrativos comuns na Secretaria e orientar sua aplicagzo;

Il - exercer as atividades de protocolo, expedicao e arquivo geral aplicando
normas de gestao documental de acordo com normas legais vigentes;

il - administrar e controlar bens patrimoniais formulando um Sistema de
controle, acompanhamento de processos e de patriménio da administracao
municipal;

IV - prover servigos gerais de limpeza, copa e outros;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como

executar acgbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

VI - implementar programas e projetos, monitorar prazos eagées;
VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;
VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

preventivas; e

IX - executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

AN
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§ 3° Compete a Geréncia de Protocolo e Arquivo:

I - aplicar normas, orientar e promover atividades relativas aos processos e
procedimentos de recebimento, distribuicéo, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura;
Il - estabelecer procedimentos de atendimento ao publico interno e externo
sobre a localizag&o atual dos processos, bem como do seu desarquivamento e
consulta quando solicitados, mantendo registros de controle no sistema de
protocolo e arquivo;

Il - implementar procedimentos de gestdo documental na forma de normas
estabelecidas em lei, promovendo a organizagéo e conservagdo do arquivo,
por meio da analise do contetildo dos documentos e papéis, a fim de classifica-
los;

IV - administrar o ingresso de documentos em Arquivo Intermediario, o
desarquivamento para empréstimo, a eliminagéo e o recolhimento para Arquivo
Permanente; e

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Patrimdnio Mobiliario e Imobiliario:

| - planejar, organizar, orientar e providenciar a classificacdo, codificacdo e
manutencéo atualizada dos registros do patriménio mobiliario e intangivel
controlando sua utilizag&o e qualidade do uso em favor do interesse publico;

Il - realizar levantamentos periédicos para atestar sua existéncia e correta
utilizagao, constituindo processo administrativo para apurar desvios e mau uso
do patrimdnio municipal;

Il - gerenciar, fiscalizar e executar procedimentos de manutencao preventiva e
corretiva de pequeno porte;

IV elaborar normas de controle de bens do patriménio imobiliario e orientar sua

I

aplicacao;
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V administrar e controlar bens patrimoniais das unidades centrais, utilizando-
se de cadastro, formas de identificacéo, inventario periédico e baixa patrimonial;
exercer o controle da depreciacdo de bens patrimoniais imobiliarios:

VI acompanhar manutencgao, reforma e reparo dos bens prediais da Prefeitura;

VII  executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Zeladoria:

I - organizar os servigos de limpeza e provimento de materiais dos préprios
publicos municipais;

Il - zelar pela conservagdo dos préprios publicos municipais;

- administrar o provimento de agua e café nos préprios municipais;

IV - administrar a for¢a de trabalho delimpeza;

V - planejar e controlar o uso de materiais e insumos; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 6° Compete a Geréncia de Servigos Funerarios e Cemitério:

I - planejar, administrar e orientar as agdes relacionadas ao servigo funerario
municipal correspondentes aos cemitérios e veldrios por meio dos seguintes
procedimentos:

a) conceder sepulturas para inumagdes em suas modalidades:

b) apurar e processar casos de abandono ou ruina das sepulturas até a fase
final de declaracéo de extingédo da concessao;

c) proceder a escrituragdo dos cemitérios em livro proprio;

d) prover cemitérios e velérios dos recursos humanos, materiais e financeiros
para atendimentos dos servigos funerarios; e

e) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, be rgo

aquelas dispostas na Lei Complementar n® 069/05.

FAN
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Art. 9° A Diretoria de Gestao da Frota é composta por:
I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Operacgdo e Manutencéo da Frota.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica o Diretor na gestao e monitoramento dos

processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Gestio da Frota:

I - planejar, estabelecer normas e adequar servigos de utilizagio de frota
e de transporte interno da secretaria e dos 6rgéos da administragao municipal;

Il - propor a aquisi¢éo e alienagéo de veiculos e de servicos de manutencéo
dafrota;

Il - analisar relatérios dos registros da frota para controle do custo e de sua
utilizacao;

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar acgbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo:;

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acoes;

VI - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Operagio e Manutencio da Frota:

I - planejar, estabelecer normas e adequar servigos de utilizagdo de frota e
de transporte interno da secretaria e dos 6rgéos da administragcdo municipal;

Il - propor a aquisigéo e alienagéo de veiculos e de servicos de manutengao
dafrota;

lll - analisar relatérios dos registros da frota para controle do custo e de sua

utilizacéo; ’J\ /)
AN /
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IV zelar pelo controle da frota de veiculos e maquinas utilizados na execucgao dos
servicos;

V realizar o abastecimento dos veiculos da Secretaria, bem como acompanhar
e controlar o consumo de combustivel dos veiculos;

VI zelar pela conservacdo e manutengdo da frota de veiculos e maquinas
utilizadas na execugao dos servigos; e

VIl executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 10. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagbes é
composta por:
I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia da Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagées.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica o Diretor na gestdo e monitoramento dos

processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacio e Telecomunicagoes:
I - propor politicas de tecnologia da informagao e diretrizes gerais de
informatizacédo da administragao municipal;

Il - planejar, coordenar, organizar e manter, desenvolver e implementar,
direta ou indiretamente, sistemas de informacéo que atendam as demandas dos
6rgaos da Administragdo Municipal;

il - planejar, coordenar, organizar e manter a operagéo dos servicos telefénicos
do municipio;

IV - promover e coordenar, em parceria com a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
os treinamentos necessérios na area de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo aos servidores da Administragdo Municipal;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem com
executar acGes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

VI - implementar programas e projetos, monitorar prazos eacoes;

N
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Vil - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;
VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§3° Compete a Geréncia da Tecnologia da Informagio e de
Telecomunicagoes:

I - diagnosticar demandas e elaborar propostas para a contratacdo de sistemas
e outros servigos relacionados a tecnologia da informacéo, de acordo com as
regras de compras e contratagées do municipio;

Il - administrar e customizar os Sistemas de Informacdo para a Prefeitura
Municipal, tratamento, recuperagéo e disponibilizagio da informagéo;

Il - manter o banco de dados do Municipio, assegurando a manutencéo,
atualizagédo do sistema e a seguranca dos dados;

IV - controlar licengas e atualizag6es de todos os softwares do Municipio;

V  planejar, orientar, supervisionar e operar os servicos telefénicos, méveis e
fixos, da Prefeitura, providenciando a sua manutengdo preventiva e corretiva,
quando necessario;

VI gerenciar, monitorar e renovar os contratos com as operadoras de telefonia
movel e fixa, buscando as solugdes eficientes a Prefeitura;

VIl controlar gastos telefénicos das unidades da Prefeitura, analisando custos
por meio de relatérios de acompanhamento comparativo das ligagdes
efetuadas e em conjunto com asunidades da Prefeitura, identificar as possiveis
causas em caso de aumentos além do previsto bem como, elaborar plano de
reducéo desses custos; e /)

VIl executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

N



fD re#eiluru ds ﬂunicipio Je O ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 170/18- fls. 43

ANEXOV

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Justica - SMJ:

I patrocinar os interesses do Municipio em juizo, na forma das leis processuais;

Il exercer a representagao extrajudicial do Municipio nos atos juridicos em que
deva intervir, mediante expressa delegacao do Prefeito;

Il elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos
mandados de segurangca em que o Prefeito, Secretarios Municipais e
dirigentes de unidades da Administracdo Direta sejam apontados como
autoridades coatoras;

IV fiscalizar a legalidade dos atos dos 6rgaos da Administragdo Direta, propondo
sua anulagéo quando for o caso ou as medidas judiciais cabiveis;

V requisitar aos 6rgéos do Poder Executivo Municipal informacées, certidoes,
copias, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento
de suas finalidades institucionais;

VI propor medidas juridicas para a protecdo do patriménio municipal ou o
aperfeicoamento das praticas administrativas;

Vlimanter atualizada a legislagdo municipal, propondo ao Prefeito a sua revisdo
e consolidacgao;

VIl representar ao Prefeito, de oficio ou quando solicitado, sobre providéncias
de ordem juridica que lhe paregam reclamadas pelo interesse publico, para a
boa aplicagéo das leis vigentes, bem assim sobre a inscontitucionalidade de
leis;

IX deliberar sobre as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da
legislagéo e da jurisprudéncia administrativa, na Administragéo Direta;

X organizar, coordenar, designar e/ou reordenar as fungdes e locais de atuagéo
de todos os procuradores do Municipio, incluindo os procuradores
eventualmente lotados em outros 6rgdos ou Secretarias, ou aind '
Administragéo Direta;
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Xi emitir pareceres e posicionamentos juridicos da Administracio Direta do
Municipio, inclusive nos procedimentos e/ou processos de natureza fiscal;

Xi promover os procedimentos administrativos e judiciais de desapropriagéo;

Xl desempenhar e gerenciar o apoio as licitagbes e a consultoria juridica
geral do Municipio; e

XIV  executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Justiga fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assessoria;

I - Apoio Administrativo;

Il - Diretoria de Prote¢io ao Consumidor;

IV - Geréncia de Execucgio Fiscal;

V - Geréncia de Contencioso; e

VI - Geréncia de Consultoria Juridica e Apoio a Licitagdes.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

| assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informag&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos:

Il tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum" domesmo;

IV administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V  representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

detarefas;




fD releilura ds ﬂunicipio e @ ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 170/18- fis. 45

il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informacdes, realizar estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado;
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacdo de
documentos para apresentacdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias:
VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura
e suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicées determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicagcdo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagées, preencher
documentos, preparar relatorios, formularios, planilhas e prontuario;

I - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os
procedimentos necessarios referentes aos mesmos;

IV - atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuaczo; e

V - executar outras atividades correlatas que ihe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Prote¢io ao Consumidor - PROCON fica organizada
com a seguinte estrutura:
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I - Assisténcia Técnica; e
Il -Unidades Regionais:
a) Jordanésia;

b) Polvilho; e

c) Central.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Protegdao ao Consumidor - PROCON:

I - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecéo e defesa do consumidor, nas suas respectivas areas de atuagao;

Il - divulgar e fazer cumprir o Cédigo de Defesa do Consumidor;

I - informar e orientar fornecedores e consumidores quanto aos seus direitos
e deveres;

IV - mediar conflitos entre fornecedores e consumidores, de forma a evitar
a Judicializacdo da ocorréncia;

V - dar atendimento aos consumidores, processando as reclamagées
fundamentadas;

VI - fiscalizar a qualidade dos bens e servicos ofertados no mercado de
consumo, bem como manifestar-se nos processos relacionados com a protegao
e promocéao do consumidor;

VIl - apurar denlncias atinentes a violagao dos direitos do consumidor;

VIli - preparar e divulgar publicagées especificas sobre a defesa do consumidor,
em areas ou setores de maior relevancia para o Municipio;

IX - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestéo municipal, bem como
executar acles e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

X - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

™~
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Xl - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;
Xil - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;e

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

§ 3° Compete as Unidades Regionais:

I - promover e executar, sob orientacdo da Diretoria de Prote¢ao ao
Consumidor a politica municipal de protecéo e defesa do consumidor;

Il - participar de cursos de capacitagéo organizados pela diretoria bem como de
palestras, seminarios, encontros e oficinas para qualificar a divulgacdo e o
cumprimento do Cédigo de Defesa do Consumidor;

Il - informar e orientar fornecedores e consumidores quanto aos seus direitos e
deveres;

IV - mediar conflitos entre fornecedores e consumidores, de forma a evitar a
judicializacao da ocorréncia;

V - dar atendimento aos consumidores, processando as reclamacoes
fundamentadas;

VI - apurar dentncias atinentes a violagéo dos direitos do consumidor;

VIl - preparar e divulgar publicagdes especificas sobre a defesa do consumidor,
em areas ou setores de maior relevancia para o Municipio;

Vil -prestar assessoramento juridico e assisténcia judiciaria as pessoas
carentes residentes no municipio;

IX -atuar no ambito da sua regido, porém manter articulagéo e interlocucdao com
as demais Unidades Regionais; e

X -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. {

Art. 7° Compete a Geréncia de Execucgao Fiscal:
I - interpor agbes de cobranca da divida ativa por meio de execugao fiscam

I - responsabilizar-se pela emissdo de pronunciamento sobre assuntds ]
/

fiscais e tributarios encaminhados pela Secretaria Municipal de Fazenda;

;
/

v\ ‘ /
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li - realizar acompanhamento da tramitagéo judicial das agdes de execucdo
fiscal;

IV - orientar e informar sobre aplicagéo das leis e dos regulamentos vinculados
a area fiscal do municipio e de outros assuntos que lhe sejam delegados; e

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 8° Compete a Geréncia de Contencioso:

l- representar judicialmente o municipio, nas seguintes matérias:
a) trabalhista;

b) tributario; e

c) civel.

ll- indenizagbes civeis decorrentes de ilicitos civis, ndo enquadrados nas
competéncias especificas de outra geréncia;

ll-  defender os interesses do Municipio em processos judiciais que digam
respeito a direitos, vantagens, deveres e obrigagées de servidores publicos da
Administracéo Direta e Indireta do Poder Executivo, civis e militares ativos ou
inativos, submetidos ao regime estatutario, bem como aos beneficiarios de
pensdes pagas diretamente pelo Municipio;

IV- atuar nos processos judiciais ndo abrangidos pela competéncia das geréncias
especializadas;

V- sugerir, no ambito de sua competéncia, a revisdo de entendimento
administrativo adotado pela Procuradoria Geral do Municipio, quando a
modificagdo melhor atender ao interesse publico ou for mais compativel com a
doutrina e jurisprudéncia predominante;

Vl-elaborar, em matéria de sua competéncia, as minutas de informacdes a
serem prestadas pelas autoridades do Poder Executivo em mandados
seguranga, mandados de injuncdo ou habeas data; e

Vll-executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

N
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Art. 9° Compete a Geréncia de Consultoria Juridica e Apoio a Licitagoes:

I - analisar os projetos de lei, minutas de decretos e outros atos normativos;
Il - emitir pareceres sobre matérias e processos administrativos submetidos a
seu exame;

Il - sugerir a adogdo das medidas necessarias a adequacédo das leis e atos
administrativos normativos as regras e principios da Constituicdo Federal, das
leis Estaduais, bem como da Lei Organica do Municipio de Cajamar;

IV exarar parecer sobre as minutas dos editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de
vontades para formagéo de vinculo obrigacional, oneroso ou néo, qualquer que
seja a denominagéo dada aos mesmos, celebrados por quaisquer érgdos ou
entidades integrantes da Administragao do Municipio;

V manifestar-se previamente sobre quaisquer matérias referentes as licitagbes
publicas promovidas por quaisquer dos 6rgaos integrantes da Administragéo
Publica, inclusive sobre as hipéteses de licitagao dispensavel e inexigivel;
elaborar minutas de contratos e convénios;

VI executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

—
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ANEXO VI

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E LAZER

Art. 1° Compete & Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer - SMCEL:
I - planejar, definir e implementar politicas publicas, programas, planos,
projetos, diretrizes, e metas objetivando o desenvolvimento da cultura e a pratica
do desporto;

Il - garantir a populagéo o acesso aos eventos culturais e a pratica do esporte
e lazer;

It - promover a participagéo de criangas, jovens e adultos na pratica de
esportes coletivos e individuais;

IV - fomentar a preservagdo da memoéria, da histéria e dos valores
culturais populares do Municipio;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacio;

VI - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

VIl -verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;

VIl -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX - realizar demais atividades inerentes a area de atuagso.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer fica organizada co
a seguinte estrutura:

I - Assessoria;

I - Apoio Administrativo;

Il - Diretoria de Esportes e Lazer; e

IV - Diretoria de Cultura.

I\
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Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

| assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

i coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informacgéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

Il tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum” domesmo;

IV administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V  representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentacdo e supervisionar a
execucgao de tarefas;

Il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV - pesquisar e organizer informacgdes, realizer estudos e subsidiar o
Secretario e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando
solicitado;

V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacido de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho reuniées e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no Aambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;
VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestdo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulagdo com as demais
Assessorias;

IX - acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria:

X - exercer outras atribuicbes determinadas pelo Secretario.

VN



@ re#eilu ra Jo ﬁzunicipio e @ ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 170/18- fls. 52

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar acbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicag¢éo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagées, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV -atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacao; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Esportes e Lazer fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Atividades Esportivas;

lil - Geréncia de Eventos Esportivos; e

IV - Geréncia de Gestao de Equipamentos.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Esportes e Lazer:

I - definir e implementar as politicas relativas aos esportes educacionais, de
participagéo, desenvolvendo agdes de planejamento, avaliagdo e controle de
programas, projetos e agées;

I - atuar com criancas, adolescentes e terceira idade, estimulando

participagéo esportiva da comunidade e implantando programas e projetog que

visem sua integragéo;
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Il - manter intercambio com organismos publicos e privados, instituicées de
ensino superior e terceiro setor, em prol do desenvolvimento do esporte;

IV - buscar apoio financeiro com a iniciativa privada para aquisicdo de
materiais e equipamentos esportivos, bem como o patrocinio de atividades e
eventos esportivos;

V - promover o esporte amador dentro de suas possibilidades técnicas e
financeiras, incentivando o desenvolvimento do amadorismo;

VI - desenvolver programas especiais para portadores de deficiéncia;

VIl -desenvolver programas e projetos que permitam o descobrimento de novos
talentos, criando agdes que proporcionem o acompanhamento e
desenvolvimento de jovens atletas;

VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

IX - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acdes;

X - verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas:

XI - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl - executar outras atividades correlatas que ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Atividades Esportivas:
I - realizar e acompanhar a execucdo do calendario de atividades
esportivas e de lazer e supervisionar o desenvolvimento das atividades e
programas;

Il - operar integralmente no manejo e na organizagdo de modalidades o
intervencgdes esportivas municipais;

Il - gerenciar os convénios e parcerias celebradas com a sociedade civil, no
que diz respeito as atividades desportivas;

IV - supervisionar a execugéo, por entidades parceiras e conveniadas,
atividades e politicas desportivas alocadas sob a sua responsabilidade:; e

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

N
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§ 4° Compete a Geréncia de Eventos Esportivos:

I - elaborar campanhas de incentivo e fomento a préatica esportiva;

Il - promover, organizar e supervisionar eventos esportivos e competicbes
municipais e intermunicipais em todas as modalidades esportivas;

Il - planejar, definir e coordenar a participacdo da cidade em
competicées municipais, estaduais, nacionais e internacionais;

IV - gerenciar e acompanhar a filiacdo dos atletas que representam o
municipio em suas respectivas confederagdes, federagoes, associagoes e
ligas;

V - organizar, gerenciar e acompanhar a logistica de transporte e
alimentacdo das equipes durante os eventos; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Gestio de Equipamentos:

I - fornecer informagbes aos municipes sobre os cursos, horarios e locais
onde estao sendo oferecidos e realizar matriculas e inscricées para modalidades
esportivas e de lazer;

Il - oferecer todo tipo de suporte administrativo e operacional para a
realizacéo dos eventos e zelar, em conformidade com as diretrizes da diretoria
pela preservacéo dos recursos materiais;

Il - gerenciar os recursos fisicos e equipamentos, quando da realizagéo dos
campeonatos esportivos, cadastrar e acompanhar os usuarios dos
equipamentos vinculados a geréncia, bem como funcionarios, atletas e
visitantes;

IV - fornecer dados estatisticos para os demais setores da secretaria e orgaos
municipais;

V - responsabilizar-se pela organizagéo e gestdo de alojamentos e demais
necessidades dos atletas e equipes durante os torneios, jogos, campeonatos
demais eventos esportivos; e

VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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Art. 7° A Diretoria de Cultura fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;
I - Geréncia de Oficinas e Eventos Culturais;

Ill - Geréncia de Museu e Bibliotecas.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestiao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Cultura:

I - coordenar e supervisionar a execugéo dos programas municipais de
cultura em consonancia com as normas e critérios do planejamento do
municipio, bem como em respeito as manifestacées populares de arte e cultura;
Il - planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de projetos, eventos,
atividades e expressdes de cunho artistico-cultural:

Il estabelecer e atualizar banco de dados relativo a area cultural do municipio;
IV - zelar pela preservagéo da memoéria historica do municipio, desenvolvendo
acoes de conservagéo e recuperacao do patriménio histérico-cultural:

V - planejar e executar agbes educativas visando a preservagao da memoria
histérica do municipio;

VI - planejar e organizar exposigdes, mostras e palestrastematicas:

VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuaco;

Vil - implementar programas e projetos, monitorar prazos eacoles;

IX - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

X -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

N\
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§ 3° Compete a Geréncia de Oficinas e Eventos Culturais:

I - planejar, supervisionar e garantir a realizagao de cursos de iniciacdo e
capacitagdo nas diferentes areas de expresséo artistica;

Il - priorizar a pratica de atividades artisticas como meio de desenvolver as
potencialidades expressivas do publico das oficinas:

Il - programar cursos estimuladores da sensibilidade, de ampliagdo da
comunicagéo e de apoio a qualidade de vida dos cidadaos das comunidades do
municipio;

IV - recrutar e capacitar agentes multiplicadores nas diferentes linguagens
artisticas ampliando a oferta de atividades nas oficinas culturais;

V - organizar concursos literarios para a comunidade, como forma de
incentivar a atividade criativa da escrita;

VI - promover oficinas que permitam a participacdo e decisdo das
comunidades para atendimento de todas as faixas etarias, dos diferentes grupos
sociais e de temas transversais orientados pelas secretarias municipais;

VIl fomentar parcerias com entidades publicas e privadas que facilitem a
promogéo da cultura;

Vil promover e divulgar os eventos culturais do municipio;

IX acompanhar o calendario de eventos do municipio, do estado e da unido;
receber e protocolar as solicitagdes referentes a cultura em geral;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Museu e Bibliotecas:
I - estreitar o contato do museu com o publico através de exposicdes,
monitorias, publicagbes, palestras e seminarios, entre outras acées;

Il - geriraprogramacao e garantir a qualidade técnica do museu e bibliotecas
sob sua responsabilidade;

Il - localizar, classificar, inventariar e digitalizar documentos de valor histérico-

N
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cultural para o municipio;

IV - projetar e implementar agées de incentivo a leitura nas bibliotecas publicas
municipais;

V - fornecer suporte as bibliotecas publicas municipais para reunir, tratar,
preservar e difundir o patriménio histérico e cultural acumulado;

VI - pesquisar o mercado editorial, propondo titulos para aquisicdo, em
conjunto com as bibliotecas publicas municipais;

VIl - realizar campanhas de doagdes de livros, HQs e brinquedos educativos
para compor o acervo das bibliotecas plblicas;

VIl - auxiliar a administragdo publica municipal, indicando meios para o
desenvolvimento da leitura e criagdo de novos espacos para a biblioteca: e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ANEXO Vii

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO — SMDE

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico -
SMDE:

I - promover politicas para o desenvolvimento econdmico e social do Municipio,
em consonancia com as diretrizes do Plano de Governo:

Il - promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que
gerem empregos, renda e recursos, investimentos que promovam melhoria da
qualidade de vida e da autoestima do cidadao;

I - formular politicas de fomento e desenvolvimento econémico, em
consonancia com as diretrizes de Governo, que visem incrementar a atividade
econdmica do Municipio, por intermédio de parcerias com a iniciativa privada e
organismos financeiros;

IV -agilizar e desburocratizar os processos de instalagéo dos estabelecimentos
comerciais e industriais e elaborar o calendario anual de eventos do municipio
nessas areas, coordenando e compatibilizando as agdes dos orgaos da
administracdo direta e indireta com o calendario;

V - executar, no dmbito do municipio, a politica federal de trabalho e emprego,
por meio do Sistema Publico de Emprego, Trabalho e Renda e de qualificagcao
profissional;

VI -planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacio;

VIl - implementar programas e projetos, monitorar prazos eacgoes;

VIl -verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

IX -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretias e ‘.
preventivas; e

X - realizar demais inerentes a area de atuacao.

N
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Art. 2° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico fica

organizada com a seguinte estrutura:

I - Assessoria;

I - Apoio Administrativo;

lll - Diretoria de Trabalho e Emprego; e

IV - Diretoria de Desenvolvimento Econémico.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

I assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informag&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

lll tomar decisdes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-referendum"
domesmo;

IV administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:
I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario:
Il - organizar as agendas, preparar a documentagao e supervisionar a execucéo

detarefas;

It - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informacoes, realizar estudos e subsidiar o Secretério
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado: /
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparagio de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projeto
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretariaé;

VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentds do

AN
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Vil - responder pela gestdo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura
e suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicagéo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagbes, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV -atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacao; e

V - executar outras atividades correlatas que he forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Trabalho e Emprego fica organizada com a seguinte
estrutura;
I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Trabalho e Emprego e Formacao Profissional.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel
superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Trabalho e Emprego:
I - fomentar e desenvolver agdes que contribuam para a insercéo produfiva
de pessoas, familias ou comunidades do municipio, prioritariamente daquelas

que se encontram em situacao de maior vulnerabilidade social;

.
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I - implementar medidas que favorecam a inclusdo social e a melhor
inserg&o ocupacional dos cidadaos, auxiliando-os no processo de emancipagéo
profissional e financeira, bem como no desenvolvimento de novas habilidades
para o exercicio da plena cidadania;

Il - propor e promover programas e politicas que estimulem a economia;

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdao municipal, bem como

executar acgbes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgoes;
VI - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;
VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

preventivas; e

VIII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Trabalho e Emprego e de Formagio Profissional:

I planejar, desenvolver, pesquisar e realizar estudos dos cenarios relativos
a empregabilidade e profissionalizagéo dos trabalhadores do municipio;

Il coordenar a integracdo dos programas da secretaria com programas
sociais desenvolvidos por outros 6rgdos da administracdo direta e
indireta, relacionados a geragéo de trabaltho e renda;

Il buscar novos canais institucionais que contemplem a participagéo da
sociedade civii no desenvolvimento de agdes conjuntas para o
enfrentamento dos problemas na 4rea de geragéo de trabalho e renda;

IV planejar, executar e monitorar o cadastro de qualificagdo e
profissionalizagdo de jovens e adultos conforme critérios estabelecidos /
pela secretaria;

V pesquisar e elaborar programas e projetos de insergéo social em conjunto
com outras secretarias e instituicdes parceiras;

VI executar agbes programéaticas do processo de insercio ocupacional &de

melhoria da qualificacdo profissional por meio do desenvolvimenfo de



gD re#eifu ra Jo ﬂunicipio Je O ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 170/18- fls. 62

novas habilidades para o exercicio da plena cidadania;

VIl efetuar agoes de intermediagdo de méo de obra, processar a emissio de
documentos ao trabalhador e fomentar a constituicdo e consolidagao de
empregos informais em micro e pequenas empresas integrando-os ao
processo produtivo regular;

Villpromover agbes de pesquisa e busca de captagdo de vagas,
especialmente das empresas localizadas no municipio, estudo dos perfis
desejados, pré-selegao para as vagas captadas bem como junto ao pat -
programa de atendimento ao trabalhador;

IX programar, coordenar e executar cursos de qualificacdo profissional; e

X executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Desenvolvimento Econémico fica organizada com a
seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Apoio Empresarial e Empreendedorismo: e

I - Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Desenvolvimento Econdmico:

I - definir e implementar as agées de planejamento e informacoes referentes
aos segmentos do comércio, industria, servigos nos ambitos central e regionais
do municipio visando avaliar e promover o desenvolvimento econémico desses
setores;

I - promover o desenvolvimento econdmico sustentavel dos setore

U
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lll - desenvolver canais de atragdo de negécios, atuando como facilitador
nos diversos segmentos empresariais;

IV - desenvolver plano municipal de turismo;

V - desenvolver estratégias que estimulem o turismo no municipio;

VI - atrair novos investimentos para o municipio;

Vil - fomentar e desenvolver agées que contribuam para a insercéo produtiva
de pessoas, familias ou comunidades do municipio, prioritariamente aqueles que
se encontram em situagéo de maior vulnerabilidade social;

VIl - implementar medidas que favorecam a melhor insercdo ocupacional,
auxiliando os cidadaos no processo de emancipacgéo profissional e financeira;
IX - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

X - implementar programas e projetos, monitorar prazos eacoes;

Xt - verificar os procedimentos, as normas e legisla¢ées aplicadas;

Xll - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xlt - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Apoio Empresarial e Empreendedorismo:

I - oferecer ao micro e pequeno empreendedor servigos de formalizacdo de
suas atividades econdmicas, tais como a solicitacdo de alvaras de
funcionamento e sanitario, o licenciamento ambiental, o requerimento da
certiddo negativa da divida ativa, entre outros:

It - assessorar os micro e pequenos empreendedores nas tematicas contabil,
financeira, técnica, ambiental, operacional e crediticia, a fim de facilitar a
viabilizagao e instalagdo de seus empreendimentos no municipio; "
Il - desenvolver programas de parceria entre o poder publico municipal e a

iniciativa privada, a fim de buscar novas alternativas de desenvolvim

A

econdmico para o municipio;
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IV - realizar estudos e levantamentos setoriais para apoiar a tomada de
decisdes em relacdo a atragdo e expansao de empresas;

V - fornecer suporte, mediante incentivos e contrapartidas econémicas, para
que as empresas possam se desenvolver e se estabelecer no territério urbano,
de maneira a atender todos os bairros;

VI - estruturar servigos de formagéo e qualificagéo gerencial e operacional de
maneira a garantir a oferta de mao de obra qualificada para as diversas
operagdes e acoes que o mercado venha a demandar; e

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Econémico:

I - promover a geragao de emprego e renda no municipio, por meio de acées
de incentivo ao desenvolvimento econémico dos micro e pequenos
empreendimentos do municipio;

Il - desenvolver agdes que estimulem o turismo no municipio;

Il - conceder microcrédito ao micro e pequeno empreendedor de baixa renda
do municipio, para o desenvolvimento de pequenos empreendimentos;

IV - coordenar, ao nivel da competéncia do municipio, as atividades de
promogao de investimentos, bem como de agdes que contribuam para a redugao
de encargos e da carga burocratica, relacionados aos micro e pequenos
negocios;

V - oferecer servicos para a criagao, a formalizacéo e o fortalecimento dos
pequenos empreendimentos do municipio;

VI - prestar assisténcia técnica e operacional para viabilizar o estabelecimento
de empreendimentos; e

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forematribuidas.
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ANEXO Vil

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SMDS:
I - planejar e coordenar a formulagdo e a implementacdo da Politica de
Assisténcia Social do Municipio, em consondncia com as diretrizes
estabelecidas na Lei Orgéanica da Assisténcia Social - LOAS e do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS;

Il - promover e garantir o sistema de protegéo social basica e especial buscando
reverter as situagbes de vulnerabilidade social no municipio;

lll - implementar o sistema de gestéao de informacéo da assisténcia social com
vistas ao planejamento, controle e monitoramento das ag¢ées e avaliagado dos
resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

IV -estabelecer diretrizes para a prestagéo de servigos socioassistenciais e para
a regulacao das relagdes entre o municipio e organizagdes nao governamentais;
V - monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos da rede
socioassistencial do municipio;

VI -promover o acompanhamento e avaliagdo da gestéo do Fundo Municipal de
Assisténcia Social e da execugéo orgamentaria na forma da legislagao vigente;
VIl - viabilizar e executar o processo de municipalizacdo da Politica de
Assisténcia Social de forma pactuada com as demais esferas governamentais:
VIII - realizar a gestao fisica e operacional dos equipamentos subordinados
Secretaria;

IX -desenvolver mecanismos para o constante aperfeigoamento da politica de
assisténcia social;

X - prestar apoio técnico, administrativo e financeiro aos 6rgaos colegiag6s

criados junto ao Gabinete;
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Xl -planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

Xll - implementar programas e projetos, monitorar prazos e a¢oes;

Xlll - verificar os procedimentos, as normas e legislagbes aplicadas;

XIV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

XV - realizar demais atividades inerentes a area de atuacéo.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social fica organizada com
a seguinte estrutura:

I Assessoria;

Il Apoio Administrativo;

Ilf Diretoria de Planejamento e Gestdo do SUAS; e

IV Diretoria de Protecao Social.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

I - assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informag&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

lil - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum" domesmo;

IV - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V - representar o titular sempre que for designado para tal.
Art. 4°Compete a Assessoria de Gabinete:

| prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il organizar as agendas, preparar a documentagao e supervisionar a execucé

detarefas;
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Il coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV pesquisar e organizer informagées, realizer estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando
solicitado;

V auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparagdo de
documentos para apresentagéo em eventos internos e externos;

VI participar de grupos de trabalho, reunies e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das
Secretarias;

VIl redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

X' acompanhar e orientar as ages e matérias de interesse da Secretaria; e

X exercer outras atribuicées determinadas pelo Secretario.

Art. 5°Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar acbes e tarefas de apoio administrativo, relativas & pessoal,
material, comunicag&o administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagées, preencher

documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;
Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV -atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacao; e

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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Art. 6°A Diretoria de Planejamento e Gestdo do SUAS fica organizada com a
seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Administracdo e Logistica;

Il - Geréncia de Convénios, Terceiro Setor e Beneficios;

IV - Geréncia de Recursos.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestédo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Planejamento e Gestao do SUAS:

I - planejar, gerir e orientar a execucédo da Politica de Assisténcia Social
integrando os direitos sociais com oferta de servigos, programas e projetos sécio
assistenciais e proporcionando o acesso as protecdes sociais;

Il - planejar a execucédo de agbes fundamentadas nas Politicas Nacionais de
Assisténcia Social e no Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

Il - oferecer os servigos da Protecédo Social Basica as familias e individuos em
situacdo de vulnerabilidade social promovendo a articulagdo da rede
socioassistencial do municipio, visando a integracéo e a complementaridade das

acoes;

IV - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados de vigilancia

socioassistencial para subsidiar planos de acéo do SUAS;

V - gerir os diferentes programas de transferéncia de renda;

VI -desenvolver indicadores e metodologias para o constante aperfeicoamento
o

da politica de assisténcia social;
VIl -planejar, organizar, controlar e assessorar a gest&o municipal, bem com
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuagéo;

VIl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

AN
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IX - verificar os procedimentos, as normas e legislagbes aplicadas;
X - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia Administracio e Logistica:

I -formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades
de administracdo 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;

Il - planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas
relacionadas as necessidades de compras e distribuicdo da Secretaria;

Il -gerenciar contratos, convénios, parcerias, ac¢ées de investimento,
contabilidade e recursos humanos;

IV -promover a manutencéo geral dos préprios equipamentos e unidades da
Secretaria, administrar e controlar o patriménio mobiliario e imobiliario, inclusive
em relagdo & manutengado e conservacio;

V -administrar, controlar e acompanhar a gestao dos convénios e parcerias,
em especial quanto ao aspecto financeiro e aos prazos;

VI - administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria;

VIl -subsidiar programas de valorizagdo dos servidores, bem como fornecer
suporte e apoio aos servidores;

VIl -coordenar os servicos de recepgéo, organizagdo, limpeza, telefonia e
acesso a internet; e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Convénios, Terceiro Setor e Beneficios:

I - coordenar o processo de co-financiamento das instituicdes parceira

conjunto com técnicos das demais areas envolvidas e com representayftes dos

colegiados da politica de assisténcia social;

NAN
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Il - elaborar, orientar, acompanhar e avaliar os Termos de Convénio, Fomento,
Colaboragéo e Aditamentos com Entidades Sécio Assistenciais de acordo com
normas legais exigidas;

Il - acompanhar as prestagdes de contas dos recursos utilizados;

IV - gerir os diferentes programas de transferéncia de renda de acordo com
Normas e procedimentos orientados pelo Ministério do Desenvolvimento Social
e Combate a Fome -MDS;

V - definir e implementar, em articulagéo com os 6rgéos setoriais envolvidos, o
processo de acompanhamento do cumprimento das condicionalidades dos
Programas e Beneficios fixando procedimentos e instrumentos para a gestso
das informacgées;

VI -permitir o acesso das Instancias de Controle Social (ICS) do Cadastro Unico
e do Programa Bolsa Familia as informagbes cadastrais, sem prejuizo das
implicagbes ético-legais relativas ao uso dessas informagdes e nos termos da
legislagdo normatizadora do Cadastro Unico;

VIl monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos da rede sécio
assistencial do municipio, de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS:

Vil coordenar o processo de co-financiamento das instituicdes parceiras em
conjunto com a comissdo técnica formada pelos técnicos das demais areas
envolvidas e por representantes dos colegiados da politica de Assisténcia Social:

IX acompanhar os dados técnicos de avaliagdo das parcerias para os projetos

especiais; /
X acompanhar as prestagées de contas dos recursos utilizados;e

Xl executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Recursos:

I -coordenar e fiscalizar os registros atualizados das despesas dos setores pa

N
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Il -coordenar os repasses as entidades conveniadas;

il -administrar os recursos federais, estaduais e municipais através de
conciliagdes bancarias e relatérios de controie;

IV - realizar prestagbes de contas do Fundo Municipal de Assisténcia Social
para os governos estadual e federal; e

V -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Protegao Social fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Apoio aos Programas Sociais;

il - Geréncias de Protecédo Social Basica - CRAS; e

IV - Geréncia de Protegdo Social Especial - CREAS;

V - Geréncia do Nucleo do Idoso e Centro Dia do Idoso.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Protecdo Social:

I - promover acGes de articulagéo entre a protecéo social basica e especial,
definindo fluxos e procedimentos;

Il - coordenar, monitorar e avaliar a implementagéo dos programas e projetos
de protegéo social basica e especial, em articulacdo com os sistemas Estadual
e Federal;

Il - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados de vigilancia
socioassistencial para subsidiar os planos de a¢éo do SUAS;

IV - promover servicos de Protegéo Social as familias e individuos em situacéo

de vulnerabilidade social por meio de planejamento orientado com a rede

socioassistencial do municipio, visando a integracdo e complementaridade das

N
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V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuagéo;

VI -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VIl -verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

VIl -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Apoio aos Programas Sociais:

I - gerir os sistemas e bases de dados do Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal, zelando pela preservagéo dos aspectos éticos e de
privacidade das familias nele inscritas, assim como pela fidedignidade,
qualidade e atualidade dos seus registros;

It - orientar e acompanhar os processos de cadastramento e de manutencéo
das informagdes cadastrais;

Il - capacitar, com o Estado e a Unido, os agentes envolvidos na gestio das
atividades inerentes a operacionalizagéo do Cadastro Unico;

IV - definir e implementar, em articulagdo com os 6rgéos envolvidos, o processo
de acompanhamento do cumprimento das condicionalidades dos Programas,
fixando procedimentos e instrumentos para a gestéo das informagoes;

V - planejar, executar, acompanhar e avaliar sessées de treinamento da rede
para o uso dos indicadores de resultados sociais; e

VI -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete as Geréncias de Protegio Social Basica - CRAS:
I - coordenar as atividades de Protegao Social Basica no Municipio por meio de

acoes complementares para as familias beneficiarias dos programas de

gestao de condicionalidades e de beneficios;

N
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Il - garantir, organizar e supervisionar a oferta do servicos de convivéncia e
fortalecimentos de vinculos no municipio;

Il - coordenar os processos de formacéo e qualificagdo das equipes para
implementar acdes de convivéncia e fortalecimento de vinculos, condicionantes
para garantir, organizar e supervisionar a oferta de servicos nos CRAS;

IV - desenvolver programa de articulagdo com a rede socioassistencial de
proteg¢ao social basica nos territérios referenciados aos CRAS;

V -preencher anualmente o CENSO SUAS com informacgdes atualizadas e
fidedignas;

VI -produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados sobre atendimentos e
acompanhamentos realizados para fins de avaliagédo dos servigos e recursos
ofertados nos CRAS; e

VIl -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Protegdo Social Especial - CREAS:

I - coordenar as atividades de Prote¢éo Social Especial no Municipio;

Il -fomentar o desenvolvimento de agdes em rede e estimular o
desenvolvimento de fluxos de articulagédo e processos de trabalho dentro do
Centro de Referéncia Especial de Assisténcia Social - CREAS quanto aos
atendimentos de alta e média complexidade;

I - fornecer suporte técnico a oferta dos servigos prestados pelo CREAS e
planejar a implementagéo de politica de capacitagio e educagdo permanente

dos profissionais da Protegao Social Especial; [

IV - coordenar, junto a Diretoria, parceria com 6rgios gestores de outras
politicas e 6rgaos de

defesa de direitos e de campanhas para a prevencdo e enfrentamento a
situagdes de violacao de direitos;

V - organizar programas especiais que estendam o atendimento jurfdjco,

psicolégico e social para as pessoas em situacéo de fragilidade; \

|
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VI - preencher anualmente o CENSO SUAS com informacdes atualizadas e
fidedignas; e
VII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 6° Compete a Geréncia do Niicleo do Idoso e do Centro Dia do Idoso:

I - monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do servigo, desenvolvendo
uma assisténcia qualificada e humanizada;

Il -coordenar as unidades do Nucleo e do Centro Dia do Idoso;

lll -efetivar as agbes dos programas determinados pela Secretaria;

IV -garantir resolutividade e qualidade na assisténcia dentro do seu nivel de
atencéo;

V -manter atualizado todos os sistemas de informacées; e

VI -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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ANEXO IX

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Educacio - SME:

I - definir a Politica Municipal de Educacéo, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na legislagdo municipal, estadual e federal pertinentes;

Il -coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educacéo;

HI - assegurar o ensino pdblico de qualidade e a democratizagéo da educacéo
infantil, do ensino fundamental e de jovens e adultos e responsabilizar-se pela
educagéo inclusiva em todas as modalidades de ensino:;

IV - executar o planejamento, controle e avaliacido dos recursos aplicados ao
Ensino Fundamental e a Educagdo Infantil no ambito da rede municipal de
ensino;

V - atuar em conjunto com as diretrizes estaduais de educacéo para equilibrio
do atendimento a demanda do ensino fundamental;

VI - planejar, orientar e apoiar propostas de ampliacdo da rede escolar em
observancia as especificagdes técnicas para construcées escolares decorrentes
dos estudos da area de planejamento de atendimento a demanda;

VIl - planejar, orientar e implementar as atividades de infraestrutura, de
materiais, prédios e equipamentos bem como de recursos humanos necessarios
ao funcionamento da rede escolar;

VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como!
executar agOes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

IX - implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

X - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas:

Xl - Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretiva

preventivas; e

Xll - realizar demais atividades inerentes a area de atuacio.

AN
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Art. 2° A Secretaria Municipal de Educacéo fica organizada com a seguinte
estrutura;

|
Il
H|

Assessoria;

Apoio Administrativo;

Supervisao Escolar;
IV - Diretoria de Gestdo Administrativa;
V - Diretoria de Planejamento Educacional; e

VI - Diretoria de Educacao Basica.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:
I assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante

informacg&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

lll tomar decis6ées de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-referendum"

domesmo;

IV administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos

mesmaos; e

V representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il -organizar as agendas, preparar a documentacéo e supervisionar a execugéo:
detarefas;

I -coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informacdes, realizar estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado;.
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparagéo/dz

documentos para apresentacdo em eventos internos e externos;

S
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VI - participar de grupos de trabalho, reunides e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;
VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIII - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulagdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicbes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas & pessoal,
material, comunicag&o administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagdes, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV -atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacao; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° Compete a Supervisdo Escolar:

I - supervisionar o funcionamento das escolas da rede municipal de ensino de
forma a garantir o cumprimento da politica educacional;

Il - sugerir medidas para que as unidades escolares sob sua supervisdo atinjam
as metas de desempenho administrativas, pedagégicas e do ensino e
aprendizagem fixadas pela Secretaria;

It - comunicar, ao Secretario e gestores da estrutura basica as situagées qu
requeiram apoio e providéncias para garantia do processo de en inoe-\

aprendizagem nas escolas;

A
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IV -manter as unidades escolares informadas das diretrizes e determinacdes
superiores e assistir os diretores de escola na interpretacéo dos textos legais;

V -opinar quanto a organizagao da rede fisica e orientar a matricula de acordo
com as instrugdes fixadas pelos 6rgaos superiores; e

VI -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Gestdo Administrativa fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia Administrativa;

lll - Geréncia de Logistica; e

IV - Geréncia de Pessoal.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Gestio Administrativa:

I - planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos que
viabilizem o atendimento exigido a execugao dos programas, projetos e acdes
estabelecidos no planejamento da secretaria municipal de educacao;

Il - administrar em rede, todos os sistemas e processos administrativos
implementados a fim de co-responsabilizar-se pela eficiéncia, eficacia e
efetividade e qualidade de uso dos recursos materiais, financeiros, de utilidade
publica, telefonia, de manutengéo de infraestrutura, de transporte e comunicacgao
interna no @mbito da secretaria municipal de educacéo;

Il - planejar, organizar, controlar e assessorar a gest&o municipal, bem como
executar acgbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

IV -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

V - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

VA
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VI -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia Administrativa:

|- estabelecer planos de acdo e de execucdo em conformidade com as
normas e procedimentos dos érgéos competentes da Prefeitura Municipal de
Cajamar para:

a) orientar os gestores sobre as normas para o uso, a guarda e a conservagio
dos bens moéveis das unidades escolares e demais unidades da Secretaria e
adotar procedimentos desclassificagdo, codificagdo e manutencao atualizada
dos registros dos bens patrimoniais das unidades escolares e demais unidades
da Secretaria;

b) coordenar a fiscalizacdo da observancia das obrigacées contratuais
assumidas por terceiros em relagéo ao Patriménio sob gestéo da Secretaria:

c) realizar o controle de patriménio nas unidades escolares;

d) inspecionar os locais de guarda de materiais em cumprimento as normas
emanadas para almoxarifado;

e) arquivar toda documentagéo pertinente a Secretaria Municipal da Educac3o;
f) realizar langamentos e saidas de notas fiscais no Sistema de acordo com
procedimentos estabelecidos pela administragdo municipal;

g) desenvolver, em conjunto com o 6rgdo competente da Prefeitura Municipal
o plano de servico de seguranca e vigilancia patrimonial dos proprios sob a
responsabilidade da Secretaria;

h) realizar inspegéo periédica nas unidades escolares da rede municipal de
ensino, para averiguar a necessidade de conservagdo ou recuperacao das
instalagées;

i) interagir com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos /fos
assuntos ligados a construgdo e manutengéo dos prédios escolares; e

J) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.



g) reﬁeilura s %unicipio e @ ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 170/18- fls. 80

§ 4° Compete a Geréncia de Logistica:

I -planejar, controlar e executar agdes do sistema de suprimento junto as
escolas e demais

unidades da Secretaria quanto a prestacdo de servicos de apoio, aquisicao,
armazenamento e distribuicdo de produtos e de manutencio dos espacos
escolares e de transporte;

Il - orientar as areas da Secretaria na elaboragdo das especificagdes de
materiais e servicos e analisar e avaliar as informagdes fornecidas pelas areas
internas interessadas, verificando se as solicitagdes de compras estdo em
conformidade com as normas expedidas pelo 6rgdao competente;

lll -acompanhar a execugéo dos processos licitatorios;

IV -planejar, com as Diretorias a necessidade anual ou semestral de aquisicéo,
movimentag&o, reposicdo do material didatico e escolar do municipio;

V -providenciar a logistica de distribuicdo obedecendo o calendério de entregas
elaborado diretamente com as unidades escolares;

VI - emitir relatérios periddicos para prestacdo de contas ao Tribunal de Contas
do Estado;

VIl - preparar relatérios dindmicos de efetividade e avaliagdo da area para
subsidiar a avaliagao institucional da Secretaria;

VIl - administrar e controlar o patriménio mobiliario e imobiliario da Secretaria; e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Pessoal:

I - apoiar as unidades escolares na gestdo de manutencéo do seu quadro de
pessoal

Il -controlar o quadro de cargos e fungdes da Secretaria em consonancia com
0 Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administracao;

I -acompanhar e controlar informagdes funcionais e de pagamentos de peésoal;

M=
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IV -Levantar necessidades de pessoal e propor o preenchimento de vagas
existentes;

V -gerir contratos de trabalho;

VI - atuar junto ao Departamento da Educagdo Basica para implementar
fungbes de recursos humanos de recrutamento e selecao, de treinamento e
desenvolvimento de pessoal, de movimentagéo do quadro do magistério e de
sua suplementacao; e

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 8° A Diretoria de Planejamento Educacional fica organizada com a
seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Planejamento e Demanda Escolar;

lil - Geréncia de Alimentacéo Escolar; e

IV - Geréncia de Transporte Escolar.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestio e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Planejamento Educacional:

I - planejar e orientar a aplicagao das diretrizes e normas administrativas e de
apoio pedagdgico na rede municipal de ensino;

Il - colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional das
escolas, definindo procedimentos e fluxos de processos de apoio e suporte de
competéncia da SME para orientagdo e atendimento as necessidades das
escolas e de atendimento direto aos alunos;

Il - executar o planejamento, controle e acompanhamento da execucé

orcamentaria dos recursos alocados para a Secretaria;

N
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IV - acompanhar as prestagdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado e
da Uni&o, dos recursos aplicados na manutengéo e desenvolvimento do ensino,
bem como das demais prestacdes de contas feitas aos érgaos financiadores:

V -elaborar estudos, custos e levantamento de dados e indicadores financeiros,
com a finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento e a gestdo no
ambito da Secretaria;

VI - coordenar o processo de repasse de recursos financeiros na forma da
legislagao vigente;

VIl - gerenciar e acompanhar sob o ponto de vista contabil e financeiro a
execucao dos Convénios e Programas e elaboragéo de prestacéo de contas dos
recursos recebidos pela Secretaria;

VIl - planejar o Georreferenciamento da demandaescolar;

IX - subsidiar o desenvolvimento e atualizacdo de dados do Sistema
Informatizado na Rede Municipal;

X - planejar o uso de ferramentas tecnolégicas integradas ao processo
pedagdgico;

Xl - coordenar o desenvolvimento de relatorios gerenciais e informagoes
educacionais para subsidiar estudos de formulagéo das diretrizes pedagbgicas,
administrativas e de suprimentos ao desempenho efetivo das politicas de
responsabilidade da SME;

Xll - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

Xlll - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

XIv - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

XV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

e
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§ 3° Compete a Geréncia de Planejamento e Demanda Escolar:

I - promover estudos da demanda dimensionando as necessidades de
atendimento na rede municipal de ensino;

Il - consolidar a demanda por vagas de acordo com as modalidades da
educacéo basica em consonancia com a Secretaria Estadual de Educacao;

Il - subsidiar a elaborag&o do calendario escolar estabelecendo procedimentos
do processo de matricula inicial, potencial e de transferéncia dos alunos:

IV -orientar as escolas na operacionalizagéo do processo de matricula;

V - manter dados de matriculas e movimentacdo de alunos atualizados no
sistema estadual de informagées educacionais para viabilizar a atualizacgo do
Censo Escolar;

VI -produzir informagdes para subsidiar estudos da rede fisica municipal e de
projecoes da demanda e metas do Plano Municipal de Educaco;

VIl - gerir dados e informagdes do Cadastro de Alunos para subsidiar a gestao
dos moédulos de pessoal das unidades escolares da rede municipal de ensino; e

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Alimentagao Escolar:

I - definir as atividades de educacéo e orientag&o alimentar para o Programa de
Alimentagao e Nutricdo, de acordo com a proposta politico - pedagédgica da
Secretaria;

Il - controlar o Programa de Alimentac&o e Nutricao, no aspecto técnico, quant
a qualidade do atendimento (qualidade dos géneros, condicées sanitarias das
cozinhas e acompanhamento da capacitagdo de pessoal operacional) e, no
aspecto administrativo, quanto ao acompanhamento da prestacdo de contas,
manutengéo da estrutura fisica e de equipamentos e utensilios das cozinhas;

Il - supervisionar e acompanhar a execucéo do PNAE da rede oficial de ensj

I

nas creches, pré- escola e ensino fundamental;
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IV - promover a avaliagdo do estado nutricional e do consumo alimentar dos
alunos; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Transporte Escolar:
| - coordenar a elaboragéo do plano de acdo de atendimento ao transporte do
escolar na forma da legislagao federal, estadual e municipal, mediante estudos
e analises de viabilidade logistica de resolutividade que considerem demanda,
ponto de origem, escola de destino, sentido inverso do transporte, recursos
humanos;

Il - definir padrées para a contratagdo e gerenciamento de servicos
terceirizados observadas normas municipais vigentes;

Il - manter cadastro atualizado dos alunos transportados orientando-se por
normas estabelecidas pela Geréncia de Planejamento e Demanda;

IV - promover controle e avaliagio das linhas e rotas de transporte para garantir
a efetividade de acesso dos alunos a frequéncia escolar e de financiamento
estabelecido;

V- monitorar o ntiimero exato de alunos transportados em cada viagem, origem/
destino e sentido inverso adotando procedimentos cabiveis quando forem
detectadas situagbes irregulares; e

VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas. /
Art. 9° A Diretoria de Educacéo Basica fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Educacgéao Infantil;

Il - Geréncia de Educacdo Fundamental; e

IV - Geréncia de Educacgéo de Jovens e Adultos.

AN
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§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Educacgao Basica:

I - planejar, elaborar e orientar a aplicagdo de diretrizes e normas didatico-
pedagodgicas e curriculares para a rede municipal de ensino;

Il - coordenar programas de continuidade e integragdo no dmbito da Educacéo
Infantil e desta aos anos iniciais do Ensino Fundamental;

lll - coordenar estudos e agdes de acompanhamento sistematico dos conceitos
e das praticas curriculares da Secretaria Municipal de Educacéo por meio de:

a) avaliagdo e adequacéo dos curriculos implementados para a educacéo
basica de acordo com normas orientadoras dos 6rgaos superiores do sistema
educacional consideradas as politicas e diretrizes da Secretaria;

b) receber, analisar e encaminhar as solicitagcdes de avaliacdo das escolas da
Rede Municipal de Ensino, do Conselho Tutelar, da Secretaria Municipal de
Saude e da Secretaria Municipal da Assisténcia Social para as instituicées
especializadas;

c) realizar visitas nas escolas da Rede Municipal de Ensino, acompanhando
e avaliando os alunos portadores de necessidades especiais e orientando os
professores que atuam com esses alunos juntamente com a equipe de
supervisao;

d) organizar e promover grupos de estudos para os professores da Rede que

Y

trabalham com essa clientela;

e) garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptacdes
curriculares, equipamentos, materiais especificos, servigco de apoio pedagdgico
especifico, coordenar convénios e parcerias com instituicbes especializadas

para o atendimento complementar de alunos portadores de necessidades

VAN

especiais;
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f)  analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para corregao
de rumos e de aprimoramento do processo articulando-se com a Supervisao;

g) planejar e gerir programas de formagédo continuada de permanente
atualizagao e produgéo de conhecimentos e saberes aos profissionais da rede
municipal de ensino;

h)  subsidiar a Geréncia de Pessoal da SME na definicao de perfis profissionais
e de programas para recrutamento e selegdo de pessoal para o quadro do
magisteério;

i) gerenciar, no &mbito da SEME, procedimentos exigidos pelo Plano Nacional
do Livro Didatico- PNLD:;

J)  implementar instrumentos de analise para orientacdo dos projetos
pedagogicos voltados a melhoria da aprendizagem;

k)  planejar, organizar, controlar e assessorar a gestéo municipal, bem como
executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuagso;

I) implementar programas e projetos, monitorar prazos e acoes;

m) verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;

n) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

o) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Educacio Infantil:

I - elaborar e orientar atividades de execugéo do planejamento das Unidades
Escolares com base nas diretrizes e normas pedagogicas para a Educacéo
Infantil;

Il - promover o controle e acompanhamento pedagégico com visitas
sistematicas as escolas de educacéo infantil;

Il - especificar recursos didaticos e paradidaticos necessarios a e acacao

N\

infantil e orientar sua aplicacéo:;
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IV - orientar a indicagdo de necessidades de formagéo geral e/ou especifica
dos profissionais da Educacéo Infantil;

V - participar do processo de identificagdo da demanda no planejamento da
oferta da Educacéo Infantil de forma georreferenciada;

VI - emitir parecer sobre o processo de aquisicido de materiais didaticos
pedagdgicos;

VII - analisar e emitir parecer sobre os projetos a serem desenvolvidos na
Educacgao Infantil;

VIl - subsidiar o processo para aquisi¢do de materiais didaticos pedagdgicos; e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Educagao Fundamental:

I - elaborar e orientar atividades de execugdo do planejamento das
Unidades Escolares com base nas diretrizes e normas pedagégicas para o
Ensino Fundamental;

It - apoiar a pratica pedagégica adotada na escola e na sala de aula para o
desenvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma organica e estrutural
em parceria com a superviséo e coordenagio pedagégica;

Il - analisar os resultados das avaliages do ensino, sugerir e adotar medidas
para correcdo de rumo e aprimoramento, monitorando sua aplicagdo e
resultados;

IV - promover o controle e acompanhamento pedagdgico com visitas
sistematicas as escolas de ensino fundamental;

V - participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia pedagogica
implementados pelos 6rgaos municipais;

VI - propor a execugdo de agbes (cursos, orientagbes técnicas, oficinas,

encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no

AN

Projeto Politico Pedagégico da unidade escolar;
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VIl - participar e fornecer subsidios aos programas e projetos de temas
transversais a educagéo realizados pelos demais 6rgéaos municipais;

VIl - avaliar a adequagdo da implementagdo de projetos especiais
considerando as politicas e diretrizes da Secretaria e de acordo com o calendario
escolar e o curriculo;

IX - especificar recursos didaticos e paradidaticos necessarios ao ensino
fundamental e orientar sua aplicagao;

X - promover e orientar a indicagdo de necessidades de formacédo geral e/ou
especifica dos profissionais do Ensino Fundamental; e

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Educagio de Jovens e Adultos:

I - realizar acompanhamento técnico e pedagégico as escolas e professores
que atendem essa modalidade de ensino;

Il - acompanhar e avaliar a frequéncia dos alunos matriculados bem como
elaborar planos de atendimento por vagas ofertadas em cada periodo de
duragédo do médulo curricular de acordo com a legislacéo vigente;

Il - oferecer cursos de aperfeicoamento e formag&o em servigo aos professores
da Educacéo de Jovens e Adultos;

IV - promover encontros pedagégicos de assessoramento entre os técnicos e
professores nas escolas que atendem essa modalidade;

V - elaborar projetos educacionais voltados a modalidade de Educacéao de
Jovens e Adultos de acordo com as orientagdes nacionais do Ministério da
Educacéo - MEC; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

A
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ANEXO X
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Fazenda - SMF:

I - planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas as areas de financas
e participar com a area competente, da elaboragio da proposta orgamentaria
anual e demais instrumentos de gest&o de programas e projetos prioritarios, da
execucao orgamentaria e do desempenho financeiro;

Il - formular politicas tributarias;

Il - planejar e promover a arrecadacéo dos tributos e rendas municipais,
coordenando a fiscalizagdo do cumprimento de leis, decretos, portarias, normas
e regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

IV - controlar e gerenciar a arrecadagéo orgamentaria e extra-orcamentaria e os
pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

V - promover cobran¢a amigavel e judicial da Divida Ativa;

VI -acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os registros e
demonstrativos contabeis;

VIl - emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e
imobiliarias;

VIIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

IX -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

N

X - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;
X - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xll -realizar demais inerentes a area de atuacéo.
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Art. 2° A Secretaria Municipal de Fazenda fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assessorig;

Il - Apoio Administrativo;

lll - Diretoria de Administragao Tributaria;

IV - Diretoria de Contabilidade; e

V - Diretoria de Financas.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:
.  assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;
ll.coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informacéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos:
lll. tomar decisées de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-referendum"
domesmo;
IV. administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V.representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:
I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagéo e supervisionar a execugio

detarefas;

lll - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informacgdes, realizar estudos e subsidiar o Secretari
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado;
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacdo de

documentos para apresentagio em eventos internos e externos;
VI - participar de grupos de trabalho, reunides e acompanhamento de projetos

e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;

Secretario;

VS

VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos d\

.
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VIII - responder pela gestao interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulagdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicbes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I executar agdes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicagdo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e
demais servicos;

Il utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagées, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuério;

Il acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV atender cidad&os, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Administracao Tributaria fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Cadastro Tributario;

Il - Geréncia de Fiscalizagdo Tributaria; e

IV - Geréncia de Divida Ativa.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.
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§ 2° Compete a Diretoria de Administracao Tributaria:

I - aplicar e fazer aplicar a legislagédo tributaria e demais ordenamentos
fiscais das atividades cujos fatos geradores caracterizem-se como tributos
municipais;

Il - planejar, orientar e acompanhar a manutengdo atualizada dos cadastros
fiscais, imobiliario e mobiliario;

Il - prestar informagdes aos érgéos de tributagéo, para oferta do langcamento e
outras medidas de interesse fiscal;

IV - planejar, orientar e acompanhar procedimentos de inscricdes imobiliarias,
mobiliarias, bem como as alteragdes e cancelamentos e gerenciar as atividades
de fiscalizagéo para implementar agdes de recuperagio de receitas tributarias;
V - apresentar recursos dirigidos a Secretaria da Fazenda do Estado de Sao
Paulo, tratando de alterar o indice provisério de participagdo publicado pelo
orgéao Estadual;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gest&o municipal, bem como
executar agles e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

VIl -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VIll - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Cadastro Tributario:

I - aplicar e fazer aplicar, na area do Cadastro Tributario Imobiliario, a
legislagao tributaria e demais ordenamentos fiscais das atividades cujos fatos [
geradores caracterizem impostos sobre a propriedade imobiliaria, predial e
territorial urbana e taxas correlatas;

Il - manter atualizado o cadastro mobiliario e elaborar o enquadramento_ (38

contribuintes para fins de langamento; |

\J\ :
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Il - efetuar conferéncia e controle da declaragdo mensal — GIA/DIPAM,
objetivando verificar a existéncia de erros, omissdes dos dados necessarios a
apuragao do valor adicionado; apresentar recursos dirigidos a Secretaria dos
Negocios da Fazenda do Estado de Sao Paulo tratando de alterar o indice
provisorio de participagéo publicado pelo 6rgao Estadual e expedir notificacao;
IV -propor alteragbes de normas legais; e

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Fiscalizagio Tributaria:

| - planejar e executar as atividades relativas a fiscalizagdo dos tributos
imobiliarios;

Il - exercer acao fiscalizadora e dimensionar o valor do Imposto Territorial Rural
a ser repassado pela Uniao;

Il - planejar e executar as atividades relativas a fiscalizacdo dos tributos
mobiliarios;

IV -fiscalizar, notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer espécies que
estejam funcionando em desacordo com o estatuido no Cédigo Tributario
Municipal, Lei de Zoneamento e Leis de Posturas;

V fiscalizar e vistoriar a abertura de empresas comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, igrejas, o6rgdos publicos, associacdes e outros que
exercem atividades no municipio;

VI - exercer fiscalizagdo sobre instalagdo de bancas de jornais e revistas,
comércio eventual € ambulante e feiras livres em logradouros publicos, bem
como os estabelecimentos de diversées pulblicas; e

VIl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Divida Ativa:
I - inscrever e cobrar administrativamente débitos tributarios ou nao, vencidos

junto ao municipio;

AN
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Il - expedir certiddo negativa ou positiva de débitos fiscais bem como a emissio
de certiddo da divida ativa para execucéo fiscal;

ll - estabelecer procedimentos de orientagao ao contribuinte para quitagao ou
parcelamento dos débitos pendentes, observada a legislacdo tributaria
municipal;

IV -monitorar as inadimpléncias periodicamente, identificando os devedores e
relatar ao Diretor; e

V - executar outras atividades correlatas que |Ihe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Contabilidade fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Contabilidade e Suporte a Auditoria.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Contabilidade:

I - planejar, orientar e promover agcées de controles contabeis das
Administragées Direta e Indireta;

Il - estabelecer, na fase prévia, a classificacéo e o enquadramento da despesa
publica;

Il - estudar, propor e sugerir as medidas necessarias a racionalidade das suas
atividades e assim também pertinentes a exata administragcéo orcamentaria e
financeira, nos termos da legislagéo vigente;

IV - manter o controle técnico contabil de bens e valores publicos da receita e
despesa e das obrigagdes financeiras da municipalidade, bem como controlar as

aquisicées, movimentagbes e baixas dos bens patrimoniais mobiliarios da

Municipalidade; (\\
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V - coordenar a programacéo financeira e promover condigdes para a
regularidade fiscal das contas do municipio;

VI -orientar e auxiliar na prestagédo de contas oriundas de convénios com outros
entes da administracéo publica;

VIl -coordenar a execu¢do da prestagdo de contas no ambito das secretarias
municipais;

Vil - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem
como executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

IX -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées:

X - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

Xl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Contabilidade e Suporte a Auditoria:

I - acompanhar e orientar as operagdes de contabilizagéo dos atos e fatos de
gestado orcamentaria;

Il - orientar e executar as atividades de acompanhamento das conformidades
referentes aos atos e fatos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;

lll - orientar € acompanhar o cumprimento das normas de encerramento do
exercicio financeiro determinadas pelo Orgao Central de Contabilidade da Uniao;
IV - analisar balangos, balancetes, contas e demonstrativos contabeis e propor
medidas de saneamento de situagbes anormais ou passiveis de
aperfeicoamento;

V - elaborar os Relatérios de Gestéao Fiscal e acompanhar os limites impostos /
pela Lei de Responsabilidade Fiscal para as despesas de pessoal;

VI acompanhar as demandas de auditorias e prestacdes de contas, no ambito
contabil e financeiro;

Vil elaborar prestacdo de contas de auditorias e das exigéncias administrativas

estabelecidas, bem como alimentar sistemas governamentais;

AN
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VIl municiar o Gabinete do Prefeito e demais Secretarias com informacgées
necessarias a prestacao de contas;

IX manter organizada as informacgdes prestadas;

X fornecer informagdes contabeis e financeiras destinadas a quaisquer
prestacdes de contas e auditorias;

Xl executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 8° Compete a Diretoria de Financas:

I - controlar a arrecadagéo orgamentaria e extra orcamentaria;

Il - efetuar os pagamentos devidos pelotesouro;

il - programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos
processos licitatérios;

IV - gerenciar as disponibilidades financeiras;

V - preparar e manter atualizado o fluxo de caixa;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

VIl -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. )

AN
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ANEXO XI
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 1° Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - assistir o Prefeito em assuntos afetos a administragdo municipal, em
especial, na promogéo de acgdes relacionadas a(s):

a) articulagéo entre as organizagbes da sociedade civil e o Poder Publico
Municipal;

b) articulagdes administrativas e relagées intersetoriais que sejam necessarias
a integrac&o das diversas areas de funcionamento da Prefeitura Municipal;

c) promogé&o de relagdes institucionais com o Poder Legislativo Municipal;

d) coordenacdo das relagées do Executivo Municipal com os 6rgaos da
administragéo publica municipal, regional, estadual e federal; e

e) manutengdo das relagbes institucionais com os conselhos que sejam
vinculados ao Poder Executivo Municipal e que deliberem sobre interesses
coletivos da populagéo e da sociedade.

I - acompanhar nos diversos o6rgaos publicos, os encaminhamentos

determinados pelo Chefe do Poder Executivo e garantir o seu cumprimento;

Il - orientar os demais secretarios, quanto as determinagées do Prefeito, quando
este deliberar; e

IV - realizar demais atividades inerentes a area de atuacao. .
Art. 2° O Gabinete do Prefeito fica organizado com a seguinte estrutura:

I - Assessoria do Prefeito;
I - Apoio Administrativo do Prefeito;

Ml - Geréncia de Cerimonial;
IV - Ouvidoria Municipal;
V - Controle Interno;

N
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VI - Diretoria Técnica Legislativa;
VIl - Diretoria de Comunicagéo; e
VHi - Diretoria de Defesa Civil.

Art. 3° Compete a Assessoria do Prefeito:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito e Chefe de Gabinete;

Il - organizar as agendas, preparar a documentacao e supervisionar a execugdo
de tarefas;

lll - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV - pesquisar e organizar informagdes, realizar estudos e subsidiar o Prefeito e
o Chefe de Gabinete para determinados assuntos, quando solicitado:

V - auxiliar o Prefeito e Chefe de Gabinete na preparagéo de documentos para
apresentacdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reunides e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no dambito do Gabinete do Prefeito;

VIl - redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Prefeito e Chefe de Gabinete;

Vil - responder pela gest&o interna do Gabinete do Prefeito, garantindo a
infraestrutura e suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com
as demais Assessorias;

IX Analisar, dar andamento e subsidiar o Prefeito nas decisées dos Processos
Administrativos;

X - acompanhar e orientar as agbes e matérias de interesse do Gabinete do
Prefeito; e

Xl - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Prefeito e Chefe de Gabinete.

Art. 4° Compete ao Apoio Administrativo:
I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,

material, comunicacéo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e defais

N

servicos;
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Il - utilizar equipamento de informatica, preencher documentos, preparar
relatorios, formularios, planilhas e prontuario;

Il -acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV - atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 5° Compete a Geréncia de Cerimonial:

I - planejar e executar as atividades requeridas ao cerimonial da Prefeitura
Municipal e assessorar o Prefeito Municipal nas recepgées e visitas oficiais que
envolvam normas protocolares e procedimentos especiais; e

Il - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 6° Compete ao Controle Interno:

I - orientar e assessorar as secretarias municipais quanto as melhores praticas
de execucéo dos procedimentos inerentes a administragéo publica;

Il - realizar atividades de fiscalizagdo e avaliagdo dos processos e programas
implementados nos 6rgdos municipais em cumprimento as normas, principios,
meétodos e procedimentos que regem a administracdo publica;

I — planejar e coordenar atividades de fiscalizagdo nos sistemas contabil,
financeiro, orcamentario, patrimonial, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais;

IV - atuar no assessoramento junto as demais unidades administrativas,
orientando as melhores praticas de gestdo quanto aos procedimentos; e

V - executar as demais atividades avencadas na Lei Complementar n° 082/06.

Art. 7° Compete a Ouvidoria:
I - estabelecer a ligagéo do cidaddo com a administragdo municipal pAra o}

exercicio democratico dos direitos;

J\ /
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Il - orientar quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados para a sua
resolutividade;

Il -integrar agbes com os diversos 6rgaos municipais, contribuindo assim para
melhoria continua de efetivo atendimento dos servigos prestados aos cidadaos;
IV -identificar demandas dos cidadaos e buscar agir preventivamente, sempre
que possivel, antecipando respostas; e

V - executar as demais atividades avengadas na Lei Complementar n° 079/06.

Art. 8° Compete a Diretoria Técnica Legislativa, auxiliada por Assisténcia
Técnica, o seguinte:

I -manter relacionamento permanente com o Poder Legislativo Municipal,
coordenando e supervisionando o encaminhamento e tramitagéo de proposicées
legislativas e mensagens a Camara de Vereadores;

Il -elaborar e disponibilizar informagbées e relatérios que subsidiem o
relacionamento entre o Executivo e o Legislativo;

llE -monitorar a atividade técnico-legislativa e atualizar o Chefe do Executivo
Municipal sobre o seu andamento;

IV -planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acOes e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

V -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acdes;

VI -verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

VIl Elaborar Projetos de Leis e demais atos normativos;

VIl Manter atualizada a legislagao Municipal;

IX Propor ao Prefeito, quando necessario a revisao e consolidagéo da legislagao
Municipal, juntamente com o apoio técnico da Secretaria Municipal de Justica;

X -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

X1 manter controle e supervisdo das Comissdes Municipais, em especial das
Sindicantes e Disciplinares; e

Xill - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

S
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Paragrafo tinico. Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestéo e
monitoramento dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe

assessoria de nivel superior.

Art. 9° Compete a Diretoria de Comunicacao:

I - formular e gerir a politica de comunicagao institucional e de imprensa para o
publico interno e externo da Prefeitura Municipal, responsabilizando-se pela
coordenacéo e conducéo das atividades de comunicagédo social de acordo com
as diretrizes do Poder Executivo;

Il - normatizar a comunicagéo e definir padrées para as publicagées municipais;
Il - criar, elaborar e desenvolver mecanismos para confecgéo e distribuicéo de
material de divulgagao das secretarias municipais que valorizem a divulgagéo de
programas e atividades municipais;

IV - elaborar, produzir e padronizar material de suporte visual as atividades
internas e externas da administracdo municipal;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicio, bem como executar
acbes e tarefas pertinentes sua area de atuacao;

VI -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgoes;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 10. A Diretoria de Comunicagio é composta por:
| -Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Comunicacéo e Imprensa.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdao e monitoramento

dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria dxnivel

N\

superior.
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§ 2° Compete a Geréncia de Comunicagio e Imprensa:

I. Assessorar em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgéos, em
especial em que tange as politicas de prioridades da gestdo municipal;

Il. Cuidar daimagem e da promogao da Administragéo Publica Municipal frente
aos diversos segmentos da sociedade;

lll. Assessorar os diversos setores da Administracéo Publica no atendimento de
suas necessidades de comunicagéo interna e externa;

IV. Assessorara Administracao, oferecendo subsidios técnicos a elaboragao do
planejamento municipal, bem como, as campanhas, projetos, programas ou
planos de atividades de alcance publico;

V. Analisar os Planos e Metas da Administragéo, com o objetivo de auscultar a
opinidao publica e de favorecer o acesso as informagdes por parte da
comunidade

VL. Promover a divulgacéo dos assuntos de interesse administrativo, econémico
e social da Gestéao Publica Municipal;

VII. Manter contatos com a imprensa escrita, falada e televisionada e
participando das agdes e distribuindo noticias para serem publicadas;

VIll.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 11. Compete a Diretoria de Defesa Civil:

I - definir e executar projetos relacionados a prevengao e a conscientizacdo da
populagéo para a sua defesa contra fenédmenos que ponham em risco sua
seguranga;

Il - incentivar a criagdo de nucleos comunitarios de defesa civil junto as
comunidades, apoiando a organizagao destes e promovendo a capacitagio de

voluntarios para desenvolvimento de agdes de defesa civil, em conjunto com-as
areas afins;

N
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Il - articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas da sociedade
civil e com a Coordenacdo Estadual de Defesa Civil e com o Corpo de
Bombeiros, para o desenvolvimento de agées em situagdes emergenciais e de
calamidade publica;

IV - manter o Prefeito e o Chefe de Gabinete sempre informados sobre qualquer
evento, seja de forma preventiva ou durante ocorréncias;

V -planejar, organizar, controlar e assessorar a instituiciao, bem como executar
acdes e tarefas pertinentes sua area de atuacao;

VI -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgdes:

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagbes aplicadas;

Vill - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e ;

preventivas; e
IX - executar as demais atividades avencadas na Lei Complementar n° 055/05./
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ANEXO XiI

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SMMA:
I - Determinar diretrizes para a melhoria das condi¢gdes ambientais do Municipio

e a gestéo integrada dos residuos sélidos;

Il - Aplicar o Cédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a acdo do Poder
Publico Municipal e sua relagdo com os cidaddos e instituicdes publicas e
privadas, na preservagdo, conservagdo, defesa, melhoria, recuperagcao e
controle do meio ambiente;

Il - Determinar diretrizes ambientais para a elaboracdo de projetos e
parcelamento do solo urbano, bem como para a instalagdo de atividades e
empreendimentos relacionados a coleta e disposicéo de residuos;

IV - Promover a educagéo ambiental;

V - Implantar e/ou, apoiar unidades de conservagdo estaduais e federais
representativas dos ecossistemas originais do espago territorial do Municipio,
implementando os planos de manejo;

VI - Propor a criagéo e gerenciar os parques municipais, implementando seus
planos diretores;

VII - Recomendar ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente -
COMDEMA normas, critérios, parametros, limites e métodos para o uso dos /
recursos ambientais do Municipio.

Vil - Atuar de forma integrada com os demais 6rgdos ambientais federais,
estaduais e municipais, no que concerne a implementagao da politica nacional

de descentralizagdo, em matéria relacionada ao meio ambiente e aos recursos
naturais, respaldando-se na competéncia do poder local e na atuagao em carater

3

supletivo; !
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IX - Planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

X - Implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

Xl - Verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

Xl - Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xlll - realizar demais inerentes a area de atuacao.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Meio Ambiente fica organizada com a seguinte
estrutura:

| - Assessoria;
I - Apoio Administrativo;
I - Diretoria de Gestao e Educacao Ambiental; e

IV -Diretoria de Bem Estar Animal.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:
l. - assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas:
Il. - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informacéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos:
ll. - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum" domesmo;
IV. - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V. -representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:
I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagéo e supervisionar a execucao
detarefas;

e

N
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I - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informagoes, realizar estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado;
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparagdo de
documentos para apresentacédo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;
VIl -redigir, revisar € movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicag&o administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servigos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicacdes, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV -atender cidadéos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Gestdo e Educagido Ambiental fica organizada com a

3

seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica; M\
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Il - Geréncia de Licenciamento e Projetos Ambientais;

lll - Geréncia de Programas de Educacao e Projetos Socioambientais.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Gestido e Educagio Ambiental:

I - compatibilizar os planos, projetos e atividades de protegao, conservacéo e
melhoria do meio ambiente, definidos pela administragao municipal, com outros
estabelecidos nas demais esferas de governo, objetivando a conjugacéo de
esfor¢os para o melhor alcance dos objetivos estabelecidos:

It - formular, aplicar e promover a difusdo de normas técnicas, regulamentos e
padrées de protecéo, conscientizagdo e melhoria do meio ambiente e o uso e
manejo dos recursos ambientais, observadas as legislacées federal e estadual;
Il - propor normas visando ao controle de poluicdo ambiental em todas as suas
formas;

IV - propor planos e projetos de recuperagéo de areas degradadas em conjunto
com outros 6rgaos municipais e estaduais; exercer o controle e o monitoramento
das atividades produtivas e dos prestadores de servigos, quando potencial ou
efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, exigindo, sempre
que necessario, na forma da lei, os estudos prévios de impacto ambiental - EPIA
e respectivos relatérios de impacto ambiental - RIMA e declaragao de impacto
ambiental - dia, para as atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras;
V -propor e promover programas de educagdo ambiental;

VI - articular-se com organizagées governamentais, da sociedade civil e do
setor privado, para a execucéo integrada e a obtengdo de recursos para a

implementagéo de agbes relativas a preservagao, conservacéo e recuperacao

N

dos recursos ambientais naturais, ou criados;
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VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

VIl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agdes;

IX - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

X - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Licenciamento e Projetos Ambientais:

| - cadastrar as industrias e empresas com atividades capazes de produzir
modificagbes que deteriorem as condi¢ées ambientais;

Il - analisar os requerimentos de licenga ambiental para definicdo e
enquadramento, quanto ao tipo de licenca a ser definida;

Il - controlar e disciplinar a implantagdo e operacdo de atividades e
empreendimentos de qualquer natureza, que possam atentar contra o meio
ambiente e determinar as medidas mitigadoras indispensaveis a sua
aprovacao;

IV- proceder a operacionalizagdo administrativa e técnica pertinente ao processo
de licenciamento ambiental bem como proceder ao acompanhamento e
avaliacao de procedimentos de fiscalizagéo na forma da lei:

V - planejar, coordenar e acompanhar a implementacéo de planos, programas e
projetos que visem o controle da polui¢éo e da degradacio ambiental:
VI-propor estudos, pesquisas e diagnésticos e a proposicdo de medidas de

protecéo e conservagédo do meio ambiente:

Vll-coordenar, executar e atualizar o levantamento das condicées ambientais do
municipio;

VIii- identificar as areas urbanas de maior confluéncia de atividades poluidoras

e degradadoras do ambiente, para subsidiar 0 zoneamento ambiental:
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IX-adotar medidas administrativas, dentro de suas atribuicbes, para
compatibilizar o desenvolvimento urbano com as politicas municipais de
meio ambiente e de saneamento e o desenvolvimento sustentavel:e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§4° Compete a Geréncia de Programas de Educagio e Projetos
Socioambientais:

I - planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades educativas junto as
organizagdes da sociedade civil e & populagédo em geral, despertando o interesse
e envolvimento nas questdes ambientais, dentro de uma visao politica, social,
econdmica e cultural, que leve a melhoria da qualidade de vida;

Il - articular-se com outros érgaos publicos ou organizacées da sociedade civil
objetivando o desenvolvimento de suas atribuicdes, o intercAmbio de
informacdes e a busca de parcerias;

Il - planejar, organizar e executar campanhas permanentes de sensibilizagao
popular frente as questées ambientais, por meio dos veiculos de comunicacao
existentes, articulando-se com as demais secretarias municipais;

IV - promover eventos comemorativos a questao ambiental e outros;

V - planejar, organizar e executar cursos de formacio e capacitacdo para
catadores de material reciclavel;

VI -promover, em conjunto com a secretaria municipal de educagéo, programas
de educagéo ambiental nas escolas municipais de forma permanente, multi e
interdisciplinar, contemplando as questdes locais, regionais, nacionais e
mundiais;

Vil - promover a articulagéo entre a secretaria e entidades ou representantes
das comunidades municipais, para tratar de assuntos relacionados a educacag

ambiental:

V™




fD re#eilu ra o ﬁzunicipio Jo O ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 170/18- fls. 110

VIl - prestar apoio operacional e de formacao a atividade de coleta seletiva e
implementar, em parceria com o6rgdos publicos, empresas particulares e
organizagbes nao-governamentais, atividades de triagem de material
reciclavel;e

IX -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Bem Estar Animal fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Bem Estar Animal:

I - implantar politicas de protegdo e bem estar animal que integram a politica
publica de natureza ambiental nos termos da legislagéo vigente, a fim de garantir
um meio ambiente ecologicamente equilibrado essencial a qualidade de vida da
presente e futuras geracgoes;

Il - planejar, coordenar, desenvolver, articular, implementar, gerenciar e
executar acGes de politica municipal de protecdo e bem estar dos animais
mediante:

a) estabelecer interlocugéo e parcerias com 6rgaos da administragdo municipa
como saude,

educacao, agdo social, transito, seguranga, fiscalizacéo;

b) estabelecer interlocucéo com a sociedade civil, ongs, classe de veterinarios;
¢) promover campanhas educativas de posse responsavel e bem estar animal;

d) promover campanhas para incentivo a castragéo voluntaria de animais;

e) definir critérios para a¢ées volantes de castracdo de animais; e
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f) definir programas de reinsercao de animais abandonados e recolhidos.

Il - implantar programa de cuidados veterinarios e vacinal para animais errantes
eabandonados;

IV - manter banco de dados de animais cadastrados bem como promover
campanhas para o registro voluntario de animais;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

VI -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VIl -verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

Vil - identificar n&o conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX - executar outras atividades correlatas que the forem atribuidas.
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ANEXO Xiil

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE E DESENVOLVIMENTO
URBANO - SMMDU

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento
Urbano - SMMDU:

I - planejar, orcar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras e servigos
viarios, hidricos, civis, de iluminagao publica e urbanisticos;

Il - colaborar, na é&rea de sua competéncia, para implementacao,
acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e
Ambiental e os planos, programas e projetos dele decorrentes;

lit - promover a captagao de recursos estaduais e federais para a Prefeitura e
efetuar a gestao de todos os convénios celebrados com a Municipalidade;

IV - viabilizar a politica municipal de transito e transportes, fixando prioridades,
diretrizes, normas e padroes;

V - planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar e operar o sistema de transito e
de transportes publicos do municipio objetivando garantir a melhor fluidez viaria,
com seguranga, de modo a melhorar a qualidade de vida da populacao;

VI - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de
pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagéo e da
seguranca de ciclistas;

VHII - promover convénios, acordos de cooperagao técnica e consércios com
instituicdes diversas, relativos as questbes de transportes e transito;

VIII - estabelecer, em conjunto com os é6rgaos de policia ostensiva de transito,

as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

|
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IX -integrar-se a outros 6rgaos e entidades do sistema nacional de transito para
fins de arrecadacdo e compensagdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificacéo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de
uma para outra unidade da federacao;

X - gerir sistema de georreferenciamento municipal;

Xl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

Xlll - verificar os procedimentos, as normas e legislagtes aplicadas;

XIV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

XV - realizar demais atividades inerentes a area de atuacao.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano fica
organizada com a seguinte estrutura:

I - Assessoria;

Il - Apoio Administrativo;

Il - Diretoria de Planejamento Urbano;

IV -Diretoria de Controle Urbano;

V - Diretoria de Habitacao; e

VI -Diretoria de Transito e Transporte.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

I - assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informacéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

lll - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, *ad-

referendum” domesmo;

S
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IV - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V -representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagao e supervisionar a execucio
detarefas;

lll - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informagées, realizar estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado;
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacéo de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;
VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agbes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicbes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agGes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicagéo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicacdes, preenche
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentps

N



@ reﬂeilura ds ﬂunicipio de @ ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 170/18- fls. 115

necessarios referentes aos mesmos;
IV -atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Planejamento Urbano fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Mobilidade, Acessibilidade e Desenvolvimento Urbano.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Planejamento Urbano:

I - promover o acompanhamento, o controle, a avaliagédo e a atualizacio do
plano diretor urbano e de outros planos, programas e projetos;

Il - planejar e disciplinar o uso, ocupagéo e parcelamento do solo, providenciar
a elaboracdo de programas e projetos habitacionais, urbanisticos e de
paisagismo;

Il - promover a implantacdo e atualizagdo permanente do plano diretor urbano
do municipio, e dos demais instrumentos necessarios ao controle urbanistico da
cidade;

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VI - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

VIl -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e \

N\
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§ 3° Compete a Geréncia de Mobilidade, Acessibilidade e Desenvolvimento
Urbano:

I - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres
e de animais e promover o desenvolvimento da circulacédo e da seguranca de
ciclistas;

Il - promover convénios, acordos de cooperagdo técnica e consorcios com
instituicbes diversas, relativos as questdes de mobilidade e acessibilidade para
implementar politicas de ampliagédo da mobilidade urbana;

Il - planejar, orientar, acompanhar e fiscalizar a aplicagdo das normas legais
vigentes de promogéo da acessibilidade de pessoas portadoras de deficiéncia
ou com mobilidade reduzida;

IV elaborar planos diretores, planos locais de gestéo e planos urbanisticos:

V tratar e sistematizar os dados censitarios e sociocecondmicos
georreferenciados;

VI fornecer dados econdmicos e sociais para embasamento dos trabalhos
desenvolvidos pela secretaria e sua divulgagédo em relatérios técnicos:

VIl analisar, orientar e aprovar projetos de construgéo, reforma e regularizagcbes
de residéncias unifamiliares, multifamiliares verticais e horizontais, edificios
comerciais, industriais e institucionais:

Vlllvistoriar obras concluidas; e

IX executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Controle Urbano fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;
Il - Geréncia de Obras Particulares; e

lll - Geréncia de Fiscalizacg3o.

N
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§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Controle Urbano:

I - planejar, orientar, acompanhar e coordenar a aplicagdo de normas aos
processos e procedimentos de gestdo de fiscalizacdo e vistoria de obras
particulares em execugdo no municipio, de usos comerciais, institucionais,
industriais e de publicidade;

Il - fiscalizar e vistoriar publicidades;

Il - fiscalizar e vistoriar tecnicamente elevadores, escadas rolante e similares;
IV -fiscalizar e vistoriar tecnicamente antenas;

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

VI -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

Vil -verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

IX -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Obras Particulares:

I - orientar o municipe quanto aos projetos para construcio de obras
particulares — residenciais, comerciais e industriais - conforme leis municipais de
uso e ocupagéo do solo, cddigo de edificacdes e demais normas legais
pertinentes;

Il - analisar e aprovar projetos para fins de expedigéo de alvaras de execugéo
da obra até a sua fase final para obtencéo do “habite-se*;

I - articular-se com a geréncia de fiscalizagdo de obras particulares para

acompanhamento e vistoria de execugéo do projeto aprovado; e

N |



g) re#eilura ) ﬂunicipio Je @ ajamar

ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n® 170/18- fls. 118

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Fiscalizagao:

| - fiscalizar obras particulares (edificagbes residenciais, comerciais e
industriais) a fim de verificar o cumprimento da legislacdo e a conformidade com
o projeto aprovado;

Il - executar agbes em cumprimento ao Cddigo de Posturas Municipal,
fiscalizando e autuando;

Il - realizar vistorias in loco a fim de identificar e embargar obras clandestinas;
IV - manter cadastro atualizado das acgdes de fiscalizacdo para consulta e
sequéncia das providéncias fiscalizatérias;

V - emitir notificagbes de regularizagdo e embargar obras em caso de
descumprimento da lei;

VI - fiscalizar edificagdes residenciais, comerciais e industriais, vistoriando e
orientando sobre procedimentos de seguranca edilica;

VII - notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer espécies que estejam
funcionando em desacordo com o Codigo Tributario municipal, a Lei de
Zoneamento e a leis de posturas; e

VIl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 8° A Diretoria de Habitacao fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;
I - Geréncia de Desenvolvimento e Monitoramento Habitacional;

- Geréncia de Controle de Areas e Projetos e Regularizagio Fundiaria.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.
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§ 2° Compete a Diretoria de Habitacgio:

I - definir e implementar a politica municipal de habitacdo, elaborar e revisar
o plano municipal de habitagéo;

Il -implementar programas habitacionais “de interesse social” em conjunto com
os governos estaduais e federal;

Il - definir e implementar os programas de regularizagéo fundiaria e a politica
de reassentamento de moradores de areas de risco e areas improprias para a
moradia;

IV - promover a participagdo da comunidade no processo de discussdo, para
elaboragéo e execugao dos programas de habitacéo;

V - captar recursos financeiros, institucionais, técnicos e administrativos
destinados a investimentos habitacionais de interesse social;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

VIl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Desenvolvimento e Monitoramento Habitacional:
I - elaborar relatérios das regides de abrangéncia e propor solucées;

Il -elaborar a caracterizacéo e o histérico social dos loteamentos clandestinos,
nucleos, favelas e ocupacoes;

Il - desenvolver agdes comunitarias, planos e campanhas de melhorias das
condigGes de habitagéo ligados a preservagéo e valorizagdo do meio ambiente,
disposicao de lixo, satide preventiva e saneamento basico; e

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas:
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V desenvolver estudos sobre a realidade socioeconémica e habitacional do
municipio;

Vielaborar metodologia do cadastro socioecondémico dos moradores dos
loteamentos clandestinos, nucleos, favelas e ocupagoes;

Vilincentivar a participagdo da comunidade na formulagido de propostas e
implementacgdo de politicas publicas habitacionais;

Villfomentar o desenvolvimento de associagdes e cooperativas habitacionais;
IX promover a fiscalizagdo de &reas visando combater as ocupacées, a
implantagdo de loteamentos clandestinos e o adensamento de areas
irregulares;e

X executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Controle de Areas e Projetos e Regularizagdo
Fundiaria:

I - realizar estudos para melhorar as condi¢des habitacionais da populaczo de
baixa renda;

Il - decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastro
da demanda potencial a ser beneficiada nos projetos de urbanizacao popular a
cargo da prefeitura;

Il - formular os projetos para atender a populagéo removida de areas de risco
eminente e promover sua realocagdo, sempre que possivel, nas regides
préximas, garantindo a participagdo dos moradores no processo de
reassentamento;

IV - realizar estudos e diagnésticos, firmar convénios visando a regularizagao
dos imdveis de todo territério municipal;

V realizar agbes de regularizagéo fundiaria das areas ap6s a urbanizacgéo, de
forma a garantir a posse da area;

VI promover a regularizagdo urbanistica dos loteamentos irregularés,

clandestinos e favelas ap6s a urbanizagéo;

I
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VIl expedir atos de regularizacgéo e licengas de intervencéo;

Vill autorizar, mediante estudos especificos, a implantacdo de obras de
infraestrutura nos loteamentos clandestinos ou irregulares, mesmo antes de
expedidos os atos de regularizacio;

IX colaborar com outros érgdos municipais, estaduais e federais na busca da
melhor solugéo para os problemas fundiarios;

X executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 9° A Diretoria de Transito e Transporte fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Fiscalizagédo de Transito e Transporte;

Il - Geréncia de Engenharia de Trafego; e

IV - Geréncia de Processamento e Analise de Autos de Infraggo.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete & Diretoria de Transito e Transporte:

I - planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar e operar o sistema de transito do
municipio objetivando garantir a melhor fluidez viaria, com seguranca, de modo
a melhorar a qualidade de vida da populacgéo;

Il - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario;

Il - estabelecer, em conjunto com os érgéos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

IV -integrar-se a outros 6rgaos e entidades do sistema nacional de transito para
fins de arrecadagdo e compensacdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificacdo e-a

celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuérios dos condutores d
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uma para outra unidade da federacgéo;

V - promover as politicas de planejamento, integragao, supervisao, fiscalizacéo,
controle, gerenciamento e regulamentagéo dos servigos transporte individual e
coletivo de passageiros;

VI - promover o planejamento, integracédo, supervisao, fiscalizacdo, controle,
gerenciamento e regulamentagdo dos servigos de transportes coletivos e
individuais de passageiros;

VIl - executar o controle e fiscalizag&o do transito, conforme normas do cédigo
brasileiro de transito, no exercicio regular do poder de policia;

VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar acgbes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

IX -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

X - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

Xl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Fiscalizagao de Transito e Transporte:

I - prestar o servico de atendimento e prote¢éo aos usuarios dos servicos de
transportes, dimensionar e elaborar a programagao operacional dos servicos de
transportes, definir itinerarios, pontos de parada e quadro de horarios;

Il - elaborar estudos e efetuar alteragdes operacionais dos servicos como
criagéo, alteragéo ou extingao de servigos ou linhas;

il - promover, inspecionar e vistoriar a frota de veiculos de todas as/
modalidades que operam no municipio, em especial, os que prestam servigos
de transporte ao escolar;

IV - aplicar multas por infragdes e julgar os recursos contra elas interpostos;

V - vistoriar, regularmente, os meios de transporte publico, atestando a
frequéncia e a regularidade do servigo, bem como o cumprimento daquilo

estiver estipulado em contratos de concesséo do servigo de transporte colgtivo;

‘J\
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VI - produzir o levantamento de dados estatisticos e estratégias de
acompanhamento de melhorias no transporte publico municipal;

VI executar o controle e fiscalizagédo do transito, conforme normas do cédigo
brasileiro de transito, no exercicio regular do poder de policia;

VIII -operar a central de monitoramento do transporte puUblico de passageiros; e

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forematribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Engenharia de Trafego:

I - promover as politicas de planejamento, integracao, supervisao, fiscalizacéo,
controle, gerenciamento e regulamentacéo dos servigos de transito e transporte
individual de passageiros;

Il - prestar apoio a fiscalizacéo e ao controle de transito;

l - determinar resolugdes e estabelecer politicas norteadoras em
problematicas que assumam vinculo com as questdes do transito;

IV - planejar e desenvolver projetos visando a redugéo de circulacdo de veiculos
e reorientagéo de trafego, com o objetivo de aumentar a qualidade de vida dos
municipes; e

V - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Processamento e Analise de Autos de Infragio:

I - constituir & junta administrativa de recursos e infragdes - JARI:

a) julgar em primeira instancia recursos interpostos contra penalidades
impostas pela autoridade de transito do municipio as infragdes de transito; ,
b) solicitar, caso necessario, ao 6rgao executivo de transito, informagﬁe/
complementares relativas aos recursos, para uma melhor andlise da matéria
constante do recurso interposto;

¢) encaminhar ao 6rgdo executivo de transito as informacdes sobre

inadequagbes observadas nos registros de infragdes ou sinalizagcdo viaria

A

apontados em recursos;
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d) prestar as informagdes solicitadas pelo 6rgdo executivo de transito ou
demais 6rgaos sobre seus atos, colaborando nos questionamentos judiciais, nos
termos das orientagbes normativas vigentes do municipio; e

e) executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art.10. Observar e cumprir, no que nao for contrario as disposicdes desta

estrutura, as disposi¢des contidas na Lei Complementar n° 074/06.
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ANEXO XIV
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS - SMOSP

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Publicos —
SMOSP:

I - planejar, orgar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras publicas e
servigos viarios, hidricos, civis, de iluminagao publica;

Il - colaborar, na &rea de sua competéncia, para implementacéo,
acompanhamento e revisdo do plano diretor de desenvolvimento urbano e
ambiental e os planos, programas e projetos dele decorrentes;

Il - planejar, promover e acompanhar os processos licitatérios de obras publicas
e servigos de engenharia;

IV - planejar, coordenar e estabelecer programa de limpeza urbana;

V - planejar, coordenar e promover a gestao dos proprios municipais;

VI - implantar e administrar os parques e areas verdes do municipio;

VIl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacao;

VIl -implementar programas e projetos, monitorar prazos eacées;

IX - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

X - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

Xl -realizar demais inerentes a area de atuagéo.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos fica organizada
com a seguinte estrutura:

I - Assessoria;

Il - Apoio Administrativo;

Il - Diretoria de Obras Publicas; e

IV - Diretoria de Servicos Municipais.

WA
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Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:
. - assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;
ll. - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informac&o ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;
ll. - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do ftitular, "ad-
referendum” domesmo;
IV. - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V. -representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagao e supervisionar a execucio
detarefas;

Il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informacdes, realizar estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado:
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacao de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos

e atividades desenvolvidos no dmbito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;

VIl -redigir, revisar € movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

IX -acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; & /\

X - exercer outras atribuicées determinadas pelo Secretario. 3

AN
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Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agdes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicacao administrativa, reprografia, patrimonio, juridica e demais
Servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagdes, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV - atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Obras Publicas fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Execugéo de Projetos, Monitoramento e Fiscalizacdo de Obras
Publicas;

Il - Geréncia de Edifica¢des e Infraestrutura; e

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Obras Publicas:
I - analisar e avaliar projetos de obras publicas, propondo modificagdo nos

projetos, por motivo de ordem técnica ou econémica;

Il - manter elementos informativos e dados estatisticos de interesse para
projetos de construgéo, operacéo e manutencgéo de interesse do municipio;
lll - controlar e fiscalizar a execucéo de obras publicas, observando a legislacao
pertinente e em especial o cédigo de posturas do municipio;

IV - planejar, coordenar e fomentar o desenvolvimento, a qualidade e o

aprimoramento de projetos de infraestrutura de médio e grande porte 1o

a

municipio;
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V - efetuar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou
interferéncias em area de uso publico;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agOes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

Vil -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§3° Compete a Geréncia de Execucdo de Projetos, Monitoramento e
Fiscalizagdo de Obras Publicas:

I - revisar e atualizar desenhos e projetos de obras publicas;

Il - arquivar toda a documentagéo e cadastro de obras publicas do municipio;
lll - executar as obras de saneamento e obras complementares em territorio do

municipio, em conformidade com as especificagées, plantas e projetos

previamente aprovados;

IV - executar os servicos de melhoramentos, reparos nos sistemas de

saneamento e elétrico, em territério do municipio mantendo-os em condicées

normais de funcionamento na conformidade de especificagées, plantas e

projetos previamente aprovados;

V acompanhar as construgdes de obras publicas, verificando se as mesmas

estdo em conformidade com os projetos elaborados e na conformidade das

medigcdes aprovadas pela area de competéncia;

VI efetuar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras publicas ou

interferéncias em area de uso publico;

VIl emitir notificagdes de regularizagdo e embargar obras em caso de

descumprimento da lei; e

VIl executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

N
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§ 4° Compete a Geréncia de Edificagdes e Infraestrutura:

I - analisar, orientar e aprovar projetos de localizagao, construcéo, reforma e
regularizagbes de obras publicas;

Il - supervisionar, coordenar e controlar os assuntos técnicos referentes as
obras contratadas em andamento;

Il - levantar e fornecer elementos e subsidios técnicos para a realizagéo de
processos licitatérios, bem como participar dos certames, efetuando analises
nas pecas técnicas do processo e do contrato administrativo;

IV - gerenciar os contratos e convénios de servicos e obras publicas de
engenharia e adotar procedimentos para garantir o cumprimento de todas as
atribuicbes previstas em contratos ou convénios de obras e servigos;

V - aprovar medigGes dos servigos contratados ou conveniados para atestar o
recebimento provisoério e definitivo dos servigos; e

VI -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Servigos Municipais fica organizada com a seguinte
estrutura:
I - Assisténcia Técnica;
Il - Geréncia de Manutengao Predial, Pracas e Areas Verdes:e
Hl - Geréncias de Administragcbes Regionais:
a) Jordanésia;
b) Polvilho;e

c) Ponunduva.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestao e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

N
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§ 2° Compete a Diretoria de Servigos Municipais:

l- planejar, coordenar e implementar a politica e a agéo de manutencéo de
proprios publicos que inclui:

a) coordenar o servigo de coleta de lixo convencional e seletivo, zelando por
sua destinacao final;

b) coordenar a destinagdo final dos residuos sélidos, de acordo com a
legislacao vigente;

c) coordenar o servigo de varricao e limpeza de vias e logradouros publicos;

d) planejar, coordenar e orientar o servico de conservagéo e manutengao de
parques, pracas e jardins;

e) coordenar o servico de manutencéo do sistema de iluminagao publica

f)  planejar, coordenar e implementar a politica e a agdo de manutengao de
préprios publicos;

g) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar ag0es e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

h) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

i)  verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas:

j)  identificar n&o conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas.

Il - coordenar a execucéo dos servigos relativos a abertura, pavimentacao,
conservacgao de estradas, caminhos municipais, vias e logradouros pablicos;

lll- controlar e elaborar levantamentos para a implantacdo e
acompanhamento de obras de drenagens;

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. /

§ 3° Compete & Geréncia de Manutencio Predial, Pracas e Areas Verdes:

I - planejar, orientar e executar os servigcos de conservacdo, melhoramentos,
reparos € manutengéo corretiva em prédios publicos;

Il -conservar e manter as instalagdes nas unidades internas e extern

prédios publicos;
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Il - promover e efetivar planos de manutengao preventiva;

IV - realizar atividades gerais de reformas e pequenos reparos, mantendo os
prédios publicos em condi¢gdes normais de efetiva utilizagao;

V planejar, coordenar e orientar o servigo de conservagao e manutengio de
parques, pracas e jardins, da implantacdo e conservagdo de gramados,
canteiros e jardins em logradouros publicos;

VI manter viveiro de plantas até o atingimento de porte ideal para arborizacdo
de vias e logradouros;

VIl realizar o servico de varricéo e limpeza de vias e logradouros publicos;
monitorar o servigo de coleta de lixo;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete as Geréncias de Administragées Regionais:

I - administrar e supervisionar as atividades da Prefeitura Municipal de Cajamar
em suas regides, articulando-se com as secretarias setoriais para buscar
aproximar o cidadao dos servigos publicos;

Il - levantar e sistematizar as demandas da populagdo de cada regigo,
enviando-as aos 6rgaos competentes;

Il - acompanhar e zelar pela qualidade e andamento dos servigcos e das obras
publicas nos distritos do municipio, acionando as secretarias responsaveis
quando couber;

IV - colaborar na divulgacdo de eventos nas regides, tais como festividades,

campanhas de vacinagao, eventos culturais e mutires de limpeza, em parceria

com os 6rgaos, publicos ou nao, responsaveis;
V -colaborar com a organizagdo das audiéncias publicas do orgamento
participativo; e

VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

M\

e e e
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ANEXO XV
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 1° Compete & Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio - SMPG:
I - coordenar o processo de elaboragéo dos instrumentos de planejamento e
orcamento (PPA, LDO e LOA), articulando-se com os demais 6rgéos a fim de
viabilizar a integracédo das a¢fes das varias areas da Prefeitura;

Il - coordenar e monitorar o processo de execugdo orgcamentaria;

Il - coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulacédo das
politicas e dos programas prioritarios de Governo;

IV - adotar mecanismos que democratizem os processos de planejamento do
Poder Pudblico Municipal por meio de participacdo da sociedade civil na
elaborag&o do Plano Plurianual e do Orgamento Anual do Municipio;

V - coordenar, em articulagédo com demais 6rgéos e entidades da administracéo
publica, o desenvolvimento de programas e projetos destinados a captacédo de
recursos;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

VIl -implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgées;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - realizar demais atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo fica organizada com

a seguinte estrutura:

I - Assessoria; ‘\
Il - Apoio Administrativo; /
il - Diretoria de Planejamento e Orcamento; |

IV - Diretoria de Captacao de Recursos, Convénios e Terceiro Setor. l\
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Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

I- assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

- coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando
constante informacgéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos
trabalhos;

lll- tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum™ domesmo;

IV-  administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V- representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentag&o e supervisionar a execucéo
detarefas;

Il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV -pesquisar e organizar informacgées, realizar estudos e subsidiar o Secretario
e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando solicitado:
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparagédo de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos;

VI - participar de grupos de trabalho, reunides e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;
VIl -redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacdo com as demais
Assessorias;

IX - acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria;

X - exercer outras atribuigbes determinadas pelo Secretario.
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Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agcbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicagéo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
Servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagées, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il -acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV - atender cidad&os, usuarios e servidores, no limite de sua atuacio;

V -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Planejamento e Orgamento fica organizada com a
seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Planejamento e Orgamento:

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestéo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Planejamento e Orcamento:
I - planejar, orientar e acompanhar as atividades de elaboragéo da proposta de
Plano Plurianual- PPA, de Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei
Orgamentaria Anual - LOA;

Il - planejar, orientar e acompanhar a elaboragdo das pegas orcamentarias d
Administracéo Direta e Indireta que sejam dependentes dos recursos financeiros
do TesouroMunicipal;

- planejar, orientar e coordenar a liberagdo de recursos e suplementacéo

financeira visando adequar a programacéo a disponibilidade orcamentafia e

financeira; /

S
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IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agGes e tarefas pertinentes a area de atuagao;

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VI - verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;

VIl -identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

VIII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Planejamento e Orgamento:

I - programar as despesas e providenciar recursos visando manter registros
para controle de custos;

Il - normatizar, revisar e atualizar as classificagées orcamentarias do orcamento
municipal;

Il - promover o enquadramento e suplementag&o de dotacées;

IV executar e acompanhar os orgamentos anuais, a movimentagao de dotagdes
orcamentarias e de fundos especiais;

V proceder ao cadastro e ao controle das contas processadas por conta de
créditos ou de dotagées orcamentarias:

VI efetuar langamento dos decretos de suplementacao e anulagao das dotagoes
orcamentarias;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Captagao de Recursos, Convénios e Terceiro Setor
fica organizada com a seguinte estrutura:
I -~ Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Captagcao de Recursos, Convénios e Terceiro.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestéo e monitorame te\

dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de /nivel \

\
superior. ‘

AN
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§ 2° Compete a Diretoria de Captagao de Recursos, Convénios e Terceiro Setor:
I - planejar, orientar e coordenar agdes a captacgéo e negociagéo de recursos e
prestar assisténcia tecnica necessaria a outros 6rgdos da administracdo no
desenvolvimento de projetos junto a 6rgaos e instituigdes financiadoras;

I - assessorar, acompanhar e controlar os convénios e contratos com
ingresso de recursos no municipio e os contratos de financiamentos firmados
pelo Executivo;

I - articular, com a Secretaria Municipal de Fazenda, as liberagdes
orcamentarias e dos recursos necessarios a execugdo dos convénios e
contratos de financiamento;

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acgles e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VI - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

VIl - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete & Geréncia de Captagdo de Recursos, Convénios e Terceiro
Setor:

I - consolidar os dados econdmicos, financeiros e sociais do Municipio, para
atender as exigéncias dos agentes financeiros, quando da negociacdo de novas
operagoes de crédito e manté-los atualizados;

Il - acompanhar as normas e limites de endividamento municipal relativa a

contratacdo de novas operacgbes de crédito;

il - acompanhar a documentagdo contabil da Prefeitura, observados os
dispositivos da Lei Complementar n® 101 de 2000 e a Lei n°® 4.320 de 17 de
marg¢o de 1964;
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IV - acompanhar, junto ao agente executor, os projetos em andamento,
financiados através de operacgoes de crédito;

V manter-se atualizado acerca da legislacdo e das publicagdes relativas a
convénios e a contratos de financiamentos a fim de cumprir todos os
procedimentos legais exigidos para a sua vigéncia, incluindo aditivos, quando
couber;

VI orientar, acompanhar e controlar a execugdo e prestacdo de contas de
contratos, acordos, termos de colaboragdo e de fomento, convénios e ajustes,
por meio de articulagdo com as Secretarias responsaveis para evitar a
inadimpléncia do municipio junto aos 6rgaos de controle estadual e federal;

VIl acompanhar e analisar relatérios de controle financeiro dos programas e
projetos;e

Vil executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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ANEXO XVI

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Saude - SMS:

I - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigcos de saide e
gerir e executar os servigos publicos de salde;

Il - participar do planejamento, programagdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satide (SUS), em articulagao
com a direcao estadual;

Il - participar da execugéo, controle e avaliagdo das agdes referentes as
condices e aos ambientes de trabalho;

IV - executar servigcos de vigildncia epidemiolégica, de vigilancia sanitaria,
de alimentacéo e nutrigao, de vigilancia de saude do trabalhador;

V - executar, no &mbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para
asalde;

VI - colaborar na fiscalizagdo das agressées ao meio ambiente que tenham
repercusséo sobre a satide humana e atuar, junto aos 6rgaos competentes, para
controla-las;

VIl - controlar e avaliar a execugdo de contratos e convénios firmados pelo
municipio com as entidades prestadoras de servigos privados de salde;

VIl - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de saude;

IX - normatizar complementarmente as agdes e servigos publicos de saude

no seu ambito de atuagao;
X - definir e implementar programas, projetos e politicas na area municipal de
saude;

Xl - promover estudos, normas e padrées de satde publica; /\ :
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Xl - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuagao;

Xl - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

XIV - verificar os procedimentos, as hormas e legislagées aplicadas;

XV - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

XVl - realizar demais atividades inerentes a area de atuacéo.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Saude fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assessoria;

Il - Apoio Administrativo;

lll - Ouvidoria do SUS;

IV - Auditoria do SUS;

V - Diretoria de Gestao e Planejamento do SUS;

VI - Diretoria de Gestao da Salde;
VIl - Diretoria de Atencao Primaria;
Vil - Diretoria de Atencao Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia;e

IX - Diretoria de Vigilancia em Saude.

Paragrafo unico. As atribuicées da Auditoria do SUS e da Ouvidoria do SUS

obedecem legislacao Federal especifica.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta: 4

| - assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informacéo ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

Il - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titulam

referendum” do mesmo; |
|

i

e
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IV - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V - representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagdo e supervisionar a
execucgao de tarefas;

Il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV - pesquisar e organizer informacdes, realizer estudos e subsidiar o
Secretario e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quando
solicitado;

V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacéo de
documentos para apresentagdo em eventos internos e externos:

VI - participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no &mbito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias;
Vil - redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulacido com as demais
Assessorias;

IX - acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuigcées determinadas pelo Secretario.

~

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:
I - executar acGes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicac¢éo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demai

servicos;

VNN
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Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicacées, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referentes aos mesmos;

IV - atender cidadaos, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Diretoria de Gestao e Planejamento do SUS fica organizada com a
seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Programas em Saude;

lll - Geréncia de Avaliagdo e Controle;

IV - Geréncia de Regulagéo; e

V - Geréncia de Planejamento e Indicadores.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestio e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Gestio e Planejamento do SUS:
I - elaborar e coordenar a execugdo dos projetos estratégicos,
responsabilizando-se pela sua efetividade;

Il - acompanhar a execug&o dos projetos da Secretaria e dos produtos e acoes

de sua algada, monitorando e avaliando suas acées; '
Il - manter atualizadas as informagées referentes aos projetos da Secretaria e
aos produtos e agdes de sua algada;

IV - formular e estabelecer estratégias de implantagao/implementacéo

avaliagao das Politicas de Atencéo, Prote¢éo e Promogao a Saude;

V>
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V - articular e efetivar a Gestao Participativa nos diferentes niveis do sistema,
fortalecendo e legitimando o SUS, promovendo a cidadania;

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar acOes etarefas pertinentes a area de atuacéo;

VIl -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Programas em Satide:

I - formular e estabelecer estratégias de implantacéo/implementacdo e
avaliagao das Politicas de Atencao, Protegéo e Promogao a Saude;

Il - realizar a interface junto a Secretaria Estadual de Satide, Ministério da
Saude ou outros entes nacionais ou internacionais, visando criar, aprimorar,
implementar ou implantar os programas de salde do municipio; e

lll - executar outras atividades correlatas que Ihe forematribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Avaliacdo e Controle:

I - garantir transparéncia na utilizagéo dos recursos publicos alocados:

Il - garantir qualidade na assisténcia a sade e atendimento direto ao usuario
SUS, que procura os servigos conveniados no Municipio;

I - utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo Ministério da Saude,
atraves de seus sistemas de informacéo e gestao denominados SIA- Sistema de
Informag6es Ambulatoriais e SIH — Sistema de Informacoes Hospitalares;

IV - conferir toda a documentagao relativa a assisténcia prestada nos servigos
conveniados, digitar os procedimentos em sistema préprio da GAC e tir

numeragao que permite faturamento e pagamento;
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V - receber a consisténcia de faturamento de cada prestador conveniado ao
SUS Municipal e processar a produgédo apresentada utilizando os sistemas
disponibilizados pelo Ministério da Salde;

VI - emitir relatérios mensais de producéo para garantir parte do pagamento aos
prestadores conveniados; e

VIl -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Regulagéo:

I - garantir a equidade na utilizagdo dos recursos disponiveis;

Il - ampliar e qualificar o acesso dos usuarios aos recursos tecnologicos,
garantindo a integralidade e a continuidade do cuidado;

Il - viabilizar o acesso do usuario aos servigos de salde de forma a adequada
a complexidade de seu problema;

IV - constituir uma sistematica de regulagdo que considere os procedimentos
disponibilizados de média e alta complexidade bem como os leitos para
internagdes hospitalares segundo o grau de resolubilidade atribuido;

V - organizar listas de espera por risco e vulnerabilidade, com vistas a redugéo
dos tempos para realizagao dos procedimentos; e

VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 6° Compete a Geréncia de Planejamento e Indicadores:

I - coordenar, executar e avaliar o processo de planejamento do SUS no
ambito municipal;

Il - implementar as diretrizes, metodologias, processos e instrumentos
definidos no planejamento da Secretaria Municipal de Saude; ,,
Il - promover mecanismos de articulagdo entre as diversas areas da SMS e
com outros setores do municipio;

IV - implementar o planejamento local com monitoramento e avaliacdo das

acdes propostas;

\ J\
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V - coordenar os processos de formulacio, monitoramento e avaliagdo das
acOes da Secretaria Municipal de Saude;

VI - prover as demais areas técnicas de mecanismos (métodos e processos)
para que possam formular, monitorar e avaliar os seus respectivos instrumentos
de planejamento;

VIl - analisar os resultados dos indicadores a partir do conjunto de agdes e
metas definidas na programacéo; na analise do impacto destes resultados sobre
a situagdo descrita no respectivo Plano de Salde; na formulagdo de
recomendacgoes e ajustes para a proxima programacao anual e no Plano de
Saude;

VIl - desenvolver e propor tecnologias, métodos e técnicas, em parceria com
as demais areas técnicas, visando o desenvolvimento de estudos e analises de
cobertura assistencial e das condigdes de salide da populagéao local; e

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Art. 7° A Diretoria de Gestao da Saude fica organizada com a seguinte estrutura:
I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Gestao de Pessoas;

Il - Geréncia de Apoio a Licitagdes, Contratos e Convénios;

IV - Geréncia de Orcamento e Financas;

V - Geréncia de Transportes; e

VI - Geréncia de Manutengao de Equipamentos.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestéo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel’

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Gestdo da Satde:
| - orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos de

administrativos da Secretaria;
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Il - planejar e coordenar a contratagdo das obras, reformas e manutencao
predial das unidades de salde, as aquisicdes de bens diversos como
equipamentos médico-hospitalares, equipamentos hospitalares, equipamentos
de informatica e telecomunicagdes, a renovagdo e/ou expanséo da frota de
veiculos, além de emitir orientagao técnico-administrativa;

lll - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acoes e tarefas pertinentes a area de atuagao;

IV - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;

V - verificar os procedimentos, as normas e legislacées aplicadas;

VI - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

VIl -executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas:
I - coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagnosticos para
permanente avaliagao, conhecimento, inovagdo em gestao de pessoas na area
da salde;
I - estabelecer canais de comunicagdo que possibilitem ao servidor acesso a
informagao do processo de gestédo de carreira e de vida funcional;
Il - fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor;
IV - proceder a revisdo do planejamento e controle de cargos e fungbes face as
necessidades identificadas no desempenho da Secretaria de Saude;
V -atuar, em interface com as demais areas da secretaria, oferecendo suporte
técnico sobre gestao de pessoas, em especial:
a) no planejamento, gestdo e controle da aplicagdo de normas legais;
b) na analise e orientagdo sobre parametrizacédo, critérios e padroes de
informacéo para a folha de pagamento;

\

¢) na analise de estudos de controle dos custos da folha de pagamento gm

cumprimento as normas e procedimentos legais vigentes;

-
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d) no planejamento, coordenacdo e execugcdo dos processos de
movimentacgao, recrutamento e selecao de pessoal;

e) na coordenagao e monitoramento do expediente de pessoal na forma dos
estatutos vigentes;e

f) no planejamento e controle do quadro.

VI - na colaboracdo para a promoc¢ao e qualidade de vida e da saude do
servidor;

VIl - propor, elaborar e executar, em conjunto com os gestores, programas que
garantam acgao integrada de desenvolvimento dos servidores;

VIl - promover programas de integracdo dos servidores ingressantes;

IX - proceder a avaliacdo de suporte da ecnologia de informacéo face aos
processos e procedimentos implementados para melhoria de resultados em
gestdo de pessoas; e

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Apoio a Licitagdes, Contratos e Convénios:

I - apoiar a elaboragdo de cotagbes prévias, solicitacbes de reservas
orgamentarias e aquisicdo e contratacdo de bens e servicos mediante
modalidades previstas em legislagao vigente;

Il - apoiar o gerenciamento do cadastro de fornecedores e manter o cadastro
atualizado;

Il -apoiar a elaboragéo de prestacédo de contas e o atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado na fiscalizagdo dos contratos, processos licitatérios e das
demais atividades do municipio; /
IV - apoiar a elaboracéo de normas, propor diretrizes e o planejamento para
realizagdo de compras, servicos e contratagées visando melhor atender o
interesse da administragdo publica e orientar as &reas interessadas ma )
elaboragéo das especificagbes de materiais e servigos;

V - executar e acompanhar acdes pertinentes aos processos licitatérios;

-
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VI - efetuar pedidos de compra para formagéo ou reposi¢édo de estoque de
materiais de consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e responsaveis
pela guarda e estoque de suprimentos;

Vil -apoiar o gerenciamento e administragédo do controle do Sistema de Registro
de Precos;

VIII - apoiar a elaborag&o de termos de referéncias e editais de contratacéo de
projetos, obras, servigos e compra de material permanente e de consumo para
a Secretaria Municipal de Salde;

IX - apoiar a elaboragdo de processos licitatorios nas diversas modalidades
previstas na legislagéo brasileira, tais como concorréncia publica, tomada de
precgos, pregao, processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa;

X - apoiar o controle e organizagdo dos documentos de licitagées, contratos e
convénios;

Xl - gerenciar as atividades de controle dos instrumentos juridicos celebrados
no dmbito da Secretaria Municipal de Saude;

Xll -apoiar a elaboragao de contratos e convénios;

Xlll - apoiar a alimentagao do sistema administrativo e as rotinas administrativas
pertinentes a formalizagao contratual; e

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Orgamento e Financas:

I - gerenciar os recursos financeiros e orgcamentarios, respeitando as Diretrizes
e Principios do SUS — Sistema Unico de Satide;

Il - gerenciar a execugédo orcamentaria dos recursos da Saide, emitindo
relatorios periddicos e demonstrativos das dotagbes orcamentarias e suas
respectivas fontes de recursos;

Il - acompanhar a movimentag&o financeira dos recursos recebidos (receitas)

e pagos (despesas), registrando todas as transacdes que envolvam valores

monetarios nas contas bancarias do Fundo Municipal de Satde:

\/\
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IV - apresentar trimestralmente relatérios consolidados do gasto em Salde e
principalmente do percentual de aplicagao minima constitucional dos recursos
proprios da Salde em audiéncias publicas na Camara Municipal e ao Conselho
Municipal de Saude;

V - controlar, no ambito orgamentario e financeiro, a execucio dos convénios
do Ministério da Saude e Secretaria Estadual da Satde, entre outros, prestando
contas nos prazos estabelecidos;

VI - prestar contas da aplicagdo dos recursos na Salde junto ao Tribunal de
Contas do Estado - TCE do Estado de Sio Paulo e ao Ministério da Salde
através do Sistema de Informagbées dos Orcamentos Pablicos em Salde -
SIOPS;

VIl - apoiar o gerenciar os pagamentos (ordens bancarias, cheques,
transferéncias bancarias) e as respectivas baixas contabeis;

VIl - apoiar a programacéo financeira de pagamentos, respeitando a ordem
cronolégica dos pagamentos;

IX - conferir os processos de pagamentos compostos por nota de empenho e
documento fiscal de comprovacédo da despesa, efetuando a liquidacdo dos
mesmos;

X - apoiar a execugéo a conciliagéo bancaria dos recursos aplicados na Saude;e

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 6° Compete a Geréncia de Transportes:

I -supervisionar e controlar a gestéo da frota de veiculos, com vistas a viabilizar
o transporte de servidores;

Il - estabelecer normas para a utilizagéo da frota, orientando a suaaplicagzo;
Il ~controlar os servigos de transportes internos terceirizados, garantindo a
qualidade e seu custo;

IV - gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de pro

administrativo de controle e avaliacgao;

v
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V - promover procedimentos de acareacdo para subsidiar o processo
administrativo sob sua responsabilidade;

VI - manter e atualizar registros de cadastro da frota e de sua utilizacdo e
elaborar relatorios de controle do custo, incluindo dados de aquisicéo e alienacéo
de veiculos, consumo e manutengao, condigdes de trafegabilidade;

VIl - administrar o servigo de transporte interno, controlando o agendamento de
veiculos e motoristas; e

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 7° Compete a Geréncia de Manutengio de Equipamentos:

I - elaborar banco de dados para cadastrar e para armazenar a vida dos
equipamentos, controlar os contratos de manutengéo preventiva e corretiva,
planos de manutengdo preventiva, corretiva e emergencial, acompanhar os
servicos executados;

Il - manter estoque de pecas sobressalentes, controlar, elaborar e desenvolver
programas técnicos de trabalho;

Il - elaborar programa de seguranga para todos os equipamentos eletro-
médicos;

IV -instalar ou acompanhar a instalagéo de equipamentos, eletroeletrénicos e
demais equipamentos e mobiliarios hospitalares;

V - elaborar e executar o plano de manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos, inclusive em relagéo ao sistema eletrénico de seguranca, sistema
de telefonia e mobiliarios;

VI - orientar o uso adequado dos equipamentos e instalagdes; e /

VIl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 8° A Diretoria de Atencdo Primaria fica organizada com a seguinte
estrutura:
I - Assisténcia Técnica;

I - Geréncia de Saude Mental;

ey
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Il - Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;

IV - Geréncia de Saude Bucal;

V - Geréncia de Apoio a Diagnose e Terapia;
VI - Geréncia de Unidades Basicas de Salde; e

VIl - Geréncia do Programa Saude da Familia.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestéo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Atengao Primaria:

I - coordenar as agbes de saude da atencédo primaria através da acées de
promocgao, prevengao, terapéutica e reabilitacdo nas situagbes da atencédo
especializada a salde (de média complexidade) e nas situagées da atencéo
basica a saude (de menor complexidade), incentivando a linha do cuidado;

Il - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacgao;

Il - implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

IV - verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

V - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Salide Mental:

I - executar politica e programa de salde mental;

Il - implementar as linhas gerais que subsidiam a organizacéo das a¢des de
saude mental, necessarias para prevencéao, tratamento e recuperacao da satide
mental nos diversos niveis de atengao do SUS municipal;

Il - acompanhar os resultados destas agdes definindo metas de promocéo a

saude bucal em conjunto com o Departamento de Planejamento e Gestdo (o/ \
SUS; e /
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IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Assisténcia Farmacéutica:

I - garantir o acesso da populagdo aos medicamentos essenciais e a
racionalidade do seu uso, de forma que os medicamentos possam efetivamente
desempenhar o seu papel de recuperar e melhorar a qualidade de vida da
populagéo;

Il - desenvolver um conjunto de agdes interligadas, técnica e cientificamente
fundamentadas com critérios de equidade, custo e efetividade, tendo o
medicamento como suporte das agdes de prevengdo, promogao e reabilitacdo
da saude;

Il - executar a assisténcia farmacéutica através de selegdo, programacao,
aquisicdo, armazenamento, distribuigdo, prescrigdo, controle de qualidade e
utilizagdo dos medicamentos, visando a provisdo adequada dos medicamentos
na rede municipal; e

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5° Compete a Geréncia de Saude Bucal:

I - executar politica e programa de satde bucal;
I - implementar as linhas gerais que subsidiam a organizacéo das acgdes de
salde bucal, necessarias para prevencgao, tratamento e recuperacdo da salde
bucal nos diversos niveis de atengao do SUS municipal;

Il - acompanhar os resultados destas agées definindo metas de promocéo a
saude bucal em conjunto com o Departamento de Planejamento e Gestdo do
SUS; e

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 6° Compete a Geréncia de Apoio a Diagnose e Terapia:
I - coordenar, fiscalizar, determinar e controlar as atribuigdes dos servigos
préprios ou de firmas terceirizadas de analises clinicas, anatomo-patolégicas e

de imagem, entre outros;
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Il - propor normas para a prestacao de servicos; e

lll - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 7° Compete a Geréncia de Unidades Basicas de Saude:
I.  -monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do servico,
desenvolvendo uma assisténcia qualificada e humanizada;
II.- coordenar unidades basicas de saude;
lll. - efetivar as agbes dos programas determinados pela Secretaria;
IV. - garantir resolutividade e qualidade na assisténcia dentro do seu nivel de
atencgao;
V.- manter atualizado todos os sistemas de informacées; e

VL. - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 8° Compete a Geréncia do Programa Satde da Familia:

I - consolidar e qualificar a Estratégia de Salde da Familia - ESF como
modelo de Atencao Basica a satide:

Il -participar do processo de territorializagio e mapeamento da area de atuacao
da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades;

I - manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema
de informac&o indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os
dados para a andlise da situagdo de salde considerando as caracteristicas
sociais, econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territério,
priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local:;

IV - realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas
profissionais de diferentes formagées

V -realizar o cuidado da salide da populagéo adscrita, prioritariamente no ambito
da unidade de saude, e quando necessario no domicilio e nos demais es acos

comunitarios (escolas, associagées, entre outros);

v‘\A
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VI - realizar agbes de atencdo a salde conforme a necessidade de salde da
populagao local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao
local: e

VIl -executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 9° A Diretoria de Atencido Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia fica
organizada com a seguinte estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Pronto Socorro; e

It - Geréncia Hospitalar.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Atengédo Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia:

I - Propor, implementar e avaliar o planejamento de atividades de assisténcia,
ensino e pesquisa a serem desenvolvidas no dmbito da Atencéo Hospitalar e de
Urgéncia e Emergéncia;

Il - Garantir a execugéo das diretrizes da Secretaria Municipal de Satde e o
cumprimento dos contratos firmados;

ll - Estabelecer normas e delegar poderes, no 4mbito de sua competéncia;
IV - Elaborar, implementar, monitorar e avaliar as agées de planejamento no
ambito da Atencéo Hospitalar e de Urgéncia e Emergéncia;

V - Fornecer todas e quaisquer informagdes requeridas pela Secretari
Municipal de Saude.

VI - Planejar, organizar, controlar e assessorar a gest&o municipal, bem como
executar acgées e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

VIl - Implementar programas e projetos, monitorar prazos e acées;

VIII - Verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas:

S
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IX - Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

X - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Pronto Socorro:

I - Gerenciar a equipe médica no ambito do Pronto Socorro;

Il - Supervisionar a execugéo das atividades de assisténcia médica no ambito do
Pronto Socorro;

Il - Produzir relatérios sobre a assisténcia médica no ambito do Pronto Socorro
naInstituicao;

IV -Participar da organizagéo e implementacéo das linhas de cuidado no ambito
do Pronto Socorro;

V - Participar da elaboragéo dos protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas no
ambito do Pronto Socorro; e

VI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia Hospitalar:

I - Orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos de
administrativos, no ambito hospitalar;

Il - Planejar e apoiar a supervisdo dos investimentos, a contratacdo das obras,
reformas e manuteng&o predial das unidades de satde, as aquisicdes de bens
diversos como equipamentos médico-hospitalares, equipamentos hospitalares,
equipamentos de informatica e telecomunicagées, a renovagao efou expansao
da frota de veiculos, além de emitir orientacdo técnico-administrativa, no Ambito
hospitalar;

Il - Acompanhar a execugéo financeira e orcamentaria, no ambito hospitalar,
orientando, avaliando seus desempenhos, o impacto e os resultados dos
servigos prestados; e

IV - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Vo
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Art. 10. A Diretoria de Vigilancia em Saude fica organizada com a seguinte
estrutura:

I - Assisténcia Técnica;

Il - Geréncia de Vigilancia Sanitaria;

Il - Geréncia de Seguranca Alimentar;

IV - CTA - Centro de Testagem e Aconselhamento;

V - Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica; e

VI - Geréncia de Zoonoses.

§ 1° Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e monitoramento
dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria de nivel

superior.

§ 2° Compete a Diretoria de Vigilancia em Saulde:

I - coordenar o sistema de vigilancia em satide no ambito municipal;

Il - articular com outros componentes do sistema de vigildncia da esfera
estadual e federal;

lll - planejar, formular e definir diretrizes para o sistema de vigildncia em
saude, em consonancia com os demais participantes da rede de saude do
Municipio;

IV - realizar pesquisas e estudos de interesse para a saGde puUblica no
ambito do Municipio pertinente as suas areas de atuacéo;

V - coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e acbes de
orientagbes, educacao, intervengao e fiscalizagao,

VI - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agoes e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

VIl -implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

VIl - verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

IX - identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas correfivas

preventivas; e
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X - executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

§ 3° Compete a Geréncia de Vigilancia Sanitaria:

I - eliminar, diminuir ou prevenir riscos sanitarios;

il - intervir nos problemas sanitarios decorrentes da produgéo e circulagéo de
bens e da prestacdo de servigos de interesse & saude;

I - planejar, programar e executar as agées de Vigilancia Sanitaria;

IV - cadastrar, inspecionar, conceder licenca sanitaria;

V - realizar inspecéo ou auditoria em indUstrias sujeitas a Vigilancia Sanitaria;
VI - avaliar e monitorar as agdes de Vigilancia Sanitaria relativas a
qualidade dos produtos e servigos;

VIl - analisar e aprovar projetos arquitetonicos dos estabelecimentos sujeitos a
Vigilancia Sanitaria;

VIl - elaborar normas e regulamentos técnicos; elaborar relatérios e pareceres
técnicos; e

IX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 4° Compete a Geréncia de Segurancga Alimentar:
I - planejar, programar e executar agées de seguranca alimentar e nutricional
implementando politicas que priorizem o direito de todos ao acesso regular e
permanente a alimentos de qualidade e quantidade suficiente a melhoria da
saude da populago assistida nos programas de atencéo basica;

Il - apoiar gestores e profissionais de salde no processo de organizagdo e
avaliagdo da atengao nutricional com base no acompanhamento de indicadores
de alimentagao e nutricio da populagao assistida para auxiliar na definicao de
prioridades de atendimento;

Il - subsidiar a construgdo de praticas de cuidado que apoiem individuos:
familias e comunidades na promogao da sua satide, na prevengio e tratamento
de agravos e doencas relacionadas a alimentagéo e nutricdo; e

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

\_/\
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§ 5° Compete ao CTA - Centro de Testagem e Aconselhamento:

I - realizar agbes de diagnostico e prevencdo de doencas sexualmente
transmissiveis por meio de testes para HIV, sifilis e hepatites B e C de acordo
com normas definidas pelo Ministério da Saude e controle e garantia da ANVISA
quanto ao material utilizado;

Il - responsabilizar-se pelo encaminhamento das pessoas com resultados
positivos para tratamento nos servigos de referéncia:;

Il - garantir ao usuario do CTA sessdo de aconselhamento com os objetivos de
oferecer apoio psicolégico, esclarecimento de informagées e dividas, apoia-lo
quanto a avaliagao dos riscos e os melhores procedimentos de prevencao; e

IV - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 6° Compete & Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica:
I - detectar as mudangas nos fatores determinantes e condicionantes da
saude individual ou coletiva;

Il - recomendar medidas de controle e prevencao de doengas e agravos nho
ambito municipal;

ll - coordenar as agbes de vigilancia epidemiol6gica realizada na rede
municipal (publica e privada);

IV - apoiar as atividades de imunizagao e controle da rede de frio;

V -realizar andlise epidemiolégica no seu dambito de competéncia, contribuindo
com outros niveis de gestédo da Secretaria Municipal de Salde; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 7° Compete a Geréncia de Zoonoses:
I - coordenar o controle da fauna urbana, roedores e outros vetores de
interesse para a satde publica;

Il - coordenar e apoiar tecnicamente as agées de controle de zoonoses;

w..
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Il - coordenar as politicas de protegdo animal do Municipio;

IV - coordenar as agGes de controle da raiva animal e outros programas de
interesse para a satde publica;

V - consolidar as informagbes referentes as atividades relacionadas ao
controle de populages animais e de vetores de interesse a satde publica;

VI - prestar assisténcia aos animais abrigados nas dependéncias do Centro
de Controle de Zoonoses;

VIl - coordenar as ag6es de vigilancia dos agravos agudos transmissiveis, tanto
aqueles transmitidas por animais, vetores ou transmissao pessoa a pessoa; e

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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ANEXO XVii
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA URBANA

Art. 1° Compete a Secretaria Municipal de Seguranga Urbana - SMSU:

Vi

Vil

planejar, orientar e coordenar a execugéo da politica municipal de seguranca
publica;

desenvolver e implantar politicas que promovam a protecdo ao cidadao,
articulando e integrando os organismos governamentais e a sociedade,
visando organizar e ampliar a capacidade de defesa da populacao;

contribuir com agées efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com
vistas a reducéo e a contencdo dos indices de criminalidade;

representar o Municipio nos diversos foéruns e eventos de seguranca publica;
articular agbes com as demais instancias de seguranca publica, nos ambitos,
municipais, estaduais e federal;

buscar parcerias e convénios visando equipar melhor a Guarda Civil Municipal
— GCM, bem como promover treinamentos e aprimoramento;

estabelecer novas técnicas para seguranca publica, bem como o uso das

tecnologias, visando maior efetividade na atuacéo;

VIl planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como

IX
X
Xl

Xl

executar agles e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;

verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas:

identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas
preventivas; e

realizar demais atividades inerentes ao cargo e/ou a area de atuacao.
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Art. 2° A Secretaria Municipal de Seguranga Urbana fica organizada com a
seguinte estrutura:

I - Assessorig;

It - Apoio Administrativo;

lll - Guarda Civil Municipal

IV — Corregedoria da Guarda Civil Municipal;

V - Ouvidoria da Guarda Civil Municipal.

Art. 3° Compete a Secretaria Adjunta:

|- assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il - coordenar os trabalhos nas diversas areas da Secretaria dando constante
informacéao ao titular da mesma a respeito do andamento dos trabalhos;

Il - tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do titular, "ad-
referendum" domesmo;

IV - administrar o pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos
mesmos; e

V - representar o titular sempre que for designado para tal.

Art. 4° Compete a Assessoria de Gabinete:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

Il - organizar as agendas, preparar a documentagdo € supervisionar a
execucao de tarefas;

Il - coordenar programas, projetos e atividades especificos;

IV - pesquisar e organizer informacdes, realizer estudos e subsidiary o

Secretario e eventualmente aos Diretores, para determinados assuntos, quand
solicitado;
V - auxiliar o Secretario, e eventualmente aos Diretores na preparacao de
documentos para apresentacdo em eventos internos e externos; N
VI - participar de grupos de trabalho, reunies e acompanhamento de projeto

e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das Secretarias; ’
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VIl - redigir, revisar e movimentar correspondéncias e outros documentos do
Secretario;

VIl - responder pela gestéo interna da Secretaria, garantindo a infraestrutura e
suporte necessarios ao seu funcionamento, em articulagdo com as demais
Assessorias;

IX - acompanhar e orientar as agdes e matérias de interesse da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicdes determinadas pelo Secretario.

Art. 5° Compete ao Apoio Administrativo:

I - executar agbes e tarefas de apoio administrativo, relativas a pessoal,
material, comunicacéo administrativa, reprografia, patriménio, juridica e demais
servicos;

Il - utilizar equipamento de informatica e de telecomunicagées, preencher
documentos, preparar relatérios, formularios, planilhas e prontuario;

Il - acompanhar processos administrativos, cumprindo todos os
procedimentos necessarios referentes aos mesmos;

IV - atender cidad&os, usuarios e servidores, no limite de sua atuacéo; e

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 6° A Estrutura e Organizagdo da Guarda Civil Municipal, bem como da
Corregedoria e Ouvidoria, estdo estabelecidas na Lei Complementar n° 165/2018

Paragrafo Gnico. Compete a Assisténcia Técnica assistir o Diretor na gestdo e
monitoramento dos processos essenciais da Secretaria, prestando-lhe assessoria

de nivel superior.



