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g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADIMINISTRACAQ DE CONTRATOS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
adminisirativa,
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. gerenciamento dos processos de compra de materiais e servigos (exceto
alimentacdo escolar);
5. interpretacao, analise, fiscalizacdo, acompanhamento e demais acdes que
envolvam os contratos em curso;
6. solictagdo de aditivos, prorrogagdes e alteragfes confratuais que se
fizerem necessarias no decorrer da execugéo dos contratos;
7. liberac&o das notas fiscais para pagamento dos fornecedores, com base
nos contratos, fiscalizacdo e mapas;
h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagcdo das politicas plblicas
previstas no Plano de Governo da Administrac 8o Municipal,
2. plangjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes ‘estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,
analise e despachas em processos que tramitam na Secretaria,
analise e respostas aos Requenmenios, Indicacfes e Autografos de
Vereadores;
6. atendimentos especificos de processos referentes a agdes judiciais e
inqueéritos civis;
7. coordenacdo do atendimento das reclamacdes do 156 e OQuvidoria
Municipal;
8. supervisdo dos Editais de Bolsa de Estudo referentes ao Programa
Municipal de Bolsa de Estudo e a Lei n® 1162/1973;
9. revisdo final de toda correspondéncia interna e extemna da Secretaria da
Educacdo;
i DIRETOR DO DEPARTAMENTOQ PEDAGOGICO:
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;
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3. Implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4 elaboracdo, coordenacdo e desenvolvimento de projetos pedagogicos junto
a Rede Municipal de Ensino,

5. estabelecimento de Diretrizes e Normas Pedagogicas para o©
desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino de Valinhos;

6. acompanhamento nas acdes das Modalidades de Ensino: Educacao
Infantil, Ensino Fundamental | e ll, EJA e Educacéao Especial

7. elaboracdo e operacionalizacdo de Programas de Formagéo Continuada e
de Capacitacdo em Servigo para profissionais da educacéo;

8 identificacdo das demandas de formacdo continuada, elaborando e
operacionalizando programas de formacao, voltados a melhora da
gualidade de ensino das escolas municipais;

9 implantacdo, desenvolvimento e acompanhamento do Sistema de
Avaliacao Externa Municipal, Estadual ou Federal;

10. acompanhamento do desempenho pedagégico das escolas municipais e
Projetos Escolares;

11. alinhamento dos objetivos e definicdo de metas, de acordo com o PPP e
PDE, dentre as diversas escolas municipais, preservando as caracteristicas
e especificidades do ensino e da comunidade escolar;

12. analise, acompanhamento e instrumentalizacdo das escolas com materiais
didatico-pedagdgicos e bibliograficos;

13. promoc¢do do desenvolvimento do papel social da escola;

14. coordenacgdo e acompanhamento de programas voltados a saude escolar,;

15. coordenacdo do PNLD - Programa Nacional do Livro Didatico;

16. estabelecimento de diretrizes para a elaboracdo do Projeto Politico
Pedagogico;

17. garantia da pertinéncia e adequacdo dos contetidos trabalhados, de acordo
com as metas estabelecidas, tanto pela legislagdo educacional, quanto pelo
Plano Escolar;

18. otimizacdo das estratégias e dos recursos metodoldgicos, de maneira a
facilitar o processo de aprendizagem, por parte dos alunos;

19. garantia da integracdo vertical e horizontal dos conteldos;

20. analise da adeqguacdo dos instrumentos de avaliacdo e dos processos de
aprendizagem;

21. estabelecimento de diretrizes para as reunides de HTPC - Horario de
Trabalho Pedagagico Coletivo;

22. estabelecimento de diretrizes para as reunides de Conselho de Classe,
oferecendo subsidios para analise das dificuldades de aprendizagem
apresentadas por determinadas classes;

42

sob o nimero 21838280420198260000.

O1N3INND0A 3d VIdOD

3.

4
I_IS\JVI_IUIJ\J.I. .

 BIEd "dST) 15 eUIBISIS

216

wnaop op 061po9 0 swliojul @ Je

LI,

:0JUBWIN(
0s seof)euuo’;

b

CZ63-€
Sauigianr oy

C-

£359:496
einjeuIsse al

assinadd9f.dL
Je 0 I9A NO

ECTRYSIVEIVENVINIY]

(:9

dﬁo orioinab
eulbIIO OAIN
Al 'altTooT U JILT 1L/

Este documento é copia
Para conferirPS e |



fls. 43
MP SP MINISTERIO PUBLICO PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
DO ESTADO DE SAO PAULO SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA JURIDICA

23,

24

25.

286.

i

28.

it 2

30.

31.

32

33.

34.
35,

36.

desenvolvimento de um trabalho integrado entre as acdes pedagagicas e
de supervisdo escolar;

assessoramento para as escolas na solugdo de problemas pedagogicos do
cotidiano;

acompanhamento do processo de recuperacao dos alunos, analisando os
resultados com a equipe escolar, propondo solucSes em relacdo aos
problemas encontrados;

trabalho, em conjunto com a Supervisdo, na busca de solugdes para
problemas pedagdgicos;

promogdc de oficinas de capacitagdo para uso adequado em materiais
pedagdgicos;

capacitacdo de professores gue trabalham com projeto de reforco e
recuperagdao e aceleracdo de aprendizagen;

elaboragdo, com coordenadores pedagogicos e professores, de
instrumentos de avaliacdo do curriculo e do processo de ensino-
aprendizagem,

analise dos planos de ensino e asseguramento a retroinformacdo a
Unidade Escolar;

orientacdo da elaboragdo de gréficos de aproveitamento a fim de analisar
padries de desempenho dos alunos, viabilizando estratégias para solucdo
de problemas de desempenho insuficiente dos alunos;

garantia da implementacdo das diretrizes da Secretana Municipal da
Educagdo a partir da proposta pedagdgica da escola;

organizacao, na Secretaria Municipal da Educacao, da Biblioteca do
Professor como um centro de informacgdo e atualizagdo dos professores e
especialistas;

garantia da eficacia no processo educacional;

reflexdo sobre a natureza de cada disciplina, seu papel no cumriculo, o
processo de construcdo e aquisicao do conhecimento;

estabelecimento de um padrao minimo de desempenho do aluno, em cada
série/componente curricular que devera ser ensinado e aprendido por
todos, visando facilitar as atribuicdes do Conselho de Classe na analise dos

casos de retencdo;

VI. SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E CIDADANIA - SSPC:
a. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

2.

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

administrativa;
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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 documentacio;

controlar agenda;

b CHEFE DA SEGCAO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR:

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;

realizar o alistamento militar dos jovens do Municipio;

adotar as providéncias necessarias para emissdo de segunda via de
certificados;

adotar as providéncias necessarias para a realizacao da solenidade de
juramento & bandeira;

orientar os municipes a respeito da matéria;

arquivar os documentos pertinentes,

C. CHEFE DA SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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;

apoiar a execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;

auxiliar os servicos administrativos de controle de ponto, reqistro de
pessoal, alteragfes funcionais, cadastros, ferias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc_;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;
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d.

e

f.

g.

CHEFE DA SECAQ DE APOIO A DEFESA CIVIL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagéo 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,

atuar promovendo acgtes de prevengdo de desastres, de preparacd@o para
emergéncias, de resposta aos desastres e de reconstrucdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participacao da comunidade;

planejamento, articulacdo, coordenacgéo, mobilizacdo e gesto das acles
de Defesa Civil no ambito municipal;

atuar em atividades de prevencao;

CHEFE DA SEGAO DE PROCESSAMENTO DE RECLAMAGOES:

i

assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo 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;

promover o processamento das reclamacdes de municipes no ambito das

relagGes de consumo;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo 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;

atuar promovendo acGes de prevencdo de desastres, de preparagdo para
emergéncias, de resposta aos desastres e de reconstrucdo de forma
integrada nos trés niveis de governo — Federal, Estadual e Municipal — com
ampla participacao da comunidade;

planejamento, articulagdo, coordenacdo, mobilizacdo e gestio das acdes
de Defesa Civil no ambito municipal,

atuar em aftividades de prevencao;

DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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;

promover a orientagdo ao municipe e a fiscalizacao e autuacao por infragao
no ambito das relagdes de consumo;

promaover orientacdo juridica basica ao consumidor, na forma e nos casos
para os quais detenha competéncia propria ou delegada na forma de

convénio proprio com orgao federal ou estadual;

h. DIRETOR DA SUPERINTENDENCIA DE AGOES DE CIDADANIA E
SEGURANCA PUBLICA:

T

[dw]

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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;

supervisionar as agdes de alistamento militar dos jovens do Municipio;
supervisionar as providéncias necessarias para a realizagac da solenidade
de juramento a bandeira;

elaborar e supervisionar a politica de instrucdo, ftreinamento e
aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal;

representar o Secretario de Seguranca Publica e Cidadania, guando
requisitado;

responder diretamente ao Secretario de Seguranca Publica e Cidadania
sobre questdes da Guarda Civil Municipal, quando requisitado;

monitorar e controlar a supervisdo das atividades desempenhadas pela

Guarda Civil Municipal;

VIl. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — SAS:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A CASA DOS CONSELHOS:

1,

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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;
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oferecer suporte com o objetivo de centralizar e dinamizar atividades e
recursos comuns aos Conselhos Municipais, visando a promogdo e
integracdo de cidaddos, entidades do terceiro setor e Poder Publico;
propiciar capacitacdao permanente, através de formacao tedrico-pratica de
acompanhamento e controle das politicas publicas, tendo como foco a
participacdo popular na Administracdo Publica e a cidadania, aos
conselheiros municipais, titulares e suplentes, e aos cidaddos que tenham
inferesse em Ingressar em oOrgaos de deliberacdo coletiva ou deles
participar como voluntarios;

propiciar treinamento e capacitacdo permanentes dos conselheiros
municipais das diversas areas tematicas, através da atuacdo em conjunto
com as demais Municipios da Regido Metropolitana de Campinas;
contribuir para a mobilizacdo e capacitacdo dos cidadaos, tendo como
diretriz a ética, a participacdo politica e social e os valores humanos;
realizar o mapeamento do terceiro setor, identificando e cadastrando as
organizacdes valinhenses, propiciando capacitacdo e treinamento a seus

integrantes e incentivando a participacdo em Conselhos Municipais.

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO A COORDENADORIA ESPECIAL DAS
POLITICAS PARA MULHERES:

1.

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 diretnizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar estudos e diagndsticos sobre os direitos das mulheres no Municipio;
apolar a elaboracdo e divulgacdo de material sobre as mulheres no
Municipio, seus direitos e garantias, assim como difundir textos de natureza
educativa e denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou indiretamente,
incentivem ou revelem qualquer tipo de maus tratos ou violéncias;

apoiar o desenvolvimento de programas de formacdo continuada e de

capacitagdo dos servidores publicos municipais envolvidos com a matéria;

c.  CHEFE DA SECAOQ DE APCIO A POPULACAC IDOSA:

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 diretnzes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;
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4 organizar as atividades junto aos idosos, buscando sensibilizar a
comunidade sobre direitos e necessidades de inclusdo dessas pessoas,
desconstruinde o confinamento de idosos, prevenindo seu abrigamento
institucional, oferecendo possibilidades de desenvolvimento de habilidades,

potencialidades e estimulando a participaco cidada;

d. CHEFE DA SECAO DE APOIO AO CENTRO DE ORIENTACAO AO

ADOLESCENTE:

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

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

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

4 administrar o espaco fisico do CEMOA, coordenando as suas rotinas

administrativas;

e. CHEFE DA SECAO DE APOIO A POPULACAO EM SITUACAO DE RUA:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacao das politicas puablicas
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 e planejar o servico, a equipe técnica e operacional, a articulacio

com a rede sociocassistencial e intersetorial;

f. CHEFE DA SECAO DE APQIO AOS CENTROS COMUNITARIOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito 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 coordenar, planejar e executar os projetos sociais nos equipamentos,

administrando os espacos fisicos disponibilizados 4 comunidade;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AFPOIC ADMINISTRATIVO:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

oferecer suporte administrativo capaz de viabilizar o pleno funcionamento
da Secretaria, na seguinte conformidade:

I: assessorar a equipe para atender a legislacao da Politica Publica de
Assisténcia Social com as suas especificidades, orientando a
execucdo dos Planos de Acdo;

ii. gerir a execucdo financeira, através da previsdao planejada dos
investimentos do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

ii. gerir os processos de compras e contratos;

. instrumentalizar a Pasta nos procedimentos de contratacdo do
terceiro setor;

V. zelar pela manutengdo dos prédios, equipamentos e matenais
utilizados pela Secretaria;

Vi realizar a gestdo de servidores lotados na Pasta, intermediando os

controles necessarios de RH;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:

12

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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;

implementar os instrumentos de gestdo e planejamento técnico:
diagnostico da realidade municipal, Plano Municipal de Assisténcia Social,
monitoramento da rede socioassistencial e gestdo da informacdo, na
seguinte conformidade:

(& implantar o Sistema Unico da Assisténcia Social no Ambito municipal,
observando as deliberacdes e pactuagdes de suas respectivas
instancias;

ii. estabelecer prioridades e metas visando a prevencdo e o©
enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e
dos riscos sociais,

il assegurar a execucdo das acdes competentes a unidade
administrativa;

. prestar assessoria direta e imediata ac gestor da Pasta na

formulagdo de politicas e diretrizes de assisténcia social;
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PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

V. produzir condigbes estruturais para as operacfes de gestdo,
monitoramento e avaliacdo do SUAS;
Vi acompanhar, controlar e avaliar a execucido dos programas de

transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais;

I DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA:

12

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragd&o Municipal;

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

administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade;

prevenir as situacfes de risco por meio do desenvolvimenio de

potencialidades e aquisicbes e o fortalecimento de vinculos familiares e

comunitarios, tendo como foco de suas acfes a populacdo que vive em

situacdo de pobreza, privacdes (auséncia de renda, precario ou nulo

acesso aos servicos publicos) e fragilizagdo dos vinculos familiares e

afetivos e de pertencimento social (discriminacbes etarias, étnicas, de

género ou por deficiéncias), com execucdo dos servicos nos Centras de

Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, localizados em areas de

vulnerabilidade social, na seguinte conformidade:

i promover a organizacdo e a implementacdo da rede
socipassisiencial de protecdo basica nos territorios, buscando
assequrar a existéncia de servigos, programas e projetos que se
fizerem necessarios;

ii. assegurar que as unidades de CRAS contem com as equipes
minimas de referéncia, de acordo com as normas expedidas pelo
Conselho Nacional de Assisténcia Social;

il acompanhar, através de relatérios periddicos de atendimento, as
acdes desenvolvidas nos CRAS, observando sua cormreta adequacao

as Normas Operacionais Basicas da Assisténcia Social,

I DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas puablicas
previstas no Plano de Govermnao da Administraco Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade,

planejar, executar e avaliar as agdes de Protec@o Social Especial de Média

Complexidade, tendo como foco o foralecimento das familias em sua
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funcdo protetiva, a restauracdo da integridade e autonomia dos usuarios; a
busca do rompimento de padrdes violadores de direitos no interior da
familia e a restauracdo de direitos violados, com execucdo dos servigos
nos Ceniros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social — CREAS,
na seguinte conformidade:

i promover a organizacdo e articulacdo com as demais politicas
pliblicas e orgdos de defesa de direitos;

ii. assegurar que a unidade CREAS conte com a equipe minima de
referéncia de acordo com as normas expedidas pelo Conselho
Macional de Assisténcia Social;

Til. assegurar o dialogo com os profissionais na definigdo dos processos
de trabalho e adogdo de estratéegias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar as agdes;

. buscar junto a outras politicas a oferta de servigcos que atendam as
necessidades identificadas/levantadas pelo CREAS;

V. assegurar o registro das agoes desenvolvidas, alimentando de
informac@es o gestor municipal para a busca de superacdo de

eventuais lacunas na rede de protecio socioassistencial;

VIll. SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA — SMU:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO A PROJETOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
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,

estudar, propor, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana,

apoiar a implantagdo de acdes de seguranca de transito no Municipio;
exarar pareceres e analises em processos administrativos no tocante a

mobilidade urbana;

b CHEFE DA SECAO DE SINALIZACAO SEMAFORICA:

A

assessorar diretamente o Prefeito na implantacido das politicas pablicas
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;

programar e executar o controle da atividade relacionada a implantacdo e

manutencdo da sinalizacdo semafdrica;
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C.

d.

e.

5
6.

operar a central de controle de trafego (central semafdrica);
implementar a modernizacdao e a atualizagdo do parque semafdrico do

Municipio, com énfase em conceitos de mobilidade urbana;

CHEFE DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS:

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

auxihiar o Secretario de Mobilidade Urbana no processamento e na analise
da defesa da autuacdo de infractes de transito e no processamento dos

recursos de multa a serem encaminhado a JARI;

CHEFE DA SECAQ DE GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

analisar documentos e atos nas areas de controle e gestdo;

realizar instrucdo, elaboracdo fundamentacdo e pareceres em expedientes
ou processos, dando o encaminhamento pertinente;

auxiliar nos servigos administrativos de controle de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

realizar a distribuicdo de processos administrativos;

protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc_;
recebimento e instruc3o de reguenmentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

. orientagao para o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao

de materiais e outros suprimentos;

. recebimento, conferéncia e registro da tramitacdo de papéis, fiscalizando o

cumprimento das normas referentes a protocolo;

. elaboragcdo, sob orientacdo, de demonstrativos e relacdes, realizando os

levantamentas necessarios;

DIRETCOR DO DEFPARTAMENTO DE PROJETOS:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas pablicas
previstas no Flano 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;

estudar, propor, elaborar e avaliar projetos de mobilidade urbana;

implantar agcdes de seguranca de transito no Municipio;

exarar pareceres e analises em processos administrativos no tocante a

maobilidade urbana;

E DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO:

1

10.
11
12

13.
14.
15
16.
17-
18.

18-

assessorar diretamente o Prefeito na implantacéo 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;

subsidiar o Secretario na elaboracdo da politica de Mobilidade;

elaborar, executar e avaliar programas, projetos e atividades de educacao
para o transito, para a comunidade em geral, estudantes e condutores
profissionais;

auxiliar no desenvolvimento de campanhas educativas de transito;

ministrar cursos, capacitacdes e seminarios voltados a seguranca e
educacdo para o transito e mobilidade;

elaborar projetos de sinalizagdo, considerando o entomo, geometna,
volume veicular, estatistica de acidentes: dentre outros;

analisar solicitacdes de implantacdo de sinalizagdo viaria horizontal/vertical
e semaforica;

vistoriar os locais, efetuando levantamento de medidas;

efetuar pareceres;

elaborar documentos com informacdes dos materais necessarios a
implantacao;

acompanhar e vistoriar a execugdo de obras;

realizar célculos de orcamentos de projetos, especificando as etapas;
efetuar demarcacdo de obras de projetos a serem implantados;
supervisionar a realizagdo de pesquisas;

supervisionar a revisao e alterar programacdes semafdricas;

elaborar certidGes de condic@es de circulacdo e sinalizacdo em vias
publicas;

identificar a existéncia de polos geradores de trafego;
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20.

21.

22.

analisar processos de regularizacdo efou implantacdo de polos geradores
de trafego de grande porie,

analisar os impactos de novos polos geradores quanto aos aspectos de
circulacao de pessoas e mercadorias;

baixar instrugdes de funcionamento das unidades subordinadas;

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

1

10.
[

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 diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar Fiscalizacdo de campo do Sistema de Transporte Publico
(6nibus, taxi e escolares, fretamento} destinado ao atendimento de
segmento especifico,

coordenar Fiscalizagdo e Vistona da frota autorizada;

administracio de patios e terminais: guarda e liberacdo de veiculos, retidos
e apreendidos em razdo da acdo fiscalizatona do Municipio,

coordenar os servigos de comunicacao, logisticos de transportes perigosos;
coordenar plano de regulamentacdo do transporte de produtos perigosos
no Municipio estabelecendo rotas;

vistoria para credenciamento, controle documental e auditoria técnica para
manutencdo dos Organismos de Inspecao Credenciados;

estudos técnicos e econdmicos, especificacdo de equipamenios, e
desenvolvimento de procedimentos técnicos e operacionais normativos,
para o sistema de transporie puiblico;

editar normas complementares sobre suas respectivas areas,

estudo para regulamentacao de novos servigos, tendo em vista o Plano de
Mobilidade Urbana;

ministrar treinamento de atualizacdo e educagao nas respectivas areas

(escolares, monitores, taxistas, colaboradores do transporte coletiva);

IX. SECRETARIA DA CULTURA - 5C:
a. CHEFE DA SECAO DE CURSOS CULTURAIS:

i 5

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade,
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4.

.

I
organizar os cursos das areas de musica, danca, teatro e artes plasticas
ministrados a populagao;

fiscalizar as acdes desenvolvidas nos cursos ministrados a populagao;

b: CHEFE DA SECAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administrago,
financas e logistica;

executar tarefas associadas ac ambiente organizacional,

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

protocolizacdo, tramitagc@o e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatérios, requerimentos etc ;
recebimento e instrucdo de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

C. 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 documentacio;

controlar agenda;

d DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE CULTURA:

1L

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdc das politicas puablicas
previstas no Plano de Governo da Administrac&o Municipal;
planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade

administrativa;
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© N @ s

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar a politica de cultura implementada pelo Municipio;

supervisionar a execucao dos projetos culturais;

gerenciar 0s cursos ministrados a populacao,

desenvolver atividades artisticas no ambito do Municipio e Regiao;
gerenciar as atividades desenvolvidas na unidade tendentes a divulgacdo

da cultura e da arte;

i DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOGOES CULTURAIS E EVENTOS:

1

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

planejar, promover e divulgar o calendario anual de eventos culturais do
Municipio;

praticar os atos pertinentes ao comando dos eventos culturais do
Municipio;

auxiliar na producédo dos eventos culturais do Municipio;

supervisionar a confecgdo de materiais de divulgacdo e de eventos

culturais;

X. SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL:
a. CHEFE DA SEGAQ DE ADMINISTRACAO DE UNIDADES ESPORTIVAS:

;8

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar as unidades esportivas municipais, estabelecendo agenda,

zelando por sua adequada utilizacdo e manutengao;

b. CHEFE DA SEGAO DE ALMOXARIFADO:

T

2.

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

administrativa;
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implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
controlar & a manter o almoxarifado de matenais esportivos, checando

periodicamente o inventario fisico dos materiais;

C. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execugao de servigcos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica;

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,;

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

protocolizacao, tramitacdo e confrole do curso de documentos, tais como
memaorandos, cartas, circulares, oficios, relatonios, requerimentos etc;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observandao normas, prazos e procedimentos legais;

d. CHEFE DA SECAO DE ESPORTES COLETIVOS:

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 direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a organizacao e manutencao das escolinhas municipais das varias

modalidades esportivas coletivas;

£ CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da

Municipalidade:
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4. controlar o recebimento, registro e encaminhamento de processos e
correspondéncias dirigidas ao Secretario;
receber, registrar e encaminhar os documenios;
controlar prazos de documentacao,

7. controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ ESPORTIVA:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;

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

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

4. coordenar as equipes de professores para freinamento das vanas equipes
da SEL, autorizando a participacao em competicdes regionais e estaduais,
mantendo contato com Federacdes, Confederagdes e outras entidades
organizadoras de eventos espaortivos;

5. agendar e autorizar o transporte para as compelicdes regionais ou
estaduais;

6. programar e autorizar o programa de alimentacdo para os atletas;

. autorizar a concessdo de passes para os atletas que integram as equipes
de treinamento;

8 supervisionar as equipes de alio rendimento que possuem parceria com o
Municipalidade;

9. relacionar-se com a Secretaria de Licitacdes para a realizacdo das
licitacdes em sua area de atuacio;

10. acompanhar e supervisionar os contratos e parcerias estabelecidos entre a

Municipalidade e entidades, verficando o cumprimento das clausulas

estabelecidas;

g DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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 estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. organizar & manter as escolinhas municipais das varias modalidades

esportivas, gerenciando professores de Educacdo Fisica, técnicos e

monitares;
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5. elaborar as planilhas: mensal e anual do programa de aulas com locais,
modalidades e horarios;

6. acompanhar o desempenho dos professores, checando locais e horarios
das aulas para confirmacdo da execucdo do programa estabelecido para
todas as modalidades de esporie,

T. controle e manutencao do almoxarifado de matenais esportivos, checando
penodicamente o inventano fisico dos matenais;

8. conircle da planilha de aulas de natac8o e hidroginastica desenvolvidas
nas piscinas;

9. coordenar e fiscalizar o desempenho de projetos sociais e de associaces

esportivas no envolvimento de varias modalidades esportivas,

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE:

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

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

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

4. apoiar a execugdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, financas e logistica,
executar tarefas associadas aoc ambiente organizacional;

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

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

8. recebimenio e instrugdo de requenmentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

XI. SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - SOSP:
a. CHEFE DA SECAOQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

1. assessorar diretamente o Prefeito 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. apoiar a execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, financas e logistica,

5. execular tarefas associadas ao ambiente organizacional.
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C.

d.

e.

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

protocolizacdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos efc_;
recebimento e instrucdo de reguerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais,

CHEFE DA SECAO DE CONSERVACAO DE VIAS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragao Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

cuidar das vias publicas do Municipio das zonas urbana e rural, sejam
pavimentadas ou nao, onentando e planejando agdes de manuiencdo dos

leitos cammocaveis das vias;

CHEFE DA SECAO DE CONSTRUCAO CIVIL

1.

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar e executar servicos de alvenana em geral em proprios

municipais, de acordo com as diretrizes estabelecidas;

CHEFE DA SECAD DE FISCALIZACAO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

fiscalizar a execucdo de obras de Proprios Municipais, Obras de Arie
(pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de caregos:
fiscalizagdo da execucdo dos servicos de acordo com a confratacdo e

normas vigentes, emissdo de relatérios de visita, emissio de notificacGes;

CHEFE DA SECAQ DE ORCAMENTOS DE OBRAS:
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assessorar diretamente o Prefetto na implantacao das politicas puablicas
previstas no Plano de Govermo da Administracdo Municipal;

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promaover avaliagdes e composicdes orgamentanas com base nas normas
tecnicas da ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Tecnicas para Obras

Publicas;

f. CHEFE DA SECAO DE PROJETOS AMBIENTAIS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Flano 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;

acompanhar as atividades relacionadas as Cooperativas de Matenal
Recivavel;

coordenagdo e acompanhamento de projetos de limpeza periddica do
Municipio;

controle e cadastro dos estabelecimentos geradores de residuos do servigo
de salde;

elaboracdo dos termos de referéncia das compras relacionadas a limpeza
publica;

cotacfes de ferramentas, equipamentos, materiais e servicos para o
Departamento de Limpeza Publica e Servicos Pablicos;

elaboragdo de requisicdes de compras/servicos e acompanhamento dos

processos licitatorios do DLP;

10. acompanhar o projeto de implantac&o de ecopontos no Municipio;

g. CHEFE DA SEGAO DE PROJETOS E OBRAS:

1.

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a elaboracéo de estudos e projetos de novas obras de proprios
municipais;

coordenar a andlise de projetos de novas obras de proprios municipais;

sob o nimero 21838280420198260000.
OLN3INNDO0A 3d VIdOD

[6) 2V r¥ iy

0y:4
NISSY

/(:dnY:43
1.V VU.UUUVYU T bUUIyU

0-9
Qay

IVLIDIa

ds'92)'0ss9204d-
N

1S
N3

 BIEd "dST) 15 eUIBISIS

216

ul 19190

wnaop op 061po9 0 swliojul @ Je
QAL

:0JUBWIN(
0s seof)euuo’;

b

CZ63-€
Sauigianr oy

C-

£359:496
einjeuIsse al

. assinada9L.9dL
Je 0 I9A NO

ECTRYSIVEIVENVINIY]

(:9

0 oriain
110 OAI

.2 omab
1, ALTOOC U JILT 1L/

u

Para conferirPS e e

Este documento é copia



MPSP

fls. 62
MINISTERIO PUBLICO PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
DO ESTADO DE SAC PAULO SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

h. CHEFE DA SECAO DE PROJETOS ELETRICOS:

T

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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;

coordenar a analise de projetos elétricos de novas cbras de préprios
municipais;

coordenar e fiscalizar a execucao dos servigos de manutencao, melhorias e
expansao do Parque de lluminagao Publica do Municipio:

coordenar a melhoria do sistema elétrico dos préprios municipais;

realizar gestdes junto a concessionaria de energia elétrica para novas
ligactes de propnios municipais,

coordenar a elaboracdo de estudos e projetos elétricos para atender os
aumentos de carga em todos préprios municipais, elaboracdo de
programas de conservagdo de energia, laudos tecnicos, termos de

referéncia, orcamentos e estudo de viabilidade técnico-econdmica;

i CHEFE DA SECAO DE VELORIOS E CEMITERIOS:

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

administrar os cemitérios e velarios publicos;

i CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantagao das politicas publicas
previstas no Plano de Govermno da Administragé@o Municipal,

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

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

receber, registrar e encaminhar os documentos;

confrolar prazos de documentacdo;

controlar agenda;
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k. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRACAS E JARDINS
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 diretnizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4 urbanizar as areas verdes e sistemas de lazer da Municipalidade;
manter as pragas da Municipalidade;
L DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragéo Municipal;
2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
realizar a gest&o dos contratos celebrados pela unidade administrativa;
elaborar o cronograma de corte de mato para areas verdes e eventos;
fiscalizar as areas verdes, coleta de residuos (reciclavel, organico e
hospitalar), wvarricdo e  proprios municipais que  necessitam
manutencao/limpeza,
7. organizar o cronograma de colocacdo de cagambas;
8 controlar as autuagtes e cronograma de notificagbes;
9. dar apoio as atividades de Cooperativas,
10. gerenciar os aterros (sanitario e inertes);
11. planejar projetos e operagdes concernentes a Limpeza Publica;
m. DIRETOR DO DEFPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA URBANA:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administrag&o Municipal;
2 planegjar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;
3. implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;
4. gerenciar a execugdo de agfes de infraestrutura urbana em todo o
Municipio;
n. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS:
1. assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas
previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal,
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar a confratacdo de construgdo de Proprnios Municipais, Obras de
Arte (pontes e viadutos) e elementos de contencao de margens de
corregos (documentacdo necessaria para o processo licitatério), com a
elaboracdo da requisicdo de servigos, termo de referéncia e a anexagao de
documentos (Projeto Basico, Projeto Detalhado, Memoral Descritivo,
Memdria de Calculo, Planilha Orcamentaria e Cronograma Fisico-
Financeiro e Emissdo da Ordem de Execucdo de Servigco);

gerenciar e fiscalizar a construcdo de Préprios Municipais, Obras de Arte
(pontes e viadutos) e elementos de contencdo de margens de cormregos:
fiscalizacdo da execugdo dos servicos de acordo com a contratacdo e
normas vigentes, emissao de relatérios de visita, emissio de notificagdes,
cancelamento de contrato, Recebimento Provisoric da Obra e Recebimento
Definitivo da Obra e Atestado de Capacidade Técnica do Fomecedor;
gerenciar a contracdo para execucdc da manutengao, melhorias e
expansao do Parque de lluminacdo Publica do Municipio, com a
elaboracao da requisicao de servigos, termo de referéncia, a anexacao de
documentos: Memorial Descritivo, Memdria de Calculo, Planilha
Orcamentaria e Cronograma Fisico-Financeiro e Emissdo da Ordem de
Execucdo de Servigo;

gerenciar e fiscalizar da execucdo por terceiros dos servicos de
Manutencdo, Melhorias e Expansdo do Parque de lluminacdo Publica do
Municipio: acompanhamento de todas as atividades realizadas, Emissao de

notificacdes, cancelamento de contrato;

0. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DOS PROPRIOS
MUNICIPAIS:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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;

executar a manutengdo dos Proprios Municipais nas areas de construgao
civil, serralhernia, carpintaria, marcenaria, pintura, instalagdo elétrica e na
realizacdo de eventos do Municipio;

executar orcamentos de obras de construgdo civil e apoio para outras

unidades administrativas para atendimentos de érgaos federais;
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executar orcamentos para compra de materiais efou contratacdo de
servicos de ferceiros, emissdo de requisicdo de compras e de servigos e
acompanhamento dos processos licitatorios;

acompanhar e fiscalizar as acfes de manutencdo executadas por

confratados;

Xll. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE - SPMA:
a. CHEFE DA SEGAQ DE CADASTRO:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas 2

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;
implantacdo, operacdo e atualizacdo do cadastro do Municipio, incluindo
arruamento, loteamentos, condominios, terrenos, lancamentos de
edificacfes, numeracdo das unidades imobilidrias, cadastro de logradouros,
exemplificativamente:

i Fichas Técnicas - Habite-se;

ii. Informac&o do SQL (setor / quadra [ lote) para criagdo das inscricdes

municipais de imdveis;

Iil. Atualizacdo das denominacdes de logradouros publicos;

V. Elaboracao de folha de informacao de loteamentos;
V. Elaboracdo de memaoriais descritivas;
Vi Atualizacdoe dos programas SIG  (Sistema de Informacdes

Geograficas), SMAR e CIVIDAS;

b. CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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;
apoiar a execugdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica;
executar tarefas associadas ao ambiente organizacional;
auxiliar os servicos administrativos de confrole de ponto, registro de
pessoal, alteracfes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;
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15. acompanhar o atendimento da demanda de conjuntos habitacionais
implantados pelo Municipio,

CHEFE DA SECAO DE MEIO AMBIENTE:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas publicas
previstas na Plano de Governo da Administragdo Municipal;

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

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

4. coordenar e acompanhar vistorias, emitindo relatérios sobre a matéria;

5. controlar e organizar os arquivos afetos;

6. exarar pareceres sobre a matéria nos processos administrativos em cursa;

7. acompanhar e controlar o cumprimento da legislagdo ambiental do
Municipio, atraves de acdes de fiscalizacdo e licenciamenio,

8. executar e confrolar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio e fazer cumpnr as disposicdes Legais;

CHEFE DA SECAO DE AVALIACGOES E CUSTOS ORCAMENTARIOS:

1. assessorar diretamente o Prefeito na implantac@o das politicas piblicas
previstas no Plano de Governo da Administragcdo Municipal;

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

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

4. promover avaliagcdes e composigdes crcamentarias com base nas normas
tecnicas da ABNT - Associagao Brasileira de Normas Técnicas para Obras
Plblicas em atendimento aos convénios firmados entre o Municipio, o
Estado e a Unido,

5. elaborar Laudos Técnicos de Avaliagdo de Imoveis Urbanos para varias
finalidades, como por exemplo:

i. Aquisicdes, vendas, desapropriagces;
i. Garantias; Bancos, empresas privadas ou publicas e consorcios,
iii. Negociactes: Desafetagtes, lLocacbGes/ Renovagdo de lLocacao,
Aquisictes, Vendas, efou Reparos de imoveis;
iv. Controle patrimonial: Atualizagdo de ativos;
v. IPTU e ITBI: impugnacéo de valores;
vi. Seqguro;
vii. Judicial
viil. Indenizagbes,
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I CHEFE DA SECAQ DE PARCELAMENTO DO SOLO:

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;

analise e aprovacdo de projetos referentes ao parcelamento de solo gue
tramitam no municipio, exemplificativamente:
i parcelamentos - madificativos de lotes / glebas;

il Emissao de Diretrizes para empreendimentos Imaobiliarios;

fil. Emissao de Visto e Certidao para GRAPROHAB;

iv. Licencas de terraplenagem;

V. Informacdes para elaboracdo de termos de compromisso relativos a

empreendimentos imobiliarios;
vi. Elaboracao de materais cartograficos;
vii. Emissdo de CertidGes diversas (perimetro / =zoneamento /

localizacao);

g. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

&

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;

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;

h. DIRETOR DO DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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;

analise e despachos em processos que tramitam na Secretaria;
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5 analise e respostas aos Reguerimentos, Indicacfes e Autdografos de
Vereadores;

6. coordenacdo da atendimento das reclamacdes do 156 e Quvidona
Municipal;

7. revisdo final de toda correspondéncia interna e externa da Secretaria;

i DIRETCR DO DEFARTAMENTO DE URBANISMO:

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

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

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

4 coordenar o planejamento urbano do Municipio,
coordenar a analise de "Fichas de Consulta™
coordenar a analise de processos relativos a inscricdo e alteracdo de
empresas no Cadastro de Atividades Econdmicas;

7. coordenar a analise e manifestacado nas solicitagdes de Certiddo de Uso e
Ccupacdo do Solo;

8. realizar atendimento técnico a profissionais e municipes;
coordenar e acompanhar vistorias em obras particulares;

10. coordenar a emissdc de notificagdes e aplicacdo de multas sobre a
materia;

11. realizar analise urbanistica dos Esiudos de Impacto de Vizinhanca e
Relatorios de Impacto de Vizinhanca, das Diretrizes para
empreendimentos, para implantagéo de Bolsdes de Seguranga;

12. realizar analise de projetos urbanisticos e paisagisticos para implantacao
dos proprnios municipais e pracas,

13. realizar analise de layout em praprios municipais,

14 realizar analise de projetos arquitetdnicos e para emissdo de Laudos de
Avaliacdo Técnica - ANVISA para os praprios municipais;

15. realizar avaliacdo da documentacdo para a instalacdo de Estactes de
Radio Base e Telefonia e Televisdo em areas publicas e fiscalizacao da
implantacao;

16. realizar mapeamenio de areas Institucionais, Verdes, Lazer e Pragas do
Municipio;

17. realizar acompanhamento em vistorias em obras particulares para:
regularizacdo de obras, liberacdo de pedidos de * habite-se”, vistorias em
muros, calcadas e vielas sanitarias, em atendimento ac Codigo de Cbras;

18. gerenciar a emissdo de Notificagbes e a aplicacdo de autos de infragbes
par construgtes irregulares;
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19. elaborar Pareceres Técnicos em relacdo a construcdes particulares

irregulares;
iE DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS:

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 direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. fazer cumprir o ordenamento do Planejamento Urbano Municipal, de acordo
com © disciplinado no Plano Diretor do Municipio e legislagdes
complementares pertinentes, com agbes de aprovacdo de projetos de
edificacdes, fiscalizacdo do uso do solo urbano, informacdes de
compatibilidade uso / zoneamento do solo, elaboracdo de certiddes
diversas, cadastramento de imoveis residenciais, comerciais e industriais,
expedicdo de diretrizes para parcelamentos do solo, aprovagao de
loteamentos e condominios verticais e horizontais;

5. paricipar da Comissdo de Analise dos Projetos de Laudo Técnico de
Avaliacao (ANVISA / Vigilancia Sanitaria);

k. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:

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 direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

4. realizar estudos e analises, elaborar projetos, planejar e desencadear
medidas e agdes para a preservacdo, conservagao e recuperagaoc
ambiental e controle das acdes antrépicas sobre o patriménio ambiental do
Municipio;

5. acompanhar e controlar o cumprimento da legisiacdo ambiental do
Municipio, através de agdes de fiscalizacao e licenciamento;

6. promover acdes de educacdc ambiental para a populagdo, como cursos,
capacitagdes, campanhas, visitas monitoradas, producdo de materiais de
comunicagdo, entre outras atividades;
planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

8. executar & controlar a politica ambiental e defesa do meio ambiente do
Municipio e fazer cumprir as disposicdes Legais;
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10.

ik

12.
13.

promover e incentivar a preservacdao dos recursos naturais e
desenvaolvimento sustentavel,

promover medidas que visem prateger a boa qualidade de vida e do meio
ambiente;

emitir perecer sobre os pedidos de ocupacdo do espaco urbano e da
paisagem natural, analisando o impacto ambiental;

elaborar projetos de recuperacdo do meio ambiente;

efetuar vistorias permanentes ou periodicas com a finalidade de garantir a
preservacdao e defesa do meio ambiente, notificando e aplicando

penalidades previstas na legislagao;

XIll. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SDE:
a. CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

T

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

apoiar a execucdo de servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica,

executar tarefas associadas ao ambiente organizacional,

auxiliar os servicos administrativos de confrole de ponto, registro de
pessoal, alteracdes funcionais, cadastros, férias, faltas e folha de
pagamento;

protocolizagdo, tramitagcdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc_;
recebimento e instrucdo de requerimentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

b. CHEFE DA SECAO DE APOIO AO AGRONEGOCIO:

1.

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

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

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a gestao de indicadores econdmicos da agricultura local e regional;
assessorar tecnicamente agricultores locais;

promover Eventos e Feiras agricolas;
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C. CHEFE DA SECAOQ DE APOIQ AO AGROTURISMO:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacao das politicas publicas
previstas no Plano de Govermno 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 elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Turismo do
Municipio em relacdo ao agroturismo;

criar planos de negodcio para atracao de investimentos no agroturismo do
Municipio;

auxiliar a estabelecer convénios, acordos e contratos com orgdos publicos

e entidades privadas ligadas ao agroturismo;

d. CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR:

1.

2.

11

12.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo 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;

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com areas
internas da PMV,

relacionar-se com entidades do Sistema “S" e agéncias de fomento e
desenvolvimento;

relacionar-se com Associagdes e Sindicatos de categorias (industria,
COMErcio e senvicos);

controlar a evolugdo do faturamento declarado das empresas instaladas;
controlar os indicadores econdmicos locais e regionais;

controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;

. atender a eventos, reunides de camaras tematicas e simpdsios ligados ao

Desenvolvimento Econdmico;

auxiliar a realizacdo de enquetes e pesquisas relacionadas ao ambiente
econdmico local;

acompanhar o cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concesséo

de incentivos fiscais;

E. CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administragdo Municipal;
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planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

implantar as direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

controlar o recebimento, registro e encaminhamentoc de processos e
correspondéncias dirigidas aoc Secretanio,

receber, registrar e encaminhar os documentos;

controlar prazos de documentacao;,

controlar agenda;

f. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE AGRICULTURA:

1.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

desenvolver Projetos de Sustentabilidade Econdmica e Ambiental para
Agricultura;, tais como feira do produtor, fossas septicas, apoio a novas
culturas, agncultura organica, abertura de novas oportunidades para a
comercializagdo local e exportacdo, atendimento a alimentacdo escolar e
uso de defensivos agricolas;

revigoramento da cultura do figo roxo de Valinhos — técnicas de manejo e

mercado;

[+ 1)

relacionamento com Associacdes, Cooperativas e Sindicatos ligados
Agricultura do Municipio;

realizar a gestao de indicadores econdmicos da agricultura local e regional:
assessorar e oferecer suporte técnico a agricultores locais;

promover Eventos e Feiras agricolas,

. realizar a captacdo de propostas junto a agéncias de financiamento e

fomento;

. relacionar-se com Ministérios, Secretarias Estaduais e seus drgaos ligados

a Agricultura,

g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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;
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realizar a prospecgdo de oportunidades para captacdo de recursos
financeiros através de planos dos governos federal e estadual;

assessorar o estabelecimento de convénios enire a PMV e drgaos publicos
e autarguias;

administrar e controlar os recursos provenientes de outras esferas do
Poder Publico e prazos a serem cumpridos pelas Secretarias envolvidas;
relacionar-se com a Caixa Econdémica Federal para acompanhamento do
atendimento dos procedimentos adequados para a fluidez de recursos de
repasses,

relacionar-se com Ministérios e Secretarias de Estado em decorréncia dos
convénios em tratativas e em curso

acompanhar os tramites de documentos entre as Secretarias da PMV e os

geradores de repasses — Sistema SICONVY;

h. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS:

i

100

11

13.
14.
15

16.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

realizar a prospeccaoc de Negdcios e Investimentos pilblicos e privados
para o Municipio;

relacionar-se com empresas locais para assessoramento com dreas
internas da PMV;

relacionarse com empresas do Sistema “S" e agéncias de fomento e
desenvolvimento;

relacionar-se com Associacdes e Sindicatos de categorias (inddstria,
COMErcio e Servicos);

controlar o Mapa de Investimentos locais e regionais,

controlar a evolugao do faturamento declarado das empresas instaladas;

controlar os indicadores econdmicos locais e regionais;

. controlar o fluxo de abertura e fechamento de empresas;
12.

atender a eventos, reunifes de camaras tematicas e simposios ligados ao
Desenvolvimente Econdmico,

realizar enquetes e pesquisas relacionadas ac ambiente econdmico local;
analisar processos para concessdes de incentivos fiscais;

acompanhar p cumprimento de contrapartidas estabelecidas na concessao
de incentivos fiscais;

elaborar projetos para incremento do Desenvolvimento Econdmico

{abertura de empresas, incentivo a infraestrutura e inovacao),
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17.

18.

elaborar programas de assessoramento e relacionamento com peguenas e
medias empresas (atualizacdo e ftreinamento através de consultores
parceiros);

criar e executar Eventos, Feiras e Simposios de Negdcios para o Municipio

e Regiao;

i DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO:

1.

L
10.
11

12.
13.

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

promaver e controlar pesquisas e indicadores ligados ao Turismo local e
regional;

elaborar e desenvolver o Plano Diretor de Turismo do Municipio;

criar planos de negocio para atracdaoc de investimentos no Turismo do
Municipio;

estabelecer convénios, acordos e contratos com drgdos publicos e
entidades privadas ligadas ao Tunsmo;

explorar oportunidades de captagdo de recursos financeiros junto a
entidades publico e privadas ligadas ao turismo;

planejar e executar o Calendario Turistico do Municipio;

relacionar-se com o frade turistico local e regional;

elaborar campanhas de Comunicacao visando reforgar o potencial turistico
do Municipio;

incentivar a criagdo de Associacdes, Cooperativas e Sindicatos;

participar nas Camaras Setoriais Regionais;

(IV. SECRETARIA DE LICITACOES - SL.
a. CHEFE DA SECAQ DE APOIO A CONTRATOS:

1.

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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;

proceder a alimentacao e controle de dados junto ao sistema AUDESF;

b CHEFE DA SECAO DE APOIO A LICITACOES:
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assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo das politicas pablicas
previstas no Plano de Govermno da Administracdao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

elaborar editais dos procedimentos licitatonos;

C. CHEFE DA SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
i

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;

apoiar a execucgdo de servigcos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica;

executar tarefas associadas ac ambiente organizacional,

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

protocolizagdo, tramitacdo e controle do curso de documentos, tais como
memorandos, cartas, circulares, oficios, relatorios, requerimentos etc.;
recebimento e instrucdo de regquenmentos e processos administrativos,

observando normas, prazos e procedimentos legais;

d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ADITIVOS:
5

&

26 150 Rk s e

assessorar diretamente o Prefeito na implantac&o das paoliticas pdblicas
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;

solicitar a Secretaria da Fazenda o empenho dos processos de compras;
emitir as ordens de servico junto ao Sistema informatizado da Secretaria de
Licitagbes Publicas;

elaborar e publicar os contratos e atas de registro de precos;

coordenar a alimentac&o de dados junto ac sistema AUDESF,

proceder o langamento de notas nos processo de compras,

encaminhar as notas fiscais a Secretaria da Fazenda para pagamento;

0. proceder a analise dos pedidos de aditamentos e alteracfes contratuais;
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11. confeccionar e publicar os aditivos,

12. autuar os contratos, aditivos e alteracdes contratuais;

13. proceder a guarda e arguivo dos processos licitatérios;

e. DIRETOR DO DEFARTAMENTO DE COMPRAS E EXPEDIENTE:

1.

1.
8.
9.

assessorar diretamente o Frefeitc 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 direfrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

receber as requisictes de Compras e Servigos;

relacionar as reguisicdes no sistema de informatica da Secretara;
encaminhar as requisicdes para a analise do Secretario para a escolha da
modalidade licitatéria;

autuar as requisicdes de compras;

proceder a abertura do processo de compras no sistema informatizado,

realizar o processo para as compras isentas de licitacdes;

10. receber e anotar o expediente da Secretaria de Licitagcdes Piblicas;

3 DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantagdo 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;

coordenar a elaboragdo de todos os editais dos procedimentos licitatarios;
auxiliar nas sessdes de abertura de pregdes presenciais ou eletrénicos;
proceder a elaboracdo e publicacdo da classificagdo dos certames
licitatorios;

proceder a elaboracdo dos atos de homologacdc e adjudicacdo dos
certames licitatérios;

proceder a publicacdo dos atos de homologacdo e adjudicacdo dos
certames licitatérios;

auxiliar no julgamento das impugnacdes e recursos administrativos;

XV. SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNOS - SAL
a. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE CARGOS:

1.

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

analisar, descrever e classificar cargos publicos;

realizar o controle admissional;

enviar  informacées  rescisorias  ao Ministério do  Trabalho
(CAGED/SISCAA),

confeccionar crachas;

organizar os concursos publicos no Municipio;

intermediar a admissao de estagiarios;

b. CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA:

<Ml

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

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

coordenar a apuracdo e o langamento de frequéncia e de verbas variaveis
em folha de pagamento;

controlar e administrar o soffware de apontamenta de registros de ponto;

realizar a manutencdo nos controles de ponto.

i CHEFE DA SECAQ DE CONTROLE FUNCIONAL:

1

@ N @ o R

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;

realizar a instrucdo funcional;

realizar a contagem de tempo de servigo;

cadastrar os atos normativos e de pessoal junto ao Tribunal de Contas;
realizar o controle de cargos;

controlar licencas;

d. CHEFE DA SECAOQ DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE TECNICO:

1

assessorar diretamente o Prefeito na implantacdo das politicas publicas

previstas no Plano de Governo da Administracdo Municipal;
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2. planejar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades de sua unidade
administrativa;

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

4. manter o funcionamentc da area de Tl, coordenando as atividades da area
de suporte técnico aos usuarnos;

5. responsabilizar-se pela aberfura de chamados, acompanhando-os atraves
de relatorios gerenciais,

6. instalar equipamentos e distribuir as atividades a serem realizadas de
acordo com as necessidades identificadas;
realizar mapeamento de melhorias nos processos de atendimento,

. realizar a coordenacdo de redes e a gestio de incidentes;

9. coordenar eguipamentos de informatica;

10. prestar atendimento aos usuarios dos computadores, identificando
demandas e oportunidades de melhoria, sugerindo e encaminhando as
areas pertinentes;

11. prestar orientagdo na utilizacdo de Hardware e Software;

12. supervisionar a comunicagdo via internet e ferramentas de acesso remoto;

13. prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informac&o
da Frefeitura, garantindo o pleno funcionamento dos servigos colocados a
disposicao dos usuarios,

14. monitorar o5 indicadores de qualidade do suporte e identificar
oportunidades de melhoria,

15. responsabilizar-se por toda a infraestrutura e suporte aos usuarios,
mantendo o parque tecnoldgico em funcionamento pleno;

16. onentar e planejar o cabeamento de rede de dados e a operagdo da rede
de comunicacao sem fio;

E. CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO GERAL:

1. assessorar diretamente o Prefeito 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. protocolizar, registrar e autuar os requenmentos e demais documentos que
devam ser levados ao conhecimento das autoridades municipais para uma
decisdo administrativa;
anexar processas administrativos, a pedido;

6. apensar e desapensar processos administrativos, a pedido;

7. restaurar processos administrativos, a pedido;
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8.

9.

determinar a prioridade de tramitacdo para os processos possuam como
parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;

prestar informacies aos municipes quanio a localizacdo dos processos;

f. CHEFE DA SECAO DE FORMACAO E CAPACITACAO:

1

assessorar diretamente o Prefeitc na implantac&o das politicas pablicas
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;

estabelecer diretrizes para implantagdo de programas, treinamento,
avaliacdo de estagio probatorio e planos de carreiras;

atendimento e acompanhamento social junto aos servidores e ou
familiares;

viabilizar cursos, palestras, campanhas educativas e projetos;

promover canal de comunicacdo entre a Administracdo Municipal e os
servidores, objetivando construir pauta de melhonas no servico publico e na
gualidade das informacoes;

desenvolver relacionamento enftre Prefeituras objetivando trocar

experiéncias e instituir novas ideias de politicas humanas;

g. CHEFE DA SECAO DE SISTEMAS E AMBIENTE

1.

B sl ol £

assessorar diretamente o Prefeitc na implantacéo das politicas pablicas
previstas no Plano de Governo da Administragdao Municipal;

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

implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Municipalidade;

gerenciar as atividades de desenvolvimento e implantacdo de sistemas da
Prefeitura;

definir permissies de acessos de ambientes dos usuarios;

garantir a seguranca do ambiente de T| (servidores, dados e telefonia);
estabelecer e garantir a utilizacdo de padries e procedimentos;

instruir, treinar, instalar e atualizar o uso dos softwares, gerenciamento de
senhas, controle pericdico do Backup dos dados (Seguranca da
Informacao);

prestar suporte as areas externas em assuntos referentes ao envio de

banco de dados;
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