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M P SP MINISTERIO PUBLICO PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
DO ESTADO DE SAO PAULO SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA JURIDICA

EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO EGREGIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Protocolado n° 29.0001.0022292.2019-06

CONSTITUCIONAL. ADMINISTRATIVO. SERVIDOR PUBLICO. CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO. ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE.
DisPOSITIVOS DA LEI N° 5.629, DE 19 DE ABRIL DE 2018, bo MUNICIiPIO
DE VALINHOS. CRIACAO ABUSIVA E EXCESSIVA DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO QUE NAO REVELAM PLEXOS DE
ASSESSORAMENTO, CHEFIA E DIRECAO. REPERCUSSAO GERAL N. 1.010
DO STF. VIOLAGAO A0S ARTS. 111, 115, 1l E V, 144 E 297, DA

CONSTITUICAO ESTADUAL.

1. Revela-se inconstitucional a criagdo de cargos de provimento
em comissdo cujas atribuicdes, ainda que descritas, ndo
evidenciom funcdes de assessoramento, chefia e dire¢céo, mas,
funcdes técnicas, burocrdticas, operacionais e profissionais o
serem preenchidas por servidores puUblicos investidos em cargos
de provimento efetivo, cujo provimento deve se dar mediante

aprovagdo em concurso publico (arts. 111, 115,11 e V, CE/89).

2. Incidéncia do tema de Repercussdo Geral n. 1.010 do STF com

a seguinte tese:

“a) a criagdo de cargos em comissdo somente se justifica para o
exercicio de fun¢des de direc¢do, chefia e assessoramento, néo se
prestando ao desempenho de atividades burocrdticas, técnicas ou

operacionais;
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b) tal criagdo deve pressupor a necessdria relagdo de confianga

entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado;

c) o nimero de cargos comissionados criados deve guardar
proporcionalidade com a necessidade que eles visam suprir e com
o numero de servidores ocupantes de cargos efetivos no ente

federativo que os criar; e

d) as atribuicdes dos cargos em comisséio devem estar descritas,

de forma clara e objetiva, na prépria lei que os instituir.”

3. Violag@o aos arts. 111; 115,11 e V; 144 e 297, da Constitui¢éio

Estadual.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO
PAULO, no exercicio da atribuicdo prevista no art. 116, VI, da Lei Complementar
Estadual n. 734, de 26 de novembro de 1993, e em conformidade com o disposto
no art. 125, § 2°, e no art. 129, IV, da Constituicdo da Republica, e nos arts. 74,
VI, e 90, lll, da Constituicdo do Estado de SGo Paulo, com amparo nas informagdes
colhidas no incluso protocolado em epigrafe referido, vem perante esse Egrégio
Tribunal de Justica promover a presente AGCAO DIRETA DE
INCONSTITUCIONALIDADE em face das expressdoes “Assessor de Politica
Publicas”, “Chefe da Se¢cdo da Imprensa Oficial”, “Chefe da Se¢do Especial de
Assisténcia e Acompanhamento do GP”, “Chefe da Se¢do de A¢des Integradas de
Governo”, “Chefe da Se¢do de Ag¢des Sociais”, “Chefe da Se¢do de Atendimento
ao Gabinete do Prefeito”, “Chefe da Seg¢do de Atendimento ao Gabinete do
Vice-Prefeito”, “Chefe da Se¢do de Criacdo e Artes”, “Chefe da Secdo de

Desenvolvimento de Midias Digitais”, “Chefe da Se¢do de Edicdo e Produgdo de

Videos Institucionais”, “Chefe da Se¢do de Relagdes com a Imprensa”, “Chefe da

Se¢do de Apoio Administrativo”, “Chefe da Se¢do de Apoio a Cobranga Judicial”,
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“Chefe da Sec¢do de Atendimento as Demandas Externas”, “Chefe da Segéo de
Gerenciamento de Procedimentos”, “Chefe da Se¢do de Produgdo de Decretos”,
“Chefe da Se¢do de Relagdes com o Poder Legislativo”, “Chefe do Gabinete do
Secretdrio”, “Diretor do Departamento de Gerenciamento de Processos”, “Diretor
do Departamento de Gerenciamento e Suporte & Execugdo Fiscal”, “Diretor do
Departamento de Expediente”, “Diretor do Departamento de Relagdes
Institucionais”, “Diretor do Departamento Técnico-Legislativo”, “Chefe da Sec¢do
de Controle Contdbil”, “Chefe da Sec¢do de Controle do Tesouro”, “Chefe da
Sec¢do de Gerenciamento de Processos”, “Diretor do Departamento Expediente”,

“Diretor do Departamento de Finangas”, “Diretor do Departamento de Receitas”,
“Chefe da Sec¢do de Apoio a Saide da Familia”, “Chefe da Se¢do de Apoio aos
Servicos de Média e Alta Complexidade”, “Chefe da Se¢do de Apoio a UPA”,
“Chefe da Se¢do de Avaliagdo e Controle”, “Chefe da Seg¢do de Controle de
Trafego da Sadde”, “Chefe da Seg¢do de Apoio ao Fundo Municipal de Saude”,
“Diretor do Departamento de Assisténcia a Saude”, “Diretor do Departamento de
Gerenciamento dos Equipamentos de Sadde”, “Diretor do Departamento de
Programas e Projetos”, “Diretor do Departamento de Saude Coletiva”, “Diretor
do Departamento de Suporte ao Atendimento ao Usudrio”, “Diretor do
Departamento Técnico Administrativo”, Chefe da Secdo de Apoio a Aquisicdo de
Materiais e Contratagdo de Servicos”, “Chefe da Segcéo de Gerenciamento de
Processos”, “Chefe da Sec¢do de Planejamento Estratégico”, “Diretor do
Departamento de Administragcdo de Contratos”, “Diretor do Departamento de

Alimentag¢do Escolar”, “Diretor do Departamento de Expediente”, “Diretor do
Departamento Pedagdgico”, “Chefe da Secdo da Junta de Servico Militar”,
“Chefe da Secdo de Apoio a Defesa Civil”, “Chefe da Secdo de Processamento
de Reclamagdes”, “Diretor do Departamento de Defesa Civil”, “Diretor do
Departamento de Defesa do Consumidor”, “Diretor da Superintendéncia de A¢des
de Cidadania e Seguranca Publica”, “Chefe da Sec¢do de Apoio a Casa dos
Conselhos”, “Chefe da Sec¢do de Apoio & Coordenadoria Especial das Politicas

para Mulheres”, “Chefe da Se¢do de Apoio a Populagdo em situagdo de rua”,
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“Chefe da Se¢do de Apoio a Populagdo Idosa”, “Chefe da Se¢do de Apoio ao
Centro de Orientagdo ao Adolescente”, “Chefe da Se¢do de Apoio aos Centros
Comunitdrios”, “Diretor do Departamento de Apoio Administrativo”, “Diretor do
Departamento de Gestdo do SUAS”, “Diretor do Departamento de Protegcdo

Social Bésica”, “Diretor do Departamento de Prote¢do Social Especial”, “Chefe da
Secdo de Apoio a Projetos”, “Chefe da Sec¢do de Gerenciamento Administrativo”,
“Chefe da Se¢do de Processamento de Recursos”, “Chefe da Segdo de Sinalizagdo
Semaférica”, “Diretor do Departamento de Projetos”, “Diretor do Departamento
de Transito”, “Diretor do Departamento de Transportes”, “Chefe da Sec¢do de
Cursos Culturais”, “Diretor do Departamento de Cultura”, “Diretor do
Departamento de Promogdes Culturais e Eventos”, “Chefe da Se¢do de
Administragcdo de Unidades Esportivas”, “Chefe da Se¢do de Almoxarifado”,
“Chefe da Secdo de Esportes Coletivos”, “Diretor do Departamento de
Administragdo Esportiva”, “Diretor do Departamento de Esportes”, “Diretor do
Departamento de Gerenciamento e Controle”, “Chefe da Se¢do de Conservagdo
de Vias”, “Chefe da Sec¢do de Construcdo Civil”, “Chefe da Secdo de

L2 1] L2 1]

Fiscalizacdo”, “Chefe da Secdo de Orcamentos de Obras”, “Chefe da Secdo de

17

Projetos Ambientais”, “Chefe da Se¢do de Projetos e Obras”, “Chefe da Sec¢do

de Projetos Elétricos”, “Chefe da Secdo de Velérios e Cemitérios”, “Diretor do
Departamento de Infraestrutura Urbana”, “Diretor do Departamento de Limpeza
Publica”, “Diretor do Departamento de Manutengdo de Préprios Municipais”,
“Diretor do Departamento de Obras Piblicas”, “Diretor do Departamento de
Pracas e Jardins”, “Chefe da Sec¢do de Cadastro”, “Chefe da Se¢do de
Habitagdo”, “Chefe da Se¢do de Meio Ambiente”, “Chefe da Sec¢do de Avaliagdo
e Custos Orcamentdrios”, “Chefe da Sec¢do de Expediente”, “Chefe da Se¢do de
Parcelamento do Solo”, “Diretor do Departamento Administrativo”, “Diretor do
Departamento de Urbanismo”, “Diretor do Departamento de Gerenciamento de
Projetos”, “Diretor do Departamento de Meio Ambiente”, “Chefe da Se¢do de

Apoio ao Agronegécio”, “Chefe da Se¢do de Apoio ao Agroturismo”, “Chefe da

Secdo de Atendimento ao Empreendedor”, “Diretor do Departamento de
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Agricultura”, “Diretor do Departamento de Convénios”, “Diretor do Departamento
de IndUstria, Comércio e Servigcos”, “Diretor do Departamento de Turismo”, “Chefe
da Se¢do de Apoio a Contratos”, “Chefe da Se¢cdo de Apoio a Licitagdes”, “Diretor
do Departamento de Compras e Expediente”, “Diretor do Departamento de

Contratos e Aditivos”, “Diretor do Departamento de Licita¢des”, “Chefe da Secdo
de Controle de Cargos”, “Chefe da Se¢do de Controle de Frequéncia”, “Chefe da
Secdo de Controle Funcional”, “Chefe da Seg¢do de Infraestrutura e Suporte
Técnico”, “Chefe da Se¢do de Protocolo Geral”, “Chefe da Se¢do de Formagdo e
Capacitagcdo”, “Chefe da Secdo de Sistemas e Ambiente”, “Diretor do
Departamento de Gestdo de Pessoas”, “Diretor do Departamento de Pessoal”,
“Diretor do Departamento de Sadde Ocupacional e Meio Ambiente do Trabalho”,
“Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagdo”, “Chefe da Se¢do de
Almoxarifado Geral”, “Chefe da Se¢do de Arquivo Geral”, “Chefe da Se¢do de
Controle Patrimonial”, “Chefe da Se¢do de Suporte e Manutengéo de Frota”,

L 11

“Diretor do Departamento de Arquivo”, “Diretor do Departamento de Operagdes,
Ac¢des e Controle de Frota”, “Diretor do Departamento de Patriménio”, “Diretor
do Departamento de Seguranca e Fiscalizagdo Predial”, “Diretor do
Departamento de Suprimentos”, previstas no Anexo IV, da Lei n° 5.629, de 19 de

abril de 2018, do Municipio de Valinhos, pelos fundamentos a seguir expostos:

I - OS DISPOSITIVOS NORMATIVOS IMPUGNADOS

A Lei n° 5.629, de 19 de abril de 2018, do Municipio de Valinhos, que
“Estabelece a estrutura administrativa e a estrutura de cargos da Prefeitura do

Municipio de Valinhos na forma que especifica’, no que é pertinente, assim dispde:

()
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Anexo IV - Lei n” 5.629/18 - Cargos Comissionados

Il GABINETE DO PREFEITO

Cargos de provimento em comissdo:

Assessor de Politicas Publicas

Assessor Especial de Politicas Publicas

Chefe da Segdo da Imprensa Oficial

Chefe da Secdo Especial de Assisténcia e Acompanhamento do GP
Chefe da Secdo de Acdes Integradas de Governo

Chefe da Secdo de Acbes Sociais

Chefe da Secéo de Atendimento ac Gabinete do Prefeito

Chefe da Segdo de Atendimento ao Gabinete do Vice-Prefeito
Chefe da Segdo de Criacdo e Artes

Chefe da Segdo de Desenvolvimento de Midias Digitais

Chefe da Segdo de Edigdo e Producdo de Videos Institucionais
Chefe da Secdo de Relagdes com a Imprensa

Diretor do Departamento Administrativo

Diretor do Departamento de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade
Diretor do Departamento de Comunicacdo

Subchefe do Gabinete do Prefeito

()

||l SECRETARIA DA FAZENDA

Cargos de provimento em comissio :

Chefe da Secdo de Apoio Administrativo

Chefe da Secdo de Controle Contabil

Chefe da Secdo de Confrole do Tesouro

Chefe da Secdo de Gerenciamento de Processos
Diretor do Departamento Expediente

Diretor do Departamento de Finangas

Diretor do Departamento de Receitas

e
o

[ N N Y R S Y

Quant.

LT R (N SO S I <R, RS, I AR e Tt R . Y .

Quant.

refer.

CCB
cc1
CCS5
CCh
CCh
CC5
Cccs
cCs
cgs
GCCo
CCo
CCs
CcC4
CC4
cCc4
cc4

refer.

CCo
CC5
CCo
CC5
CcC4
CcC4
CcC4
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\"8 SECRETARIA DA SAUDE

Cargos de provimento em comissao: Quant.  refer.
Chefe da Secdo de Apoio a Saide da Familia 1 CGs
Chefe da Secéo de Apoio Administrativo 1 CC5
Chefe da Secdo de Apoio acs Servicos de Média e Alta Complexidade 1 CC5
Chefe da Secdo de Apoio a UPA 1 CCs
Chefe da Secdo de Avaliacdo e Controle 1 CC5
Chefe da Secdo de Confrole de Trafego da Salde 1 GCH
Chefe da Secao de Apoio ao Fundo Municipal de Salde 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 Ccc4
Diretor do Departamento de Assisténcia a Saude 1 cC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento dos Equipamentos de Saude 1 CC4
Diretor do Departamento de Programas e Projetos 1 CC4
Diretor do Departamento de Salde Caletiva 1 CCc4
Diretor do Departamento de Suporie ac Atendimentc ao Usuario 1 CC4
Diretor do Departamento Técnico Administrativa 1 CC4

A"l SECRETARIA DA EDUCAGAO

Cargos de provimento em comissao: Quant.  refer.
Chefe da Secdo de Apoio Administrativo 1 CCa
Chefe da Secdo de Apoio a Aquisicdo de Materiais e Contratagdo de Servigos 1 ECS
Chefe da Secdo de Gerenciamento de Processos 1 CCs
Chefe da Secdo de Planejamento Estratégico 1 CC5
Chefe do Gabinete do Secretario 1 Ccc4
Diretor do Departamento de Adminisiragdo de Contratos 1 CC4
Diretor do Departamento de Alimentag&o Escolar 1 CC4
Diretor do Departamento de Expediente 1 cCc4
Diretor do Departamento Pedagagico 1 CC4

|/l SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA

Cargos de provimento em comisséo: Quant.  refer.
Chefe da Secdo da Junta de Servigco Militar 1 CC5
Chefe da Sec¢do de Apoio Administrativo 1 CCh
Chefe da Secio de Apoio a Defesa Civil T CCH
Chefe da Secdo de Processamento de Reclamages 1 ECS
Chefe do Gabinete do Secretario 1 CC4
Diretor do Departamento de Defesa Civil 1 CC4
Diretor do Departamento de Defesa do Consumidor 1 CC4
Diretor da Superintendéncia de Acdes de Cidadania e Seguranga Piblica 1 CcC3

\/|8 SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos de provimento em comissdo: Quant.  refer.
Chefe da Secdo de Apoio a Casa dos Conselhos 1 CGs
Chefe da Secdo de Apoio a Coordenadona Especial das Politicas para Mulheres 1 CC5
Chefe da Secdo de Apoio a Populacao em situacdo de rua 1 CC5
Chefe da Se¢do de Apoio & Populacdo Idosa 1 CCs
Chefe da Secdo de Apoio ao Centro de Orientagdo ao Adolescente 1 CCh
Chefe da Secdo de Apoio aos Centros Comunitarios 1 GCH
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Diretor do Departamento de Apoio Administrativo 1 cc4
Diretor do Departamento de Gestdo do SUAS 1 Cc4
Diretor do Departamento de Protecdo Social Basica 1 CC4
Diretor do Departamento de Protecdo Social Especial 1 cCc4

i} SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA

Cargos de provimento em comissdo:

Quant. refer.

Chefe da Secdo de Apoio a Projetos 1 CCh
Chefe da Secdo de Gerenciamento Administrativo 1 CCh
Chefe da Secdo de Processamenio de Recursos 1 CCh
Chefe da Secao de Sinalizacao Semaforica 1 CCs
Diretor do Departamento de Projetos 1 CC4
Diretor do Departamento de Transito 1 cc4
Diretor do Departamento de Transpories 1 cC4

L9l SECRETARIA DA CULTURA

Quant. refer.

Chefe da Secdo de Cursos Culturais 1 CC5
Chefe da Sec¢do de Apoio Administrativo 1 CCH
Chefe do Gabinete do Secretano 1 cc4
Diretor do Departamento de Cultura 1 Cc4
Diretor do Departamento de PromogGes Culturais e Eventos 1 CC4

@ SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Cargos de provimento em comissdo: Quant.  refer.
Chefe da Secdo de Administracdo de Unidades Esportivas 1 CC5
Chefe da Secdo de Almoxarifado 1 CCh
Chefe da Secdo de Apoio Administrativo 1 CCh
Chefe da Secdo de Esportes Coletivos 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretario 1 cc4
Direter do Departamenio de Administracéo Esportiva 1 CC4
Diretor do Departamento de Esportes 1 CC4
Diretor do Departamento de Gerenciamento e Controle 1 CC4

b\l SECRETARIA DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS

Cargos de provimento em comissio: Quant.  refer.
Chefe da Secao de Apoio Administrativo 1 CChH
Chefe da Sec¢do de Conservacao de Vias 1 CC5
Chefe da Secao de Construgao Civil 1 CC5
Chefe da Secdo de Fiscalizacio 1 CCh
Chefe da Secdo de Orgamentos de Obras 1 CCah
Chefe da Secéo de Projetos Ambientais 1 CC5
Chefe da Secdo de Projetos e Obras 1 CC5
Chefe da Secao de Projetos Elétricos 1 CCh
Chefe da Secdo de Veldrios e Cemitérios 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretano 1 cc4
Diretor do Departamento de Infraestrutura Urbana 1 CCc4
Diretor do Departamento de Limpeza Publica 1 CC4
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SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA JURIDICA

Diretor do Departamento de Manutengdo de Proprios Municipais
Diretor do Departamento de Obras Publicas
Diretor do Departamento de Pracas e Jardins

+{|ll SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE

Cargos de provimento em comisséo:

Chefe da Secdo de Cadastro

Chefe da Secdo de Habitagdo

Chefe da Se¢do de Meio Ambiente

Chefe da Secdo de Avaliagdo e Custos Orgamentarios
Chefe da Secdo de Expediente

Chefe da Secdo de Parcelamento do Solo

Chefe do Gabinete do Secretario

Diretor do Departamento Administrativo

Diretor do Departamento de Urbanismo

Diretor do Departamento de Gerenciamento de Projetos
Diretor do Departamento de Meio Ambiente

b 4|} SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Chefe da Secdo de Apoio Administrativo

Chefe da Secdo de Apoio ao Agronegocio

Chefe da Secdo de Apoio ao Agroturismo

Chefe da Secdo de Atendimenio ao Empreendedor

Chefe do Gabinete do Secretario

Diretor do Departamento de Agricultura

Diretor do Departamento de Convénios

Diretor do Depariamento de Indistria, Comércio e Servigos
Diretor do Departamento de Turismo

b A\'d SECRETARIA DE LICITAGOES

Cargos de provimento em comissio:

Chefe da Secdo de Apoio a Contratos

Chefe da Secdo de Apoio a Licitagdes

Chefe da Secdo de Apoio Administrativo

Diretor do Departamento de Compras e Expediente
Diretor do Departamento de Contratos e Aditivos
Diretor do Departamento de Licitagdes

A" SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS

Chefe da Secdo de Controle de Cargos

Chefe da Secdo de Controle de Frequéncia

Chefe da Secio de Confrole Funcional

Chefe da Secdo de Infraestrutura e Suporie Técnico
Chefe da Secdo de Protocolo Geral

Chefe da Secdo de Formacao e Capacitagdo

Chefe da Secdo de Sistemas e Ambiente

1
1
1

Quant.

P PR S e N s T S (SRLIT R AL

Quant.

1
1
1
1
1
1
1
1
1

Quant.

P e PR NS YRR S

Quant.

P SCRP U SN R W A

CC4
cc4
CcCc4

refer.

CCo
CCH
cco
CCH
CCo
CCH
CC4
CC4
CC4
Ccc4
CC4

refer.

CcESs
CChH
CCh
CC5H
CC4
cC4
CC4
CC4
CC4

refer.

CCS
CCh
CES
cCc4
cC4
cCc4

refer.

CCoH
CC5
CChH
CCh
CC5
CES
CcCo
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Chefe do Gabinete do Secretario 1 cCc4
Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas 1 CC4
Diretor do Departamento de Pessoal 1 CC4
Diretor do Departamento de Satde Ocupacional e Meio Ambiente do Trabalho 1 cCc4
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacdo 1 CC4

XVI

Cargos de provimento em comissao: Quant, refer.
Chefe da Se¢ao de Aimoxarifado Geral 1 CCs
Chefe da Secdo de Arguivo Geral 1 CCo
Chefe da Secdo de Controle Patrimonial 1 CC5
Chefe da Se¢ao de Suporte e Manutengdo de Frota 1 CCh
Chefe do Gabinete do Secretario 1 c4
Diretor do Departamento de Arquivo 1 CC4
Diretor do Departamento de Operacdes, Acdes e Confrole de Frota 1 cc4
Diretor do Departamento de Patriménio 1 cc4
Diretor do Departamento de Seguranca e Fiscalizagdo Predial 1 cC4
Diretor do Departamento de Suprimentos 1 CC4

()

ANEXO VI - LEI 5.629/18 - COMPETENCIAS

B. COMPETENCIAS GENERICAS DOS CARGOS

()

II. DIRETORES DE DEPARTAMENTOS: Compete aos Diretores de Departamentos e ao
Subchefe do Gabinete do Prefeito, sem prejuizos de outras atribuigdes especificas fixadas em
Lei ou Decreto:

a. assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantacdo das politicas publicas previstas no Planc de Governo da Administragéo
Municipal;

b. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacdo;

c. decidir sobre as questdes afetas & sua unidade administrativa e os pedidos de
certidGes, quando a matéria nao for de alcada superior;

d. controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;
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emitir pareceres sobre as consultas que lhe forem formuladas pelo Chefe do Executivo
ou por seus respectivo Secretario;

proferr despachos no ambito de sua competéncia,

autenticar documentos afetos & sua area;

manter os registros necessarnos aos servicos afetos ao Departamento;

proceder a avaliagdo do desempenho dos servidores lotados no Departamento,
comunicar as transferéncias de bens moveis, para atualizagdo de registro,

apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatorio sobre os trabalhos
desenvolvidos pela unidade.

participar das programacdes oficiais do Municipio;

. controlar prazos;

visar os documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-os a apreciacdo de seu supenor imediato;

solicitar a realizacao de sindicéncias para a apuracao de iregulanidades no servico
publico, bem como a instauracao de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores;

zelar e fazer zelar pela conservacdo dos materiais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

desenvolver outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario;

lll. CHEFES DE GABINETE DOS SECRETARIOS: Compete aos Chefes de Gabinete dos

Secretanos, sem prejuizos de outras atnbuigdes especificas fixadas em Lei ou Decreto:

da.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretanos ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantag@o das politicas ptblicas previstas no Plano de Governo da Administracéo
Municipal;

cuidar do gabinete do Secretario, zelando pelo controle de prazos e farmalizando os
despachos necessarios;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da unidade, respondendo pela sua
atuacao,

decidir sobre as questfes afetas a sua unidade administrativa e os pedidos de
certiddes; quando a matéria ndo for de algada superior;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

emitir pareceres sobre as consultas que lhe forem formuladas pelo Chefe do Executivo
ou por seus respectivo Secretario;

profenr despachos no ambito de sua competéncia,

autenticar documentos afetos a sua area,

manter 0s registros necessarios aos servigos afetos ao Departamento;

proceder a avaliacdo do desempenho dos servidores lotados no Departamento;
comunicar as transferéncias de bens maoveis, para atualizacdo de registro;

apresentar, anualmente ao seu superior imediato, relatdrio sobre os trabalhos

desenvolvidos pela unidade.
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participar das programacdes oficiais do Municipio;

controlar prazos;

visar os documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que compdem o
Departamento, encaminhando-os a apreciagdo de seu superior imediato,

solicitar a realizacdo de sindicancias para a apuracao de irregularidades no servico
publico, bem como a instauracdo de processos administrativos, na forma estabelecida
pelo Estatuto dos Servidores,

zelar e fazer zelar pela conservacdo dos materais e demais equipamentos sob sua
responsabilidade;

desenvolver outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario;

IV. CHEFES DE SEGAO: Compete aos Chefes de Secdo, sem prejuizo de outras atribuictes

especificas fixadas em Leis ou Decretos:

d.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagdo das politicas pablicas previstas no Plano de Governo da Administracao
Municipal,

dirigir e controlar os trabalhos que lhe so afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos:

decidir sobre as questdes afetas a sua subunidade adminisirativa, quando a matéria
nao for de algada superior;

exarar, nos processos e outros documentos, informacgdes, pareceres de sua algada,
prolatando despachos interlocutérios ou ordenatérios, adotando ou ndo os emitidos
pelos inferiores hierarquicos,

determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;
controlar a tramitacdo de papeis e documentos de interesse administrativo pela sua
subunidade;

controlar prazos;

controlar a frequéncia de seus servidores subordinados;

inspecionar, periodicamente, as equipes sob suas ordens, dando-lhes a competente
orientagao;,

exercer vigilancia no sentido de dotar as equipes e turmas, de materiais e
equipamentos, além da postura necessaria, para a seguranga de seu trabalho;
diligenciar para que 0s servidores de sua area portem-se com urbanidade e polidez,
zelar e fazer zelar pela disciplina de seus subordinados,

elaborar as escalas de servigo dos servidores sob sua chefia;

propor ao seu superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

reunir, periodicamente, os servidores subordinados, ouvindo sugestées ou discutindo
assuntos diretamente ligados as atividades que |he estdo afetas;

propor ao seu superior imediato as medidas necessarias aoc aperfeicoamento ou a

melhor execucdo dos servigos,
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e -
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisao;

apresentar, anualmente, ac seu supernor imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pela sua subunidade;

executar outras atribuicGes que forem cometidas pelo Diretor de Departamenta;

V. ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor de Politicas Publicas, sem

prejuizo de outras atribuictes especificas fixadas em Leis ou Decretos:

a.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeita
na implantacéo das politicas ptblicas previstas no Plano de Governo da Administracao
Municipal;

dirigir e controlar os trabalhos que |he sio afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos;

exarar, nos processos e oufros documentos, informagdes, pareceres de sua algada,
prolatando despachos interlocutorios ou ordenatorios;

decidir sobre as questbes afetas a sua competéncia, quando a matéria nao for de
algada superior;

controlar a tramitacdo de papeis e documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

controlar prazos;

propor ac seu superior imediato as medidas necessarias ao aperfeicoamento ou a
melhor execugdo dos senvigos,

prestar ao superior imediato informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisao;

apresentar, anualmente, ac seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos

desenvolvidos sob sua responsabilidade;

Vl. ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS: Compete ao Assessor Especial de

Politicas Publicas, sem prejuizo de outras atribuigfes especificas fixadas em Leis ou Decretos:

da.

assessorar diretamente o Prefeito, os Secretarios ou o Chefe de Gabinete do Prefeito
na implantagdo das paoliticas publicas previstas no Plano de Governo da Administracao
Municipal;

desempenhar fungdes de integragéo e colaboracdo politica e técnica com os demais
Municipios integrantes da RMC — Regido Metropolitana de Campinas,

desempenhar funcGes de integracdo e colaboracéo politica e técnica com os diversos
orgaos publicos municipais, estaduais e federais;

desenvolver estudos e acdes de cunho politico e técnico em relac@o aos seguintes
temas, exemplificativamente: administracdo regional, recursos hidricos, logistica,
preservacao do patriménic histérico efou cultural

dirigir e controlar os trabalhos que |lhe sao afetos, respondendo pelos encargos a eles

atribuidos,
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f. exarar, nos processos e outros documentos, informacdes, pareceres de sua algada,
prolatando despachos interlocutérios ou ordenatorios;

g. decidir sobre as questdes afetas a sua competéncia, quando a matéria ndo for de
algada superior;

h. controlar a tramitacdo de papéis e documentos de interesse administrativo sob sua
responsabilidade;

i. controlar prazos;

j.  propor ao seu superior imediato as medidas necessarias ac aperfeicoamento ou a
melhor execucdo dos servigos;

k. prestar aoc superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo,

I. apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatdrio sobre os trabalhos

desenvolvidos sob sua responsabilidade.

C. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS CARGOS COMISSIONADOS: cumulativamente as
atribuigtes genéricas dos cargos, estabelecidas no item B deste anexo VI, compete

especificamente aos cargos comissionados as seguintes atribuigoes:

I. GABINETE DO PREFEITO - GP:
a. CHEFE DA SECAQ DA IMPRENSA OFICIAL:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes esiabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. Relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais
impressos, emissoras de TV, radios e publicacGes digitais;
5. Participar da Gestao do site da Prefeitura;
6. Participar da distribuicdo diaria de material institucional;
7. Elaborar e revisar o Boletim Municipal Eletrénico;
8. Manter as gestdes com Secretarios e Diretores objetivando elaborar e revisar

publicactes de materias;
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3o
=3
b. CHEFE DA SECAO DE ACOES INTEGRADAS DE GOVERNO:- gg
(]
1. assessorar direfamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas %8
<
previstas no Plano de Govemno da Administracio Municipal; gi ;
2]
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade 8_6'3
)
administrativa; %ég
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da %‘IE%
3
Municipalidade; gi83
] - - ; Ig?
4. intermediar a integracdo das acOes estrategicas do governo entre as g@s
Secretanas, Diretorias e Autarquias envolvidos em cada processo, elaborando ;i ':E';
;=\
relatérios gerenciais para estabelecimento das diretnzes da Administracdo '%:r%p_
O =
o Qi3
Municipal; 2:“13_
=3
= 2 Py}
C. CHEFE DA SECAO DE ACOES SOCIAIS: ;,E*%'
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas g<,-f(;;i
5P
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal, %85
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade §Eg§
202
administrativa; gég?
S
3  implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da SgI_CnE
o/Ms
Municipalidade; tgjz
Q_)!_ -
4. coletar informactes para a elaboracdo de planos, programas e projetos de m‘:%?_
& o ;o : 532
acoes sociais, fornecendo subsidios ao Chefe do Executivo para a tomada de Q‘igg
s
o3
2,0
decisdes, em consondncia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governog T
"QE-U_
da Administracdo; %%E
103
d. CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AQ GABINETE DO PREFEITO: §:§§
fDiak
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas pﬂblicasg;gg”
=23
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal; :’%f’
>0
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unjdadtu'\’ié)_g
administrativa; Qs
Y
i ¥ N 3 i 1%}
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos d;g,,gg%
g g Oon3
Municipalidade; égg%
iy
4 assistir ao Subchefe do Gabinete & ao Chefe do Gabinete do Prefeitcr,%ig;ﬁ
o3
organizando a agenda do Prefeito, atendendo a municipes, dando suporte ao;?éé:i
C-x':‘
Gabinete do Vice-Prefeito guando necessano e suporte aos eventos do’%gg
.-16
Gabinete do Prefeito e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunites Prof. g&;
=<
lvan Fleury Meirelles; §g§
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CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO GABINETE DO VICE-PREFEITO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

4. organizar a agenda do Vice-Prefeito; realizar atendimento aos municipes; dar
suporte ao Gabinete do Prefeito, gquando necessarno, acompanhar o Vice-

Prefeito nos eventos; realizar arquivo e controle de documentos;

CHEFE DA SECAQ DE CRIACAO E ARTES:

1. assessorar direfamente o Prefeifo na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretnizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. participar da gestdo do site da Prefeitura;
participar da criagdo e do processo de divulgacdo de campanhas de
utilidade puablica;
participar da producao de artes da Administracdo Municipal;
atuar no planejamento e execucdo de artes em materiais de comunicacéo

visual da Prefeitura;

8. acompanhar e certificar as publicagdes e artes que transitam nas midias
sociais oficiais e nao oficiais;
9. relatar ao superior imediato eventuais divulgagdes que contrariam os

padrdes regulares;
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CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE MIDIAS DIGITAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeitoc na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Govemno da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4 participar da gestdo do site da Prefeitura;

5. participar da criacdo e do processo de divulgacdo de campanhas de utilidade
publica;

6. participar da producdo das midias digitais da Administracao Municipal;

7. acompanhar e certificar as publicactes de videos que transitam nas midias
sociais oficiais e ndo oficiais;

8. relatar ao superior imediato eventuais divulgag@es que contrariam os padries

regulares;

CHEFE DA SECAO DE EDICAO E PRODUCAO DE VIDEOS
INSTITUCIONAIS:

1. assessorar diretamente o Prefeilo na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. responsavel pela filmagem, gravacdo e edigdo dos videos institucionais que

sao veiculados nas midias sociais da Administracdo Municipal;

CHEFE DA SECAO DE RELACOES COM A IMPRENSA:

1. assessorar diretamente o Prefeitc na implantacdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. relacionar-se com a midia regional, mantendo contato com jornais impressos,

emissoras de TV, radios e publicacfes digitais;
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DO ESTADO DE SAO PAULO SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

CHEFE DA SECAQ ESPECIAL DE ASSISTENCIA E ACOMPANHAMENTO DO

GABINETE DO PREFEITO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governa da Administracdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. acompanhar o Prefeito efou a Chefe do Gabinete do Prefeito nos eventos
publicos, assistindo e assessorando naquilo que necessario, inclusive
conduzindo veiculos do Gabinete do Prefeito;

DIRETOR DO DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

4. executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo,

finangas e logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambiente crganizacional,

6. realizar instrugdo, elaboragéo fundamentacfo e pareceres em expedientes ou

processos, dando o encaminhamento pertinente;

7. auxiliar nos servicos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,

alterag &es funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de pagamento;

8. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

9 protocolizacéo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como

memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc;

10. recebimento e instrugdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

11. coordenar as agdes do sistema 156;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO FUNDO SOCIAL DE

SOLIDARIEDADE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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3

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

4. coordenar as atividades e os projetos desenvolvidos pelo Fundo Social de

Solidariedade, tais comao, distribuicdo de sacolas de emergéncia, empréstimos

de equipamentos ortopedicos, distribuicdo de kit enxoval para recém nascidos,

bazar de roupas usadas, doacdo diaria de roupas e calgados, retirada de

moveis e utensilios das residéncias, doagdo de moveis, colchfes e utensilios

domésticos nas residéncias, atendimento emergenciais em parcena com a

Defesa Civil, campanha de invemo, cursos de geracdo de renda, campanha de

Pascoa, campanha de Natal, campanha do agasalho, operagbes baixas

temperaturas, Festa do Figo;

m. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAQ:

1.

&

12,

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as direirizes estabelecidas pelos agenies politicos da
Municipalidade;

estabelecer a politica de comunicacdo para a Administracdo Municipal;
relacionar-se’ com a midia regional, mantendo contato com jomais
impressos, emissoras de TV, radios e publicagdes digitais,

realizar a gestao do sife da Prefeitura;

coordenar a equipe de jornalistas;

coordenar a criagdo e veiculacdo de reportagens e matérias;

coordenar a distribuigdo diaria de material institucional;

. coordenar a publicagéo do Boletim Municipal Eletronico,

. coordenar a criacdo e o processo de divulgagdo de campanhas de utilidade

publica;

coordenar a producao de artes da Administracdao Municipal,

n. SUBCHEFE DO GABINETE DO FREFEITO:

T

assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

implantar as direirizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

assistir ao Chefe do Gabinete do Prefeito, organizando a agenda do
Prefeito, atendendo a municipes e realizando a comunicacdo com 0s

demais Poderes e Autoridades, dando suporie ao Gabinete do Vice-
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Prefeito quando necessario e suporte aos eventos do Gabinete do Prefeito

e demais Secretarias que utilizam a Sala de Reunides Prof. Ivan Fleury

Meirelles;

()

lll. SECRETARIA DA FAZENDA - 5F:

a. CHEFE DA SECAO DE APOIC ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas pdblicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminisfrativa;

3. implantar as diretnzes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4 apoiar a execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanaos,
administracao, financas e logistica;
executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.
auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc,

8. recebimento e instrucao de requermentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE CONTABIL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
guanto as atividades de classificacdo e registros:

escriturar as operacdies contabeis de natureza orcamentaria, financeira

e patrimonial, mantendo—as atualizadas;
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Vi

vii.

wili.

Xi.

xii.

il

Xiv.

XV

XVl

providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
ou acarretam dnus para os cofres da Prefeitura;

providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;

conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de
Liquidacao;

promover o registro contabil dos bens paftrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as vanacgdes havidas;
acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;

controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando conciliagdo
mensal dos saldos;

proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriurados
existentes;

comunicar, in confinenti, ao 6rgdo responsavel a existéncia de diferenca
nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob
pena de responder com o responsavel pela omissao;

opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e depositos;

instruir e registrar as requisicdes de adiantamento;

providenciar a escrituracao dos lancamentos relativos as operagdes
contabeis visando demonstrara receita e a despesa;

contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

articular—se, com o departamento responsavel, a fim de receber em dia
os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes e por rubrica;

elaborar diariamente, em coordenacdo com a Tesouraria, o boletim
sintético do movimente de caixa, evidenciados as disponibilidades e os

depositos bancarios;

preparar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboracdo dos balancetes anuais com os

respectivos anexos, assinando—os;
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XV

xvili.

X

XX,

confenr e classificar o movimento diario da arrecadacdo e preparar o
boletim diario da receita;

realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variactes
ocomdas na situagdo patnmonial;

controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma
vez por més, os extratos de contas correntes;

articular—se com as unidades competentes visando obter os registros

dos bens adquiridos pela Prefeitura,

5. quanto as atividades de empenho e liquidagao:

i

ii.

Vii.

programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das
despesas e verificacdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissédo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacfes orgcamentdrias que comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

conferir os processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das
diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes
orcamentarias ou créeditos adicionais;

fazer acompanhar a execuc¢ao orcamentaria, na fase de empenho prévio;
manter a Secretana da Fazenda informada da posicdo das dotacbes

para cada programa, projeto e unidade orgamentaria;

6. quanto as atividades de tomada de contas:

i

Vi

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis paor
adiantamentos de recursos ou pela aplicagdo de fundos financeiros;
manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas atraves
dos diversos 0rgaos municipais;

adotar providéncias para manter arquivo dos devedores por
adiantamento;

controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando—se dos prazos legais e das obrnigacbes contratuais
assumidas pela Prefeitura ante aos érgaos financiadores,

examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovanies
de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovacao ou as exigéncias cabiveis;
examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as

pravidéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
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Vil providenciar a conciliacdo dos extratos bancéarios dos estabelecimentos

atraves dos quais forem feitos os pagamentos constantes das

prestacdes de contas;

vili. elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos

B G
1

11.
12.

13.
14.

a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos orgdos executores;

Ix. elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

x. dar forma final as prestacdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

i colaborar em todas as fases da elaborac&o de prestagdo geral de contas
da Prefeitura;

HEFE DA SECAQ DE CONTROLE DO TESQURO:
assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao
Municipio, quando devidamente autorizados;
receber e guardar titulos e outros valores maobiliarios de propriedade do
Municipio ou caucionados a este por terceiros, devolvendo—os quando
devidamente autorizado;
efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o calendario de desembaolso e as instruges recebidas;
realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacdo e
conferéncia da documentacdo apropriada e do recibo correspondente;
promover o deposito bancario das importdncias recebidas pela movimentacédo
diaria da Tesouraria;
preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;
. encaminhar, diariamente, ao orgaoc competente, as guias de lancamentos ou
outros documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de tributos
municipais, para processamento de baixa dos débitos;
requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;
incumbir—se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;
preparar os cheques para os pagamentos autorizados;
movimentar as contas bancanas, efetuando saques e depdésitos, gquando

autorizados:
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15. realizar, quando for o caso, os suprimentos de numerario € os adiantamentos
necessarios a orgaos e autoridades municipais, mediante a emissio de
cheques ou ordens bancarias;
16. providenciar o recolhimento das confribuices para as instituicBes de
previdéncia e os fundos regulamentares;
17. depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos
dos servidores municipais;
18. assinar os doecumentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;
CHEFE DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS:
1. assessorar diretamente o Frefeito na implantacdao das politicas publicas
previstas no Plano de Govermno da Administracdao Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
5. realizar instruc&o, elaboracdo fundamentacéo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;
6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;
7. protocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;
8. recebimento e instrugcdo de requerimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Govemno da Administragdo Municipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica;
5. executar tarefas associadas ac ambiente organizacional;
6. realizar instruc&o, elaboracdo fundamentacdo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;
7. auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponto, registro de pessoal,
alteracGes funcionais, cadastros, ferias, faltas e folha de pagamento;
8. distribuir processos administrativos a seus subordinados;
24
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9 protocolizac@o, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandas, cartas, circulares, oficios, relatorios, requermentos eic;
10. recebimento e instrugcdo de reguernimentos e processos administrativos,
observando normas, prazos e procedimentos legais;
f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as afividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4 guanto ao Planejamento Orcamentano;
i elaborar as minutas de Leis Orgcamentanas — PPA, LDO e LOA;
i controlar os saldos da dotagdes orcamentarias e elaborar minutas de
Projetos de Lei elou decretos para suplementacdo das mesmas;
iii. elaborar relatério de impacto orgamentario e reservas orgamentarias;
iv. analisar o cumprimento das metas estabelecidas, visando o equilibrio
das contas publicas e propor as medidas cabiveis em caso de
desequilibrio;
5 qguanto as atividades de classificac@o e registros:
i. escrturar as operagdes contabeis de natureza orcamentana, financeira
e patnimonial, mantendo—as atualizadas;
ii. providenciar o registro atualizado dos confratos que determinam
rendas ou acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;
iii.  providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;
iv. fazer conferir os saldos das contas;
v. promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variagdes havidas;
vi. acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos
dos fundos federais;
vii. controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a
conciliacdo mensal dos saldos;
vili. proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;
ix. opinar sobre a devolucao de fiancas, caugdes e depdsitos;
x.  fazer instruir e registrar as requisicoes de adiantamento;
xi. providenciar a escrituracdo dos langamentos relativos as operacdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
xii. fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
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iil.

Xiv.

XV

Vi

XVil.

xwiil.

articular—se com o Departamento de Tecnologia da Informacédo a fim
de receber em dia os relatérios sobre receita e despesa devidamente
classificados por fontes e por rubrica;

fazer elaborar diariamente, em coordenacac com a Tesouraria, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depdsitos bancarios;

analisar os balancetes mensais da situacdo orcamentaria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os
respectivos anexos, assinando—os;

analisar o movimento didno da arrecadacdo e o boletim diario da
receita;

analisar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagfes
ocorridas na situacdo patrimonial;

controlar retiradas e depositos bancanos, conferinde, ne minimo uma

vez por més, os exiratos de contas cormrentes:

6 quanto as atividades de empenho e liguidacao:

Wi

vii.

Vil

programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das
despesas e verificacdo da conformidade dos comprovantes;

propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotacfes orgamentarias que comportem
esse regime;

registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

conferir os processos de empenho das despesas e vistar os que forem
aprovados;

fazer emitir as notas de empenho relativas as solicitagtes de despesas
das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes
orcamentarias ou créditos adicionais;

fazer acompanhar a execucdo orcamentaria, na fase de empenho
prévio;

preparar os balancetes mensais da execucdo orcamentaria;
articular—se com as Secretarias, visando obter os registros dos bens

adquiridos pela Prefeitura;

7. quanto as atividades de tomada de contas:

i

providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis paor
adiantamentos de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;
fazer manter arquivo dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas
através dos diversos orgaos municipais;

tomar providéncias para manter arguivo dos devedores por

adiantamento;
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vili.

Vi

Vil

iv. controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,

informando—se dos prazos legais e das obrngacfes contratuais

assumidas pela Prefeitura ante aos drgos financiadores;

V. examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes

de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias
cabiveis;

examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregulandades;
providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestacdes de contas;

elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos
transferidos & Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos

orgaos executores;

. elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e

transferéncias;

dar forma final as prestacies de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;
colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagdo geral de

contas da Prefeitura;

h. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE RECEITAS:

i [

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas piblicas

previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal,

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

comandar, coordenar e supervisionar, de forma integrada e articulada, a

implantacdo da paolitica de exploracdo das diversas fontes de receitas

municipais, principalmente as de natureza tributana, especialmente:
analisar a distribuicdo da carga tributana imposta aos contribuintes do
Municipio, buscando implantar a justica e equidade fiscais, estudar,
elabaorar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para
as politicas e normas para melhoria da arrecadacac das receitas
municipais e reducao da evasao fiscal, zelar pelo cumprimento da
legislacdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das
trnbutanas,
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vi.

Vil

viii.

Xi.

Xl

xiil.

colaborar na elaboracdo do calendario fiscal e desenvolver ou
determinar providéncias visando o seu cumprimento;

opinar em processos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas,
pedidos de parcelamento de debitos e recursos fiscais;

manter fluxos de informagao permanentes com o Oficial de Registro de
Iméveis para asseqgurar a cobranca do ITBI, na transmisséo de imdveis
inter vivos;

orientar a execugao das providéncias necessarias ao langamento dos
tributos imobilianos, cantribuicdo de melhoria e taxas, inclusive guanto
a identificacdo de contribuintes e aos calculos de areas e valores
venais, arbitramento do valor de fransacdes comerciais imobiliarias;
orientar a execucao das providéncias necessarias ao lancamento dos
tributos mobilianios — ISSON e taxas do poder de policia administrativa,
inclusive quanto 3 identificagdo do fato gerador e da matéria tributavel,
da categoria do contribuinte e da forma de langcamento aplicavel;
providenciar as medidas necessarias a emissao informatizada, em
articulagdo com o Departamento de Tecnologia da Informac&o no que
couber, e ao encaminhamento ou entrega aos destinatanos dos
documentos de cobranca dos fributos imobiliarios — 1PTU, ITBI,
contribuicdo de melhoria e taxas e dos tributos mobiliarios — ISSCIN e
taxas — e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive precos
publicos e tarfas;

articular—se com a Secretaria Municipal de Flanejamento e Meio
Ambiente, de forma a promover a inscricdo maobiliaria e atualizacdo do
Cadastro Imobiliario com vistas a cobranca de IPTU e assegurar a
quitacdo das taxas de licencas urbanisticas, de Ilocalizacdo e
funcicnamento de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de
poder de policia municipal;

controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos fributos
municipais, enviando, ao final do exercicio a relacdo de contribuintes
em debito para a Divida Ativa,

homologar os langamentos feitos pelos praprios contribuintes e os
calculos dos tributos sujeitos a estimativa;

emitir e assinar certiddes negativas de tributos imobiliarios e
maobiliarios e providenciar segundas vias de camés ou outros
documentos de cobranca;

manter o controle de livros fiscais;

exarar pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos
que tratem de imunidade fiscal, isencdo, consulias ou reclamacdes
contra langamento ou autuacdes por Iinfracdo legal e de assuntos

cadastrais;
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Xiv.

A

XV

Xvil.

XViil.

XiX.

XX.

XXl

XXii.

xxiil.

XXV

XXV

promaver um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel
dos creditos fiscalis imobiliarios, mobilianos e as receitas diversas em
atraso, durante o proprio exercicio fiscal a que estes se referem;
coordenar a aplicacao das modalidades de suspenséo dos creditos
tributarios nos termos da legislagdo em vigor;

organizar e promover a informatizacdo, em articulacdo com o
Departamento de Tecnologia da Informagéo, de bases de dados que
permitam a inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da
divida ativa municipal;

coordenar de forma integrada e articulada, as agtes fiscalizadoras e
avaliar seus resultados:

organizar e promover a informatizacdo, em ariculacdo com o
Departamento de Tecnologia da Informacéo, de bases de dados que
permitam a fiscalizacdo a distancia, através do cruzamento e da
comparacgdo de informagdes sobre o comportamento, as condicbes de
funcionamento, o desempenho econémico e a situacio dos diversos
tipos de atividades econdmica e categorias de contribuintes,
principalmente os do ISSAN e das taxas decorrentes do exercicio do
poder de policia administrativo;

assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca para
localizacdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a
licenca daquela cuja atividade se revele contraria a legislagdo vigente;
planejar e coordenar a alimentacdo da base de dados e a analise e
comparagdo do comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de
orientar uma fiscalizacdo planejada e a busca de acfes conira
incorregdes, infracdes, sonegacdo, evasao e fraude no pagamento dos
tributos municipais,

manter o sistema de acompanhamenio de contnbuintes municipais de
acordo com as normas do Codigo Trbutario Municipal, emitindo e
divulgando relatorios gerenciais,

orientar e dirigir as atividades de fiscalizagcao permanente do
cumprimento das obrigacGes principais e acessdrias relativas aos
tributos municipais, elaborando e coordenando a execucdo e avaliacao
de planos de fiscalizacéo;

promaver as acoes de fiscalizacao tributana de rotina in loco;
promover sindicancias e fiscalizacOes especiais sobre a situacdo
econémico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de
incorregbes, infracOes, sonegacdo, evasdo e fraude no pagamento dos
tributos municipais;

homologar as intimagdes, as notificagbes, as autuacdes e determinar a

aplicacdo de multas e de outras penalidades aos devedores da
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ey .
Fazenda Municipal e infratores da legislacdo tnbutaria, em
conformidade com as normas legais em vigor;

XXV dividir zonas de fiscalizagdo, aprovar escalas de trabalho e redizios de

fiscais, inspecionando o seu cumpnmento,

XXV apurar a produtividade fiscal;

XXVIILL articular—se com outras equipes e érgdos de fiscalizacdo do Municipio,
visando a integracdo de esforcos, a colaboracdo mutua e a
complementaridade das ag@es e a eficacia dos trabalhos;

XXX integrar equipes multidisciplinares de fiscalizagdo de diversas

naturezas,
HHX. atuar no levantamento da DIPAM - Declaracdo para o indice de
Participagdo dos Municipios;
IV. SECRETARIA DA SAUDE - SS:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. paricipar do processo de temitorializacdo e mapeamento da area de
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos e vulnerabilidades;

5. manter atualizado o cadastramenio das familias e dos individuos do
sistema de informacdo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma
sistematica, os dados para analise da situacdo de salde considerando as
caracteristicas  sociais, economicas, culturais, demograficas e
epidemiologicas do temitorio, prnonzando as siluagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

6. realizar o cuidado da salde da populacdo adscnta, prioritariamente no
ambito da unidade de sallde, e gquando necessario no domicilio e nos
demais espacos comunitarios (escola, associactes, entre outros);

7. promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade |, buscando
efetivar o controle social;

b. CHEFE DA SECAD DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

2. planegjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
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3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. apoiar a execucao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica;

5. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional.

6. auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteraces funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

7. protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;

8. recebimento e instrucdo de requermentos e processos administrativos,
abservando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE APOIO AOS SERVICOS DE MEDIA E ALTA

COMPLEXIDADE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das paliticas piblicas
previstas no Flano de Govemo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4 efetuar o cadastro dos encaminhamentos médicos de media e alta
complexidade para os servicos terciarios e cirurgias eletivas do Municipio;

5 realizar a rotina diaria de comunicagdo com a DRS VIl (Diretonia Regional
de Saude - Campinas), para solicitacdo, posicao, substituicOes de
agendamentos, dentre outras;

6. solicitar a aprovacdo das AlHs (AutorizagGes de Intemacdo Hospitalar) para
cirurgias eletivas;

7. efetuar o cadastramento e gerenciamento dos encaminhamentos medicos
no sistema CROSS (Central de Regulagdo de Ofertas de Servigcos de
Saude) e SOL (sistema exclusivo de regulagao das ofertas de Campinas);

CHEFE DA SECAO DE APOIO A UPA: Supervisionar e gerenciar a parte

administrativa E funcional da unidade, suas equipes e respectivas escalas de

servigo, tais coma:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Flano de Govemno da Administragao Municipal;

2 planejar, coordenar, fiscalizar e avalar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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4. Recepcdo. acompanhar e gerenciar o atendimento do paciente na
recepcdo, assim como gerenciar fluxe dos atendimentaos;

5. Limpeza: monitorar a realizagcdo de limpezas diarias e terminais na
unidade;

6. Coordenar Recursos Humanos, Servicos gerais, Manutencdo predial,
Radiologia, Imobilizagao, Faturamento, SAME, Servico social, Informatica e
Escala Médica;

e.  CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE DE TRAFEGO DA SAUDE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantac&o das politicas publicas
previsias no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
elaborar as escalas de prestacdo de servicos de seus motoristas;
destinar os veiculos para utilizacdo adequada em cada tipo de atividade;

6 controlar e fiscalizar a saida e a chegada de veiculos, velando pelo correto
preenchimento das fichas de "Controle Diario™;

7. acompanhar o vencimento do licenciamento dos veiculos, procedendo a
sua renovacdo regular;

8. acompanhar o vencimento das carteiras de habilitacGo dos motoristas que
estdo sob sua responsabilidade, diligenciando para que as renovem,

9. diligenciar quando os condutores dos veiculos sob sua responsabilidade
forem autuados pela ocorréncia de infragtes de transito;

10. acolher as reclamacdes dos motoristas quanto aos problemas mecanicos
gue ocorrem com os veiculos de sua responsabilidade, providenciando os
reparos necessarios ou encaminhando-os ac orgao competente em caso
de necessidade;

11_ verificar constantemente a conservacdo dos veiculos, encaminhando-os
preventiva e periodicamente ao drgao competente para as manutengdes de
rofing;

f. CHEFE DA SECAQ DE APOIO AO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa

3. mplantar as diretnzes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
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4. elaborar o planc de aplicacdo, a proposta orcamentaria dos recursos do
FMS e sua programacdo financeira, submetendo-as ao Secretario da
Saude e ao Conselho Municipal de Sadde;
gerir os recursos do FMS e fixar as suas diretrizes operacionais;

6 elaborar a prestagdo de contas da aplicacdo dos recursos do FMS,
encaminhando-a ao Secretario da Satde;

7. manter os controles necessarios a execucao orcamentaria, referente a
empenhas, liguidacdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das
receitas do Fundo;

8. manter, no setor de patrimdnio da Prefeitura, os controles necessarios
sobre os bens patrimoniais com carga ac Fundo;

9. exercer a capacitacdo constante dos agentes publicos lotados na referida
unidade administrativa;

10. encaminhar aoc Conselho Municipal de Salde para a apreciacdo daquele
orgao:

i. mensalmente, as demonstragdes de receita e despesa;

ii. tfrimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de
instrumentos médicos;

iii. anualmente, o inventario dos bens mdveis e imoveis e o balango geral
do Fundo;

11. apresentar ao Secretario da Saude:

i. a analise e a avaliacdo da sifuacao econdmico-financeira do Fundo
Municipal de Saide, detectados nas demonstragGes supra mencionadas;
ii. a demonstracdo e aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de
Saude, em consonancia com disposigdes orcamentarias do Municipio.

g. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Flano de Govermno da Administracdo Municipal,

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. confrolar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar e encaminhar os documentos;
controlar prazos de documentagao;
controlar agenda;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE:
33

. Sob 0 nilimero 21838280420198260000.

SSY,QININNDO0A 3A VIdOD

dnyi3
|

9/
QayN

.U, JUUV C U

uily

INTVLIOIQ

)'ds 991 05s920.d-
N3

b
LVJ:I.

- Aq°AC
/8Qd 3

u
RIHGQH.OJYVL

||.||§uj||||

S

Ul 19190 Bled "dS3).L-0 ewals|
9 HITITHIUVTALZUCUINTITT WV, UU

aulll\ﬂ.}

-£ 10JUSWINJ0p_0p 06IPGI 0 sULIoJUL & JeNbIp 0IUSWNIOP epife/,
%

0S Sa03ew.o

b

Sauigianr oy

09 Wy.LO:-SCV
einjeuisse al

{:9
ECTRYSIVEIVENVINIY]

d1ASNY

assinad

10 omr%m 0 J9A NOJ<

oriain

i

eu
Al 'altTooT U JILT 1L/

Este documento é copia
Para conferirPS e |



MPSP

fls. 34

MINISTERIO PUBLICO PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
DO ESTADO DE SAO PAULO SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar e planejar o servico nas Unidades Basicas de Salide e a UPA em
relacdo aos recursos humanos, bem como todas atividades inerentes nos
estabelecimentos, na seguinte conformidade:

adequar o quadro de pessoal compativel em suas funcdes e competéncia,
gerenciar férias, afastamentos e atividades extras;

promover treinamento, capacitagdes e protocolos,

programar e gerenciar os insumaos e equipamentos utilizados nas unidades,
e acompanhando o consumo e a manutencao;

FISIOTERAPIA: Gerr, acompanhar, fiscalizar e realizar acles para
atendimento a este setor, administrando os servidores e fécnicos
envolvidos:

LABORATORIO MUNICIPAL: Gerir, acompanhar, fiscalizar e realizar acdes
para atendimento a este setor, administrando matérias e insumos,

servidores e logistica de atendimento aos pacientes atendidos nesta area;

i DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE EQUIPAMENTOS
DE SAUDE:

. o8

assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

TRANSPORTES: Controlar, fiscalizar e acompanhar a logistica de
transpories de insumos e medicamentos aos setores requisitantes e a
utilizacdo de veiculos destinados a distribuigdo do estoque;

PREDIAL: Administrar e requisitar as necessidades de todos os setores da
Secretaria da Saude na parte predial, no que diz respeito as instalacGes

fisicas das unidades de atendimenta;

I- DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

1.

*

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das paliticas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa,
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implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes paoliticos da
Municipalidade;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar os Programas de Saudde
desenvolvidos pelo Departamento, exemplificativamente. Programa de
Atencdo & Criangca, Programa Viva Leite, Programa Bolsa Familia
(Condicionalidade da Saide), CEMAP (Centro Municipal de Atendimento
Psicopedagogico e Fonoaudiolégico), CAPS infantil e CAPS Esperanca
Adulto (Centro de Atencdo Psicossocial), CREAPS (Centro de Referéncia
em Atendimento Psicossocial), Programa de Atencdo a Sailde Escolar,
Programa de Atencao a Saude da Mulher, Programa de Atencdo a Salde
do Homem, Programa de Atencdo a Salide do Adulto (hipertensos e
diabéticos), Programa de Atencdo a Saude do ldoso, PICS (Praticas
Integrativas Corporais de Salde — Liang Gong, Auriculoterapia,
Acupuntura, Reiki, Fitolerapia e Meditacao), Programa Melhor em Casa,
Planejamento Familiar, Programa de Ostomizados, Programa de
Prevencdo & Obesidade, Programa Antitabagismo, Ambulatorio de
Disfagia, Servica de Mutricdo, Educacdoc em Saldde continuada e
permanente e Niicleo de Apoio aos Programas de Saude;

realizar Campanhas Freventivas e Educativas junto a datas comemaorativas
do Municipio, do Estado e da Uniao;,

realizar Campanhas Preventivas e Educalivas, através de parcerias com

outras Secretarias e orgaas ndo governamentais;

k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA:

:

2.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agdes de
intervengdo e fiscalizacdo pertinentes as seguintes areas de atuacao:

i. vigilancia epidemiologica;

ii. vigilancia sanitaria;

ii. vigilancia em zoonoses,

iv. saude ambiental;

v. salde do trabalhador;

5. elaborar normas técnicas e padrbes destinados a promogao e protecao da

saude da populacéo, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuicdo;

6. participar da organizac&o e acompanhar a manutengdo das bases de dados

relativas as atividades de vigildncia em saude;
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g

7. desenvolver aces de investigacdo de casos ou de surtos de doencas,
agravos, acidentes, inclusive os do trabalho, bem como de condigdes de risco
para a saude da populacdo, com vistas a elaboracdo de recomendacdes
técnicas para o controle dos determinantes e condicionantes de adoecimento;

8. promover a integracdo das areas técnicas da vigilancia em saide, bem como
a articulacdo com a rede de atengdo a saude e outros orgaos da administracdo
direta e indireta do Municipio, quando pertinente;

9. emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades
municipais para a adogao das medidas de controle;

10. desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de canhecimento dos problemas de saudde e no
planejamento das atividades de vigilancia;

11 elaborar e desenvolver projetos de capacitagdo dos profissionais envolvidos
em atividades de vigilancia;

12. assumir o controle operacional de situacdes epidémicas referentes as
doencas de notificac@o compulséria ou agravos inusitados de saude;

13. coordenar o planejamento, a previsdo orcamentaria, a execucdo, o
acompanhamento e a avaliacdo dos recursos financeiros e controlar contratos
de servicos e convénios pertinentes ao Departamento de Salde Coletiva;

14. planejar, coordenar, monitorar e avaliar 0s programas de qualificacdo,
capacitacdo e desenvolvimento de competéncias individuais e institucionais,
direcionadas aos servidores do Departamenio de Saude Coletiva, em

consonancia com as direirizes do CVE CVS/ISUCEN/MS/Anvisa.

DIRETOR DO DEPARTAMENTCO DE SUPORTE AOC ATENDIMENTO AO

USUARIO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3 implantar as direirizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. estabelecer diretrizes visando o aprimoramento da relacdo servico de
salde/paciente, buscando a humanizacdo do atendimento dos servicos de

saude;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO: responsavel
pelo planejamento, gerenciamento e fiscalizacdo de toda Rede Municipal de

Satde nos assuntos relacionados a:
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1.

10.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

ESTOQUE: Administrar, controlar e gerenciar a logistica de atendimento e
distribuico de Insumos medicos, medicamentos e equipamentos
necessarios ao funcionamento da rede de atendimento de saide (UBS),
UPA 24haras, Laboratéric Municipal e Setor de Fisioterapia da
Municipalidade, acompanhando em conjunto com os orgaocs tecnicos as
compras e especificagdes exigidas nas compras da Secretaria. Decidir a
melhor forma de aplicacdo de recursos na aquisicdo necessaria a atender a
demanda destes materiais, acompanhando a evolugdo orcamentaria da
Secretana de Salde,

RECURS0OS5 HUMANOS: Fiscalizar e gerenciar a equipe alocada na
Secretaria de Salde nas areas de administragdo, de farmacia, fisioterapia e
Laboratdrio Municipal, no que tange ao cumprimento de horario, liberacao e
autorizacao de horas extras, controle de programacdo de ferias, abono de
faltas regulamentadas e substituicdo de servidores;

COMPRAS: Controlar e administrar as compras de medicamentos e
insumos, bens duraveis e moveis e utensilios da Secretaria,
acompanhando os certames licitatdrios, aprovando propostas apresentadas
nesses certames. Assinar requisicdes de compras e decidir as prioridades
da Secretaria, planejando o cronograma de necessidades de todos os
setores;

ORCAMENTARIA: Elaborar, em conjunto com o fitular da Pasta, as
necessidades de investimento da Secretaria da Saude, colaborando na
decisdo da destinacdo de recursos orgcamentdrios e financeiros e
acompanhando a aplicagio desses recursos;

RECURSOS EXTRAS ORCAMENTARIOS:- Acompanhar a liberacdo,
aplicacdo, compra e investimento de verbas oriundas de emendas
parlamentares destinadas a Salude, emitindo reguisigbes e aprovando as
licitagGes realizadas para este fim;

ESTATISTICA: Acompanhar e elaborar quadros de estatistica de
quantitativos nas areas de fisiolerapia e l|aboratono, necessarios a
elaboracdo do Plano Plurianual da Secretaria de Satide,

CONTRATOS COM TERCEIROQOS: Elaborar, decidir e fiscalizar a
confratacdo de empresas terceirizadas nas areas de exames, laboratoriais

e de fisioterapia e acompanhar a realizacao dos servicos contratados;
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LS

12

EDITAIS E PUBLICACOES: Acompanhar a publicacdo de Editais de
Licitagdo relativos a Secretaria de Saude na Imprensa Oficial do Municipio;
MEMORIAIS E DESCRITIVOS: Elaborar e acompanhar a redagao de
memoriais e descritivos cormrelatos as compras da Secrefaria de Sadde
encaminhando-as para lictacdo, definindo as exigéncias técnicas para

execucdo cabal da compra;

n CHEFE DA SECAO DE AVALIACAO E CONTROLE:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracao Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

acompanhar, controlar e avaliar as acdes e servigos de salde;

coordenar a implementacdo da Politica Nacional de Regulacio, Controle e
Avaliacdo, além de viabilizar financeiramente o desenvolvimento das acfes
e servicos de saude na atencdo ambulatorial e hospitalar do SUS
operacionalizar e alimentar as bases de dados dos Sistemas de
Informacdo, conforme normas do Ministério da Saude;

processar a producdo dos estabelecimentos de salde proprios,
conveniados e contratados;

monitorar a execugao dos procedimentos por meio de acfes de controle,
avaliagcdo e auditoria ambulatorial e hospitalar; disponibilizando dados de

producdo e subsidiando as agdes de planejamento e gerenciamento.

V. SECRETARIA DA EDUCAGAQ - SE:
a. CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

1

assesscrar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execuc¢ao de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, financas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiiar os servicos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, fénas, faltas e folha de

pagamento;
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b.

7. protocolizacao, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatonos, requerimentos etc,
8 recebimento e instrucdo de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAO DE APOIO A AQUISICAO DE MATERIAIS E

CONTRATACAO DE SERVICOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantac&@o das politicas publicas
previstas no Plano de Gaverno da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

4 apoiar o gerenciamento dos processos de compra de materiais e servigos

(exceto alimentacdo escolar);

CHEFE DA SECAQ DE GERENCIAMENTOQ DE PROCESSOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Govermno da Administracac Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as afividades de sua unidade
administrativa;

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

4. executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,

5. realizar instrucdo, elaboracao fundamentagdo e pareceres em expedientes ou
processos, dando o encaminhamento pertinente;

6. distribuir processos administrativos a seus subordinados;

7. protocolizac@o, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc;

8. recebimento e instrugcdo de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

CHEFE DA SECAQ DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;

2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa,

3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4 planejar actes integradas envolvendo a Secretaria da Educacéo e areas

afins;

39

JTU.LVU.OUUU T TUUIYU uTDU L

GO ET

Vld, d0d ALNINIVIIDIQ QAYNISSY QININNDO0A 3d VIdOD

Qd.OgYYD

noldaa
y HTUNn€ U PiyvcSov

) PR SRR SRS, R

0

0S saodewlo

b

TVES
ain

09:-W1D-SZV3-€ :01uawnaop op 061pgd 0 swlojul 8 Jenbip 01usWNo0p JepieA, YUl - 1q'Aob ds 801 0s$8204d-8//:d1U13 . sob 0 ndmero 21838280420198260000.
QLGUIgIlaIIOU

einjeuisse al

{:9
ECTRYSIVEIVENVINIY]

d1ASNY

assinad

10 omr%m 0 J9A NOJ<

oriain

i

1, ALTOOC U JILT 1L/

Para conferirPS e e

Este documento é copia



MPSP

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DE SAO PAULO

fls. 40

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

5

estabelecer estratégias para a implantacdo das a¢des integradas;

£: CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario,

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;

controlar agenda;

£ DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR:

1.

10.

"

12

13:

14.
15:

assessorar diretamente o Prefeito na implantacde das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal;

planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretnizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar requisicties de compras e analisar tecnicamente minutas de editais
para compras de géneros alimenticios para o Departamento;

planejar a compras de géneros alimenticios,

administracdo, conservacdo e controle dos equipamentos do Departamento
de Alimentacao Escolar;

realizacdo de cursos de capacitagdo e treinamento para servidores ligados
ao Departamentao;

langamento e encaminhamento de Notas Fiscais de Fornecedores;

controle de saldos de empenho na dotacio orcamentaria do Departamento;,

controle de entradas e saidas de géneros;

_coordenacdc da equipe responsavel pela distnbuicdo dos géneros

alimenticios;

elaboracdo do Plano Pluranual do Departamenioc e FPlanejamento
Orgamentario Anual;

elaboracdo e encaminhamentos de dados para Prestacdo anual de contas
ao FNDE (PNAE e PNAC e DSE};

fiscalizag&o e supervisao dos contratos relacionados a alimentac&o escolar;
visitas em Unidades Educacionais para supervisionar o0s servigos

prestados;
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