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CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

Itapeva, 26 de setembro de 2022.
MENSAGEM N.° 89/2022

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,
Excelentissimos Senhores Presidentes das Comissdes Permanentes,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Venho pelo presente encaminhar a Vossas Exceléncias, para apreciacdo dessa
Colenda Edilidade, o Projeto de Lei ora anexo que: “DISPOE sobre reforma administrativa da
Prefeitura Municipal de Itapeva e da outras providéncias”.

Através da presente propositura pretende o Executivo Municipal promover a
Reforma Administrativa da Prefeitura Municipal de Itapeva-SP em prol do principio da eficiéncia
e da celeridade no servico publico.

Com énfase na criacdo de cargos comissionados e funcdes gratificadas, havera a
divisdo de atribuicbes essenciais ao correto desempenho das Secretarias Municipais. Além
disso, as referéncias serdo atualizadas e padronizadas de acordo com a funcgao/cargo,
efetivando um verdadeiro redimensionamento de remuneracdes e atribuicdes no ambito deste
Executivo.

Por fim, importante salientar que todos os cargos e funcdes criados possuem
natureza de direcédo, chefia e/ou assessoramento, como exigido pelo art. 37, V, da CF e
demandam uma relacdo de confianca com o Prefeito, Vice e/ou Secretarios Municipais das
respectivas Secretarias.

N&o se pode olvidar também que os cargos comissionados presentes neste projeto
observam o Tema de repercusséo geral - RE 1041210, do STF, cumprindo todos o0s requisitos
la dispostos, em especial a proporcionalidade com o niumero de cargos efetivos.

Ante o0 exposto, requer-se a esta Casa Legislativa a aprovacdo do presente projeto
de lei.

Certo de poder contar com a concordancia dos Nobres Vereadores desta D. Casa
de Leis, aproveito 0 ensejo para renovar a Vossas Exceléncias meus elevados protestos de
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estima e consideracao.

Atenciosamente,

MARIO SERGIO TASSINARI

Prefeito Municipal

PROJETO DE LEI N° 195/2022

DISPOE sobre reforma administrativa da Prefeitura
Municipal de Itapeva e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Itapeva, Estado de Sao Paulo, no
uso das atribuicoes que Ihe confere o art. 66, VI, da LOM,

Faco saber que a Camara Municipal aprova e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°. Esta Lei dispOe sobre a Reforma Administrativa da Prefeitura Municipal de
Itapeva-SP, em especial, sobre a criacdo de funcdes de confianga e cargos comissionados.
CAPITULO II
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
Art.2°. Ficam criados na estrutura do Gabinete do Prefeito, para atuar no Gabinete
do Prefeito, os cargos em comissao de livre provimento e exoneracao de 2 (dois) Assessores
de Gabinete, que observara o seguinte regramento:
| - Atribuicdes:

a)Assessorar ao Prefeito Municipal, prestando-lhe assisténcia abrangente no
desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais, coordenando e agendando os

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P&gina 2



L1

$

_‘-I ) |19;:
® ,rvé’f

T
ApEY

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

atendimentos e eventos oficiais, dirigindo as atribuicdes do gabinete;
b)Assessorar e coordenar a representagdo social e politica do Prefeito Municipal;

c)Elaborar tarefas de direcdo, controle, assessoramento e acompanhamento,
realizando a orientagcdo das demandas administrativas do Prefeito Municipal;

d)Analisar e direcionar processos e demandas solicitadas ao Prefeito Municipal, para
gue os orgaos promovam as informacdes necessarias para o atendimento das solicitacoes;

e)Coordenar a obtencao de material de informacao e apoio, junto aos diversos
orgdos e setores da Prefeitura Municipal, e promover sua consolidacdo, a fim de assistir o
Prefeito Municipal nos encontros e audiéncias com a populacao e autoridades;

f)Promover apoio geral ao Gabinete do Prefeito, conforme determinado pelo Chefe
do Poder Executivo;

g)Propiciar o atendimento aos cidadaos;

h)Promover todos os contatos do Prefeito Municipal, sejam eles internos ou
externos, orientando e mediando as acfes multissetoriais determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo, a fim de promover maior integracao das acdes do Poder Executivo Municipal;

i)Viabilizar a articulacao do Prefeito Municipal com instituicdes publicas e privadas;

J)Assessorar, dirigir e coordenar os servigos de manutencéo do Gabinete do Prefeito,
tomando as providéncias cabiveis a fim da manuten¢édo e bom funcionamento da unidade;

k)Assessorar ao Chefe do Poder Executivo na racionalizacdo dos processos e
procedimentos administrativos, visando a modernizagao institucional;

l)Controlar e orientar todo o expediente do Gabinete do Prefeito Municipal.
Il — Especificacoes:

a)Escolaridade: ensino superior completo;

b)Carga horéaria: Regime integral

c)Forma de provimento:

1.Cargo em comisséao de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito, apds sua indicacao;
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d) Referéncia: 16 All da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.3°. Fica criado na estrutura do Gabinete do Prefeito, o0 cargo em comissao de
livre provimento e exoneragdo de Assessor de Imprensa e Cerimonial Institucional, que
observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a)Assessorar o Prefeito Municipal no desempenho das atribuicdes inerentes a
Imprensa e ao Cerimonial do Poder Executivo;

b)Dirigir os servi¢os prestados pelo setor de Imprensa Municipal, coordenando,
orientando, e distribuindo os servi¢cos aos servidores lotados no setor, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos humanos e materiais para
definir prioridades e rotinas;

c)Dirigir, planejar e executar as acdes orientadas para divulgacao das realizacdes
governamentais, que servirdo para informacéo ao cidadéo, de forma completa, transparente e
democratica, colaborando para construir um governo participativo e solidario, assessorando e
acompanhando o Prefeito Municipal em audiéncias publicas, reunifes plenarias, e demais atos
publicos em que estiver presente;

d)Promover o desenvolvimento dos meios de comunicagcdo do Municipio, através da
midia impressa ou digital, por intermédio do Diario Oficial e do site do Governo Publico
Municipal, respectivamente.

e)Dirigir e coordenar a elaboracdo de matérias e pautas de temas que demonstram
0s atos, programas, obras, servicos e campanhas do 6rgao publico, a serem veiculados na
midia impressa e digital do Governo Publico;

f)Dar todo respaldo necessario ao Chefe do Poder Executivo, no que diz respeito ao
desempenho das atribui¢cdes do setor;

g)Promover a direcao e orientacdo dos servidores lotados no setor de Imprensa,
objetivando a implementacdo do planejamento estratégico e da gestdo de programas e
projetos, a fim de efetivar o principio constitunal da eficiéncia e transparéncia;

h)Dirigir e gerenciar a elaboracédo de informativos que demonstram os atos,
programas, obras, servicos e campanhas do 6rgao publico, a serem veiculados através dos

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P4gina 4



g4

L1

$

= (=
{ ||
At J".v$

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

meios de comunicacdo do Municipio, seja através da midia impressa ou digital, por intermédio
da Imprensa Oficial e do site do Governo Publico Municipal;

i)Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
fungbes do cargo.
Il - Especificacfes:

a)Escolaridade: ensino superior completo, preferencialmente em Jornalismo, com
inscricdo especifica no Ministério do Trabalho - MTB;

b)Carga Horéaria: em regime de dedicacao integral;
c)Forma de provimento:
1.Cargo em comisséo, de livre provimento e exoneracao;
2. Nomeado pelo Prefeito, apds sua indicacao;
d)Referéncia: 16 All, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02;
Art.4°. Ficam criadas na estrutura do Gabinete do Prefeito, para atuar no Gabinete
do Prefeito, 2 (duas) funcdes de confianca de Assessores de Gabinete Nivel I, que observara o
seguinte regramento:
| - Atribuigbes:

a) Dirigir e controlar toda a documentacdo do Municipio, cuidando da sua guarda,
adequada publicacéo e seguranca,

b) Gerenciar a correspondéncia e papéis dirigidos a sua pasta e aos demais 6rgaos
da Prefeitura;

c) Assessorar a publicacdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do
Municipio, bem como as Comunicacdes Internas de interesse do Executivo;

d) Assessorar o prefeito na andlise e assinatura de documentos oficiais;

e) Executar outras atividades inerentes ao assessoramento direto e diario do
Prefeito Municipal.

Il - Especificacfes:
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a)Escolaridade: graduacdo em nivel médio;

b)Carga Horéaria: em regime de dedicacao integral;

c)Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal,

2. Nomeada pelo Prefeito, apds sua indicacao;

d)Referéncia: 13 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n. ©1.811/02.

Art.5°. Fica criado na estrutura do Gabinete do Prefeito, para atuar no Gabinete do
Prefeito, o cargo em comissao de livre provimento e exoneracdo de Assessor de Comunicacéo
nivel Il que observara o seguinte regramento:

| - Atribuigbes:

a) Dirigir a politica de comunicacao social da Administracdo Municipal, objetivando a
uniformizagéo dos conceitos e procedimentos de comunicacgao;

b) Gerenciar as atividades de comunicacéo social do Gabinete do Prefeito;

c) Coordenar a contratacdo dos servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administracdo Municipal;

d) Coordenar as atividades de comunicac¢ao social dos 6rgaos e entidades publicas
da Prefeitura Municipal, centralizando a orientacao das assessorias de imprensa dos 6rgaos e
entidades publicas da Administragéo Municipal;

e) Promover a divulgacéo de atos e atividades do Governo Municipal;

f) Promover, através de 6rgaos publicos, associacdes, imprensa, agéncias e outros
meios, a divulgacao de projetos de interesse do Municipio;

g) Coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os Secretarios
Municipais e demais autoridades da Administracdo do Municipio;

h) Dirigir o arquivo de noticias e comentéarios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

i) Coordenar, juntamente com os demais 6rgdos do Municipio, as informacdes e
dados, cuja divulgacao seja do interesse da Administragcdo Municipal,
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j) Coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administracdo Municipal na internet,
através do portal oficial da Prefeitura Municipal,

k) Coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagéo dos
simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgéos vinculados;

) Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo, ao controle e a prestacio de contas
dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cdo, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Poder Executivo Municipal;

m) Exercer outras atividades correlatas.
Il - Especificagdes:
a)Escolaridade: graduacdo em nivel médio.
b)Carga Horéaria: em regime de dedicacao integral;
c)Forma de provimento:
1.cargo em comissao, de livre provimento e exoneracao;
2.Nomeado pelo Prefeito, apds sua indicacao;
d)Referéncia: 13 A da Tabela “A”, da Lei Municipal n. ©1.811/02.
Art.6°. Fica criado na estrutura do Gabinete do Vice-Prefeito, para atuar no

Gabinete do Vice - Prefeito, o cargo em comissao de livre provimento e exoneracao de
Assessor de Gabinete, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicdes:

a)Prestar assessoramento ao Vice - Prefeito Municipal, prestando-lhe assisténcia
abrangente no desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais, realizando estudos,
instrucbes e minutas do expediente oficial, coordenando e agendando os atendimentos e
eventos oficiais;

b)Assessorar e coordenar a representacdo social e politica do Vice - Prefeito
Municipal;

c)Elaborar tarefas de direcdo, controle, assessoramento e acompanhamento,
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realizando a orientacdo das demandas administrativas do Vice - Prefeito Municipal;

d)Analisar e direcionar processos e demandas solicitadas ao Vice - Prefeito
Municipal, para que os érgdos promovam as informac¢des necessarias para o atendimento das
solicitacdes;

e)Coordenar a obtencdo de material de informacdo e apoio, junto aos diversos
orgaos e setores da Prefeitura Municipal, e promover sua consolidacao, a fim de assistir o Vice
- Prefeito Municipal nos encontros e audiéncias com a populacéo e autoridades;

f)Promover apoio geral ao Gabinete do Vice - Prefeito;
g)Propiciar o atendimento aos cidadaos;

h)Dirigir todos os contatos do Vice - Prefeito Municipal sejam eles internos ou
externos, orientar e mediar as agfes multissetoriais determinadas pela autoridade, para uma
maior integracao das acdes da Prefeitura Municipal;

i)Viabilizar a articulacdo do Vice - Prefeito Municipal com instituicbes publicas e
privadas;

J)Assessorar, dirigir e coordenar os servicos de manutencdo do gabinete do Vice -
Prefeito, visando o bom funcionamento da unidade;

k)Controlar e orientar todo o expediente do gabinete do Vice - Prefeito Municipal.
Il — Especificagbe

a)Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b)Carga horéaria: Regime de dedicacgéo integral
¢) Forma de provimento:
1.cargo em comissao de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito, apds a indicacéo do Vice- Prefeito Municipal;

d)Referéncia: 16 All da Tabela “A”, da Lei Municipal n. ©1.811/02.

Art. 7°. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracédo e
Recursos Humanos a funcédo de confianca de Diretor de Processamento e Controle de
Pagamento, que observara o seguinte regramento:

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P4gina 8
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| - Atribuicbes:

a) Coordenar, gerenciar, direcionar, supervisionar, orientar, delegar e promover toda
a organizacado dos trabalhos efetuados pelos servidores, referente as atividades de
processamento e controle de pagamento, dentre estas:

1. O processamento da folha de pagamento da prefeitura,

2. O preparo e a execucdo do pagamento e das obrigacdes previdenciérias,
tributarias, financeiras, sociais e trabalhistas de pessoal,

3.0 Desenvolvimento de estudos e elaboracdo de instrucdes referentes a coleta e
ao fornecimento de dados e informacdes, destinados a alimentacdo do sistema da folha de
pagamento;

4. O desenvolvimento e normatizacéo de processos;
5. A promocao de capacitacdo e o treinamento dos USUArios;

6. As demandas judiciais e administrativas da area de recursos humanos e pessoal
relacionadas a apuracédo de valores em folha de pagamento e respectivas obrigacdes;

7. A instrucao das equipes de trabalho subordinadas;

8. O gerenciamento e aprovacao dos critérios de calculo para a folha de pagamento
e a elaboracéo e atualizacdo de manuais para processamento da folha;

9. A elaboracéo de propostas e sugestdes visando a melhoria e a funcionalidade de
execucdao das atividades préprias do departamento;

10. A elaboracao e programas de trabalho a serem cumpridos pela superviséo de
demais secretarias;

11. A orientacdo das secretarias municipais com relacdo aos procedimentos
relativos as normas legais e ao sistema da folha de pagamento;

12. O desenvolvimento de outras atividades pertinentes ao processamento da folha
de pagamento;

13. O assessoramento ao Coordenador de Recursos Humanos em estudos,
avaliacdes, prospeccdes, pareceres e recomendacdes, em nivel estratégico, sobre assuntos de
interesse da prefeitura;

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P4gina 9
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14. A Emisséo de relatdrios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento do local de trabalho.

15. Encaminhamento para ciéncia e apreciagao do superior imediato as tomadas de
decisao inerentes as suas atribuicbes e competéncias.

Il - Especificacdes:

a)Escolaridade: Nivel superior completo;

b)Experiéncia minima: 1 (um) ano em assuntos relacionados com as atividades do
cargo a ser desempenhado.

c) Carga horéria: Regime de dedicacéo integral;
d) Forma de provimento:
1. Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, ap6s indicacdo do Secretario Municipal de Administracéo
e Recursos Humanos;

3. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;

e)Referéncia salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

f)Recebera superviséo direta do Coordenador de Recursos Humanos.

§ 1° Para fins de habilitacdo profissional considerar-se-a certiddo valida:
|- Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;
[I- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colacdo n&o constar no

diploma ou no historico escolar);

§ 2° Para comprovacgao da experiéncia minima requerida nos assuntos relacionados
com as atividades do cargo a ser desempenhado, seréo exigidos documentos como certidao ou
declaracdo em que constem o rol das atividades anteriormente executadas.

Art.8°. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos a funcéo de confianca de Diretor de Expediente e Processos Administrativos, que

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P4gina 10
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observara o seguinte regramento:
| - Atribuicdes:

a) Coordenar, gerenciar, supervisionar, delegar e promover toda a organizagao dos
trabalhos efetuados pelos servidores, referente as atividades de Expediente e Processo
Administrativo, dentre estas:

1. As demandas judiciais e administrativas da area de recursos humanos e pessoal
elencadas em processos administrativos;

2.A analise técnica e de carater legal em processos administrativos e judiciais;
3.A instrucéo das equipes de trabalho subordinadas;

4.0 recebimento, exame, distribuicdo dos expedientes relativos a requisi¢cdes
provenientes de outras secretarias e dos servidores municipais;

5. O assessoramento do Coordenador de Recursos Humanos em estudos,
avaliacdes, prospeccdes, pareceres e recomendacdes, em nivel estratégico, sobre assuntos de
interesse da prefeitura;

6. O exame, sob os aspectos formal e material, de acordo com as normas vigentes,
0s processos e expedientes submetidos ao Coordenador de Recursos Humanos;

7. O acompanhamento e controle do andamento de expedientes e de processos
administrativos de interesse da CRH ou que exijam atuacao do Coordenador de Recursos
Humanos;

8. O recebimento, analise e processamento das demandas das secretarias
municipais dirigidas ao Coordenador de Recursos Humanos, respeitadas as atribuicdes dos
outros departamentos;

9. A emissao de relatérios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento dos trabalhos;

10. O encaminhamento, para ciéncia e apreciacdo do superior imediato, das
tomadas de decisdes inerentes as suas atribuicdes e competéncias;

11. O desenvolvimento de outras atividades pertinentes a gestdo administrativa e
expediente da Coordenadoria de Recursos Humanos.

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P4gina 11
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Il - Especificagdes:

a)Escolaridade: Graduacdo em nivel superior;

b)Experiéncia minima: 1 (um) ano em assuntos relacionados com as atividades do
cargo a ser desempenhado.

c¢) Carga horéria: Regime de dedicacéo integral;
d) Forma de provimento:
1. Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apés indicacdo do Secretario Municipal de Administracao
e Recursos Humanos;

3. contar com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;

e) Referéncia salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

f) Recebera superviséo direta do Coordenador de Recursos Humanos;

§ 1° Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certiddo de concluséo de
Curso universitario:

|- Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

lI- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colacdo n&o constar no

diploma ou no histérico escolar);

§ 2° Para comprovacao da experiéncia minima requerida nos assuntos relacionados
com as atividades do cargo a ser desempenhado serdo exigidos documentos como certidao ou
declaracdo em que constem o rol das atividades anteriormente executadas.

Art.9°. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos a funcédo de confianca de Diretor de Medicina e Seguranca no Trabalho, que
observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes

a) Coordenar, gerenciar, direcionar, supervisionar, orientar, delegar e promover toda
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a organizacao dos trabalhos efetuados pelos servidores, referente as atividades de Medicina e
Seguranca no Trabalho, dentre estas:

1.0 cumprimento da legislacéo vigente no ambito da Administracdo Municipal,
visando o aprimoramento e a evolucao das respectivas normas determinadas pelo ministério do
Trabalho e Emprego;

2.0 cumprimento e aplicacdo dos procedimentos técnicos legais para a concessao e
revisado dos adicionais de Insalubridade e periculosidade aos servidores municipais;

3. A promocéao de Criacdo de novos dispositivos técnicos ou adaptacdes técnicas
legais, quando necessarias, aplicaveis as Normas Municipais de Seguranca do Trabalho em
vigor ou as que Ihe vierem suceder na forma da Lei;

4. elaboracdo mensal e anual de relatorios técnicos estatisticos demonstrativos
sobre as atividades exercidas;

5. A adaptacao dos textos técnicos legais aplicaveis das Normas Regulamentadoras
— NRs no ambito da Administracéo Direta do Municipio visando o aprimoramento e a evolucdo
das respectivas normas de acordo com as determinacfes do Ministério do Trabalho e Emprego
—MTE;

6. A sugestdo de aquisicdo de recursos materiais diversos e equipamentos de
mensuracado dos agentes fisicos e quimicos, bem como a contratacdo de pessoas fisicas ou
juridicas da area de Seguranca do trabalho com Anotacdo de Responsabilidade Técnica —ART,
junto ao ministério de Trabalho e Emprego-MTE e o conselho regional de Engenharia e
Arquitetura de Sdo Paulo-CREA/SP, que possam emitir pareceres e relatorios Técnicos de
situacOes particularizadas;

7. A investigacdo das causas de acidentes de trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas para a ndo reincidéncia de ocorréncias semelhantes;

8. A Fiscalizacdo do cumprimento das normas de seguranca, Documentos técnicos
como PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos), Mapa de Riscos, PPP (Perfil
Profissiogréafico Previdenciario), estatisticas de acidentes de trabalho, LTIP (Laudo Técnico de
Insalubridade e Periculosidade), LTCAT (Laudo Técnico das Condigcbes Ambientais de
Trabalhos), entre outros).

9. O Zelo para que a equipe mantenha registros de acidentes de Trabalho e doencas
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ocupacionais para estudos estatisticos, promovendo sua divulgacdo para alertar e
conscientizar os servidores visando suas respectivas prevencoes;

10. A elaboracéo e emisséo de laudos baseados nos relatérios de avaliacdo das
condigbes de trabalho e ambientais, com mensurag¢do dos niveis quantitativos e relato das
condi¢des inseguras ou insalubres;

11. A elaboracédo e emissao de laudos de avaliacdo e reavaliacdo técnica pericial de
Insalubridade e periculosidade;

12. O fiel cumprimento do manual de equipamentos de Protecao Individual (EPI) e
equipamentos de Protecéo Coletiva (EPC) em cada Unidade Administrativa;

13. A preparacao e aplicacdo de politicas para estabelecer uma cultura de saude e
seguranca nos locais de Trabalho do ambito da Administracao Direta do Municipio;

14. A realizacdo de treinamentos e apresentacdes sobre questdes de saude e
seguranca e prevencao de acidentes;

15. O monitoramento da conformidade com politicas e leis;

16. A recomendacéao de solucdes para problemas, oportunidades de melhoria ou
novas medidas de prevencao;

17. O desenvolvimento de programas de Inspecao de Seguranca visando levantar
os riscos de Acidentes de Trabalho e doencas Ocupacionais;

18. A sugestao da criacdo de Normas, instrucdes e regulamento de Seguranca do
Trabalho;

19. A fiscalizacdo e o cumprimento da aplicacdo dos exames médicos determinados
pela Norma Regulamentadora NR -07 do Ministério do Trabalho, bem como a supervisédo
guanto as datas de vencimentos dos exames para cada colaborador e avaliacdo dos atestados
Médicos;

20. A emissao de relatorios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

lI- Especificacdes:

a)Escolaridade: Ter diploma de Nivel universitario na area de Seguranca Do
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Trabalho ou habilitac&o profissional legal correspondente;

b)Experiéncia minima: 1 (um) ano em assuntos relacionados com as atividades do
cargo a ser desempenhado;

c)Carga Horéria: Regime de dedicacao integral;
d)Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal,

2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario Municipal de Administracédo
e Recursos Humanos;

3. Contar com no minimo 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;

e)Referéncia Salarial: 15A da Tabela “A” da Lei Municipal n°1.811/02;

f)Recebera supervisao direta do Secretario Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos;

8§ 1° Para fins de habilitagéo profissional, considerar-se-a certiddo de concluséo de
Curso universitario.

[-Copia autenticada do historico ou diploma expedido pela faculdade;

[I-Certiddo de colacédo de grau autenticada (se a data da colacdo ndo constar no
diploma ou no historico Escolar);

§ 2° Para comprovacgao de experiéncia minima requerida nos assuntos relacionados
com as atividades do cargo a ser desempenhado, serdo exigidos documentos como certidao ou
declaracdo em que constem o rol das atividades anteriormente executadas.

Art.10. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos a fun¢céao de confianca de Chefe de Divisdo de Controle e Manutencéo de
Informéatica, que observara o seguinte regramento:
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| - Atribuices:

a) Supervisionar, orientar, delegar e promover toda a organizacao dos trabalhos
efetuados pelos servidores, referente as atividades de Informética, dentre estas:

1. A sugestdo de planos de investimentos visando a atualizacao tecnoldgica,
garantindo o bom desempenho dos equipamentos e redes;

2. A Elaboracdo de politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia da
informacéao zelando pelo seu cumprimento;

3. O Planejamento, coordenacao e gerenciamento de atividades na area de
tecnologia de informacédo da prefeitura;

4. A superviséo da utilizacao dos equipamentos ligados a rede da prefeitura;

5. A Promocédo ou encaminhamento para a manutencéo e reparo dos equipamentos
e sistemas necessarios ao andamento do trabalho;

6. O Zelo pelo funcionamento da rede e seus acessorios, informando a
Coordenadoria Administrativa qualquer risco ou dano detectado nos sistemas, instruindo os
usuérios de informatica com as informacfes pertinentes ao bom uso dos equipamentos e
sistemas sob sua responsabilidade;

7. As solicitacdes internas, mediante ficha de solicitacdo de atendimento, para
atendimento técnico em informética;

8. O controle da realizacéo de copias de seguranca das informacdes;

9. A supervisado da Instalacao de servidores de Arquivos e demais servidores que
sejam necessarios;

10. O Gerenciamento de toda a seguranca das informacdes de dados da Prefeitura,

11. O Gerenciamento de acessos e monitoramento da Rede, Internet, Intranet, E-
mail, Sistemas proprios e terceirizados, de todos os usuarios, através de: cadastro, liberacao,
alteracdo, exclusdo, desativagdo e Auditoria de acesso; Gerenciar e monitorar o
armazenamento e performance de todos os servidores de rede;

12. A Emissao de relatorios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento do local de trabalho.
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Il - Especificagdes:

a)Escolaridade: Graduagédo em nivel médio;

b)Experiéncia minima: 1 (um) ano em assuntos relacionados com as atividades do
cargo a ser desempenhado.

c¢) Carga horéria: Regime de dedicacéo integral;
d) Forma de provimento:
1. Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apés indicacdo do Secretario Municipal de Administracao
e Recursos Humanos;

3. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;
e) Referéncia salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02;

f) Recebera supervisdo direta do Coordenador Administrativo.
§ 1° Para fins dos requisitos do cargo, considerar-se-a como certiddo valida:

|- Cépia autenticada do histérico ou diploma expedido pela instituicdo escolar;

[I- Copia autenticada do diploma do curso técnico de informatica emitido pela
instituicdo de ensino.

§ 2° Para comprovacao da experiéncia minima requerida nos assuntos relacionados
com as atividades do cargo a ser desempenhado, serédo exigidos documentos como certidao ou
declaracdo em que constem o rol das atividades anteriormente executadas.

Art.11. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos a funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Controle do Patriménio
Pulblico, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuigbes:

a) Supervisionar, orientar, delegar e promover toda a organizacdo dos trabalhos
efetuados pelos servidores, referente as atividades pertinentes ao patriménio do municipio, tais
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como.

1. O controle de bens patrimoniais de todas as secretarias;

2. A manutencao de todos os bens do municipio;

3. Alincorporacgao de bens permanentes de todas as Secretarias;
4. A incorporacgao de doag0es feitas a todas as Secretarias;

5. A emisséo de termos de responsabilidade patrimonial e chapeamento de todos os
bens permanentes adquiridos pelas Secretarias;

6. As Baixas e transferéncias de bens;
7. O Fechamento mensal de todas as contas patrimoniais;

8. A prestacao de contas junto a contabilidade, referente a todos os bens
permanentes adquiridos pelas Secretarias;

9. O licenciamento, troca de placas e registro de veiculos 0 km de toda a frota
municipal,

10. A pesquisa de débitos e restricdes dos veiculos junto ao DETRAN-SP;

11.0 controle e registro de veiculos para inclusédo de isencédo de pedagio e TAG's
sem paratr;

12. O seguro automotivo, bem como o gestor do contrato;
13. O Controle e a elaboragcdo de documentos para a realizacao de leildes;
14. O controle de bens moveis e imoveis relacionados ao municipio;

15.0 Preparo de processos de alienacado de bens moveis do municipio considerados
em desuso ou inserviveis, na forma da lei;

16. A Elaboracédo de relatérios de pendéncias sobre troca e aquisicdo de bens
moveis e imoveis entre entes;

17. O Controle, fiscalizacdo e sugestdo de novas propostas no que se refere ao
Patrimdnio, cargas, transportes, distribuicdo e controle;

18.A Emissao de relatdrios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento do local de trabalho.
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Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagdo em ensino médio;

b) Carga horaria: Regime de dedicacéao integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Administracédo
e Recursos Humanos;

3. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;

d) Referéncia salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02;

e) Recebera supervisao direta do Coordenador Administrativo.
§ 1° Para fins dos requisitos do cargo, considerar-se-a como certiddo valida:

I-Cépia autenticada do histérico ou diploma expedido pela instituicdo escolar.

Art.12. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos a fungéo de confianga de Chefe de Divisdo de Protocolo de Processos e
Documentos, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a) Supervisionar, orientar, delegar e promover toda a organizagao dos trabalhos
efetuados pelos servidores, referente as atividades pertinentes ao protocolo de processos e
documentos, tais como:

1. As atividades de operacdes que visam o recebimento, classificacdo, registro,
autuacao de documentos avulsos para formacao de processos, e 0s respectivos procedimentos
decorrentes, assim como a distribuicdo e expedicdo de documentos;

2. O controle dos documentos produzidos, daqueles ainda em tramitacéo e dos
recebidos pelo érgdo ou entidade, de modo a assegurar sua imediata distribuicéo, localizacéo,
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expedicdo e recuperacdo, garantindo o acesso as informacoes;

3. As informac0fes aos interessados sobre o andamento dos processos, documentos
e malotes movimentados pela municipalidade;

4. A numeracéao de folhas, abertura e encerramento de volumes, desapensacao de
processos, desentramento de folhas, reconstituicdo de processos e procedimentos para
confeccionar a capa e eventuais troca de capas de processos;

5. Os registros efetuados no sistema sobre os andamentos dos processos;

6. Os procedimentos digitais implementados, que se fizerem necessérios, para a
tramitacdo de processos eletrénicos;

7. O Controle e arquivos dos procedimentos oriundos da Chefia de Gabinete.

8. O Controle, fiscalizacédo e sugestao de novas propostas no que se refere aos
procedimentos alusivos ao protocolo;

9. A Emissao de relatérios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento do local de trabalho.

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: nivel médio;

b) Carga horaria: Regime de dedicacéao integral;

¢) Forma de provimento:

1.Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Administracéo
e Recursos Humanos;

3. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;
d) Referéncia salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02;

e) Recebera supervisao direta do Coordenador Administrativo.
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§ 1° Para fins dos requisitos do cargo, considerar-se-a como certiddo valida:

I-Cépia autenticada do histérico ou diploma expedido pela instituicdo escolar.

Art.13. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos a fungcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Arquivo Geral, que
observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a) Supervisionar, orientar, delegar e promover toda a organizagao dos trabalhos
efetuados pelos servidores, referente as atividades pertinentes ao arquivo do municipio, dentre
estas:

1. O Zelo pela guarda, conservacdo e controle dos processos e documentos
confiados ao arquivo geral, cuidando da elaboracdo de estudo visando a modernizacao
documental do Municipio;

2. A Supervisao dos pedidos de remessa de processos e demais documentos sob a
guarda do arquivo;

3. O controle centralizado dos processos e documentos que tramitam nas unidades
administrativas por nimero;

4. A realizacdo da triagem dos processos, encaminhando-os para 0rgaos
interessados;

5. O controle centralizado dos protocolos e documentos relacionados com
procedimentos administrativos internos;

6. A organizacéo e instrucdo sobre o arquivamento e conservag¢ao dos documentos
relacionados com procedimentos administrativos internos, em maodulos, divididos por 6rgaos da
Prefeitura;

7. A manutencao do sistema de arquivo informatizado, para que permaneca sempre
atualizado, promovendo e divulgando a sua aplicabilidade;

8. O Controle dos servicos de desarquivamento e o envio aos 6rgados que 0S
solicitam;
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9. O Controle, fiscalizacédo e sugestao de novas propostas no que se refere aos
procedimentos alusivos ao Arquivo;

10. A Emissao de relatdrios das atividades do Departamento, desempenho dos
servidores e do que entender ser necessario para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

Il - Especificacfes:

a) Escolaridade: nivel médio;

b) Carga horaria: Regime de dedicacgéao integral;

¢) Forma de provimento:

1.Funcao gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, ap6s indicacdo do Secretario Municipal de Administracédo
e Recursos Humanos;

3. Contar com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio no cargo de origem;
d)Referéncia salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02;

e) Recebera supervisao direta do Coordenador Administrativo.
§ 1° Para fins dos requisitos do cargo, considerar-se-a como certidao valida:

[-Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela instituicdo escolar.

Art.14. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo Regionais,
a funcéao de confianca de Diretor de Manutencédo de Veiculos, Maquinas e Equipamentos que
observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a) Planeja e coordena a execucao de todas as atividades ligadas a Secretaria
Municipal de Administracdes Regionais;

b)Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua pasta;

c)Intermedeia acdes junto aos 6rgados competentes;
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d)Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

e)Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administragbes Regionais.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario de Administracdes
Regionais;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.15. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo Regionais
a funcao de confianca de Diretor de departamento administrativo que observard o seguinte
regramento:

| - Atribuicdes:

a) Planeja e coordena a execucao de todas as atividades administrativas ligadas a
Secretaria de Administracdes Regionais.

b)Supervisiona, orienta e fiscaliza os subordinados a seu departamento no
cumprimento de suas func¢des administrativas.

c)Intermedia ac¢des junto aos 6rgdos competentes.

d)Coordena a elaboracéo da frequéncia mensal de todos os funcionarios da pasta.

e)Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administracbes Regionais.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduagcdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
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¢) Forma de provimento:
1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, ap6s indicacdo do Secretario de Administracfes
Regionais;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.16. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo Regionais
a funcéo de confianca de Diretor de Zeladoria Urbana que observara o seguinte regramento:

a)Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades ligadas a limpeza
urbana municipal.

b)Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisédo de sua responsabilidade.

c)Intermedia acdes junto aos 6rgados competentes.

d)Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Administractes Regionais.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario de Administracdes
Regionais;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.17. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento o cargo em a comissao de Diretor de Associativismo e Cooperativismo que
observara o seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
organizacao dos agricultores familiares em associacdes e cooperativas e demais trabalhos
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relativos aos seus subordinados;

b) Coordenar, a partir de diagndésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

c) Gerenciar os resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e acgdes corretivas, buscando a exceléncia
dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenacéao, intensificar acdes para a
reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos publicos;

d) Adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

e) Submeter ao Secretario Municipal de Agricultura e Abastecimento 0s processos e
oficios relativos aos 6rgaos que lhe sdo subordinados e o0 assessorar em todos 0s assuntos da
area administrativa do 6rgéo, propondo solu¢des;

f) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos administrativos do setor da logistica e transporte de producéo;

g) Analisar e emitir manifestacées em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacao, contratos e
demais procedimentos em que for parte a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento;

h) Coordenar a elaboracédo da proposta orcamentaria anual e os pedidos de créditos
adicionais;

i) Coordenar as minutas de portarias no ambito de sua competéncia;
J) Autorizar a participacéo de servidores em cursos de interesse da administracao.

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

[) Auxiliar a representacdo do municipio e de seus agricultores em eventos diversos.
Il - Especificagdes:
a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

PROJETO DE LEI N° 195/2022 - P4gina 25



.\ o 'Eqr?l%l

Tap

L1

$

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Avenida Vaticano, 1135 — Jardim Pilar — Itapeva — Séo Paulo — 18406-380
Secretaria Administrativa

¢) Forma de provimento:

1. Cargo em comisséao de livre provimento e exoneracao;
2. Nomeado pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.18. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento, o cargo em comissao de Diretor de Abastecimento e Seguranca Alimentar que
observara o seguinte regramento:

[-Atribuices:

a)Gestao do mercado produtor;

b)Gestéo de feiras livres;

c)Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua pasta;

d)Coordena os Chefes de Divisao de sua responsabilidade em suas acoes,
definindo prioridades;

e)Intermedia ac¢des junto aos 6rgdos CADAF,;

f)Baseia-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos
humanos e materiais para definir prioridades e rotinas;

g)Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de
outras unidades para detectarem falhas e propor modificacdes;

h)Gerencia e apoia a todas as acdes possiveis ligadas a seguranca alimentar.

i)Coordena a criacdo do Banco de sementes, mudas e demais insumos
relacionados.

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1.Cargo comissionado de livre provimento e exoneracao;
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2. Nomeado pelo Prefeito, apés indicacdo do Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.19. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento a funcao de confianca de Diretor de Assisténcia Técnica e Extenséo Rural que
observara o seguinte regramento:

[-Atribuicdes:

a)Planeja, coordena e acompanha a execucao de todas as atividades ligadas a area
de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural;

b)Coordena, em nivel de divisdo, os trabalhos realizados pelos Veterinérios,
Engenheiros Agrénomos, Engenheiros Florestais, Técnicos Agricolas, Técnicos
Agropecuarios, Zootecnistas e demais técnicos que venham a trabalhar na diviséo;

c)Orienta, controla, fiscaliza e avalia resultados para assegurar o bom
desenvolvimento dos trabalhos e adequacédo as leis em vigor;

d)Coordena e promove a execucdo de todas as atividades ligadas a area de
Assisténcia Técnica na area da producéo vegetal e animal, bem como ac¢des na area da
Extensao Rural, que visam o bem estar da familia do homem do campo;

by

e)Coordena os servidores da divisdo no tocante a realizacdo de eventos que
divulgam tecnologias como palestras, cursos, visitas técnicas, etc.

f)Coordena os servidores da divisdo no tocante a implantacdo de novas tecnologias
junto ao produtor e adequacao da propriedade nas exigéncias das leis em vigor (novo cédigo
florestal);

g)Controla a aplicagdo dos recursos humanos e materiais, promovendo a otimizacao
dos trabalhos;

h)Avalia o resultado dos trabalhos desenvolvidos, consultando responsaveis de
outras unidades para detectarem falhas e propor modificacdes;

i)Coordena as acfes de Reforma Agraria como no Programa Nacional de Crédito
Fundiario — PNCF;

J)Coordena os projetos de Habitacgdo rural;
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k) Coordena os projetos de Saneamento basico rural;

[)Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, ap6s indicacdo do Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.20. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento, a funcdo de confianca de Diretor de Gestdo Administrativa, que observara o
seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a) Planeja, coordena e promove a execuc¢do de todas as atividades ligadas ao
Planejamento, Gestado e Projetos executados pela Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

b)Supervisiona, orienta e fiscaliza os chefes de divisdo de sua responsabilidade;
c)Coordena os Chefes de Divisao nas suas acoes, definindo prioridades;
d)Intermedia a¢fes junto aos 6rgdos competentes;

e)Baseia-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos
humanos e materiais para definir prioridades e rotinas;

f)Avalia o resultado dos projetos desenvolvidos, consultando responsaveis de outras
unidades para detectarem falhas e propor modificacoes;

g)Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Agricultura e Abastecimento.

Il - Especificacbes:
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a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.21. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Coordenacédo e
Planejamento, a funcdo de confianca de Coordenador de Planejamento do Desenvolvimento
Urbano e de Ac¢des do Plano Diretor, que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a)Coordenar acOes ligadas ao desenvolvimento e planejamento urbano,
habitacional, regularizacdes, expansdes e estratégias de melhorias de infraestrutura e afins.

b)Acompanhar e assessorar todas as secretarias na implementacao das diretrizes
do plano diretor vigente, bem como articular e coordenar o desenvolvimento de planos
setoriais.

c)Desenvolver e implementar sistema de gestdo e monitoramento estratégico, bem
como solicitar relatérios de acfes praticas efetivadas pelos responsaveis, de acordo com
planos e programas governamentais estratégicos.

d)Coordenar, orientar, supervisionar e articular as equipes e 0 corpo técnico das
secretarias municipais que estejam relacionados com programas e acdes voltadas ao
desenvolvimento e planejamento estratégico municipal.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacédo do Secretario Municipal de Coordenacéo e
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Planejamento
d) Referéncia Salarial: 15 All, da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.22. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Coordenacéo e Planejamento
a funcdo de confianca de Coordenador de Convénios e Recursos, que observara o seguinte
regramento:

[-Atribuicbes:

a)Coordenar e acompanhar tramites administrativos relacionados a celebracéo e gestao
de Convénios e Recursos Financeiros, provenientes de fontes externas, das esferas
municipal, estadual e federal.

b)Administrar e prestar apoio a todas as secretarias e cuidar de procedimentos
protocolares ligados aos aspectos administrativos, juridicos e financeiros.

c) Supervisionar sistemas e programas especificos para formalizacdo de convénios e
repasses das esferas federal e estadual.

d)Coordenar, orientar e articular equipe técnica multifuncional das secretarias municipais
gue atuem com convénios e captacao de recursos financeiros.

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacao do Secretario Municipal de Coordenacédo
e Planejamento;

d) Referéncia Salarial: 15 All, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.23. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Coordenacédo e
Planejamento, o cargo em comissao de Diretor de Projetos e Programas Governamentais, que
observara o seguinte regramento:

[-Atribuices:
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a)Desenvolver, implementar e coordenar o andamento de projetos e programas dentro
da gestado municipal, com o objetivo de modernizar, ampliar e assegurar 0 maximo de
eficiéncia;

b)Buscar e coordenar agcfes voltadas a articulacdo e formalizagdo de parcerias junto a
instituicdes publicas e privadas com o intuito de viabilizar estratégias de inovacao

com incorporacao de acgles préaticas voltadas a melhoria e ao aprimoramento da
gestdo municipal;

c)Orientar equipe técnica e de apoio institucional para a¢cées de fomento de parcerias
internas e externas.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1.Cargo comissionado de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Coordenacéo
e Planejamento;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.24. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo a
funcdo de confianca de Diretor de Departamento de Eventos Culturais, que observara o
seguinte regramento:

[-Atribuicdes:
a)Coordenar o calendario anual de eventos e oficinas culturais;
b)Planejar a logistica de eventos culturais;

c)Promover reunifes periddicas com os varios segmentos artisticos a fim de ajustar
o calendario e formalizar os apoios culturais pleiteados pelos grupos artisticos;

d)Administrar o desenvolvimento de cursos e oficinas culturais promovidas pela
Secretaria Municipal;

e)Coordenar a realizacao de projetos e a organizacao de eventos e atividades
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artisticas;

f)Estimular a participacdo da comunidade na programacao, producao e avaliacao de
atividades programadas;

g)Avaliar os pedidos de apoio cultural e coordenar a execugcao desses apoios quanto
ao desenvolvimento de eventos artisticos e culturais externos;

h)Participar na elaboracédo do PPA, LDO e LOA, inerentes as atividades culturais;
i)Coordenar o agendamento dos espacos culturais;

j)Planejar os recursos humanos na execucao dos trabalhos culturais e artisticos;
k)Coordenar outras tarefas pertinentes atribuidas.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

c) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal,
2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.25. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo a
funcdo de confianca de Diretor de Departamento de Artesanato, que observard o seguinte
regramento:

[-Atribuicdes:
a)Responsavel pelo desenvolvimento do artesanato e artes manuais;
b)Responséavel pelos cadastros dos artesaos;

c)Promover agles de apoio ao artesanato e artes manuais, tais como: realizagéao de
feiras e exposicoes;

d)Criar e desenvolver projetos de formacao e capacitacédo dos artesdos do municipio
possibilitando a geracédo de emprego e renda;

e) Organizar mostras que possibilite a participacdo de artesdos em feiras regionais e
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estaduais;

f)Coordenar o desenvolvimento e a criacdo de novos produtos que representem as
caracteristicas culturais do municipio;

g)Mapear o setor por meio de estudos técnicos e do cadastro de artesdo, a fim de
dimensionar e elaborar politicas publicas para o segmento;

h)Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
Il - Especificagdes:
a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.26. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo a
funcdo de confianca de Diretor de Departamento de Patrim6nio Histérico e Cultural, que
observara o seguinte regramento:

a)Coordenar projetos que visam a preservacao e conservacao do patriménio
histérico, artistico, natural, cultural e turistico do municipio;

b)Supervisionar os processos de tombamento, segundo os procedimentos
regulamentados pelas leis municipais concernentes;

c)Responsavel pela gestdo da preservagdo do patriménio histérico, observando as
deliberagdes do Conselho Municipal de Turismo; Conselho Municipal de Defesa do Patrimonio
Histérico, Arquitetdnico, Artistico e Turistico de Itapeva; Conselho Municipal de Politica Cultural
e demais leis municipais;

d)Coordenar, integrar e executar as atividades publicas referentes a defesa do
patriménio histérico, arquitetbnico, artistico e cultural,

e)Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas.

Il - Especificagdes:
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a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.27. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo a
funcéo de confianca de Diretor de Biblioteca, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a) Responsavel pela guarda, manutencdo, preservacdo e uso do acervo
bibliografica das bibliotecas e salas de leitura que compdem a Divisdo de Bibliotecas;

b)Gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias e demandas da Diviséo;

c)Promove o aperfeicoamento continuo da politica de desenvolvimento de cole¢bes
e elabora a relacao de titulos a serem adquiridos para o acervo;

d)Elabora, junto com sua equipe de servidores, o Planejamento Operativo Anual, em
conformidade com os Planos de Gestdo do Governo Municipal;

e)Acompanha os processos de implantacdo e implementacdo do sistema de
informatizacdo da Divisao;

f)Desenvolve e executa, junto a sua equipe, os procedimentos e rotinas de
classificacao, indexacéao e catalogacao e controle do acervo;

g)Supervisiona o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

h)Promove acdes de incentivo a leitura, no ambiente das bibliotecas, bem como
acOes externas junto as comunidades, principalmente, as da zona rural e bairros periféricos;

i)Executa outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato.

Il - Especificagdes:
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a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.28. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo a
funcéo de confianca de Chefe de Divisdo Infraestrutura, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a)Participar da elaboracéo do PPA, LDO e LOA, inerentes as atividades culturais;
b)Programar/Planejar as despesas de custeio e investimentos da Secretaria;
c)Executar outras tarefas pertinentes, atribuidas pelo chefe imediato;

d)Coordenar, supervisionar, controlar e registrar todas as atividades dos
compromissos de pagamento da SMCT avaliando as prioridades;

e)Controlar e acompanhar registros orcamentarios e financeiros dos atos relativos as
obrigacdes e aos convénios da SMCT;

f)Designar o empenho das despesas na forma da legislacéo vigente;
g)Controlar e monitorar saldos dos empenhos estimativos e globais;

h)Controlar e acompanhar as prestacdes de contas dos recursos financeiros da
SMCT;

i)Formular a analise das despesas e sua evolucao;

J)Analisar a prestacdo de contas das entidades do Terceiro Setor, bem como dos
projetos e convénios;

k)Coordenar outras tarefas correlatas ao cargo;
Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduag¢do em ensino meédio;
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b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.29. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo a
funcédo de confianca de Chefe de Divisdao de Manutencdo de Equipamentos Culturais que
observara o seguinte regramento:

[)Atribuicbes:

a)Analisar, elaborar, coordenar, controlar e supervisionar a manutencéo geral das
instalacdes de todos os 6rgdos da SMCT;

b)Articular-se com o 6rgédo central da Administracdo Patrimonial com vistas ao
cumprimento dos atos normativos pertinentes;

c)Planejar e avaliar o controle dos bens patrimoniais da SMCT;

d)Promover e dirigir o recebimento, o cadastro e as entregas de bens mébveis
permanentes;

e)Determinar a elaboracdo e atualizacdo de termos de cessao de uso de bens
patrimoniais da SMCT;

f)Determinar e coordenar a baixa de bens inserviveis;
g)Gerenciar os patrimoniais no ambito da SMCT,;

h)Propiciar o desenvolvimento de projetos que envolvam construcdo, reforma dos
iméveis da SMCT e de seus bens patrimoniais;

i)Acompanhar, controlar e fiscalizar a construcao, reforma ou ampliacdo dos iméveis
da SMCT em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos, com a finalidade de
manter a compatibilidade com os projetos aprovados;

jJ)Promover o cadastramento, tombamento e controle da utilizacdo dos bens
patrimoniais méveis no ambito da SMCT;

Il - Especificagdes:
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a) Escolaridade: Graduag¢do em ensino médio;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.30. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, a
funcdo em confianca de Chefe de Divisdo de RH e Gestdo de Pessoas, que observara o
seguinte regramento:

[-Atribuicbes:
a)Realiza atividades relativas ao gerenciamento e execucao de atividades de gestdo da vida

funcional, prestando esclarecimentos e mantendo os servidores atualizados a respeito de seus
direitos e deveres;

b)Gerencia e acompanha processos administrativos relativos a vida funcional de cada servidor;
c)Mantém controle de provimento de cargos e preenchimento de funcgdes;

d)Coordena e gerencia os registros de frequéncia, de licencas, de férias e de afastamentos,
bem como os atestados médicos apresentados;

e)Supervisiona servidores nos setores da pasta.
Il — Especificagdes:
a) Escolaridade: Graduagdo em nivel médio;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretério Municipal de Desenvolvimento Social;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.31. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, a
funcdo em confianca de Chefe de Divisdo Compra Direta e Licitacdo, que observara o seguinte
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regramento:

[-Atribuicbes:

a)Coordenar a aquisicdo de materiais ou servi¢cos, conforme normas e Leis em vigor;
b)Realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos de Lei;

c)Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitar empenho e demais documentos
necesséarios a contabilizacdo e ao pagamento;

d)Coordenar, supervisionar, controlar e registrar todas as atividades relacionadas a pesquisas
de precos para a instauracdo de processos de licitagcao;

e)Coordenar, supervisionar, controlar a elaboracdo dos processos de licitacdo de acordo com
as Lei Licitatorias vigentes;

f)Coordenar, supervisionar, controlar a elaboraracdo de contratos administrativos;

g)Coordenar, supervisionar, controlar a elaboracéo dos processos de dispensa e inexigibilidade
de licitagéo;

h) Coordenar, supervisionar, controlar a publicagdo de extratos de contratos, convénios,
resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;

i)Coordenar, supervisionar, controlar a elaboracdo de pedidos de empenho referentes as
compras dos processos acima;

J)Gerenciar os contratos administrativos;

k)Acompanhar e controlar a execucdo de contratos celebrados pelo Municipio referentes a
Secretaria de Desenvolvimento Social,

[)Responsabilizar-se pela utilizagdo das dotagbes orcamentarias da unidade administrativa, nos
termos da legislacdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que sera objeto de
comunicagdo aos orgaos de controle da Administragdo Publica Municipal,

m) Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho de sua funcéo.
Il - Especificagdes:
a) Escolaridade: Graduag&do em ensino médio;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
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¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretério Municipal de Desenvolvimento Social;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.32. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, a
funcdo em confianca de Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Expedicdo, que observara o
seguinte regramento:

[-Atribuices:

a)Assessorar o Gerente Administrativo na execucdo da distribuicdo de tarefas da
equipe;

b)Supervisionar e registar entrada e retorno de mercadoria,

c)Gerenciar as atividades de recepcéo, estocagem, manipulacédo e expedicdo dos
produtos visando assegurar o abastecimento dos servicos;

d)Coordenar, supervisionar, controlar e registrar a elaboraracédo de relatérios da
area, gerenciando e conduzido todos os profissionais que recepcionam, conferem e
armazenam produtos e materiais em almoxarifados;

e) Gerenciar os langcamentos de movimentacdo das entradas e saidas dos estoques;

f)Coordenar, supervisionar, controlar e registrar a distribuicdo de produtos e
materiais, organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados;

g)Coordenar, supervisionar, controlar e registrar os métodos adequados de
armazenagem e de identificacdo, baseados na rotatividade dos materiais, meio ambiente e
disponibilidade de recursos fisicos.

Il - Especificacbes:

a) Escolaridade: Graduagdo em ensino médio;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
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2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social,
d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.33. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Defesa Social a funcdo
de confianca de Assessor de Gabinete Nivel Il, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a) Gerenciar todo o trabalho administrativo necessario ao desempenho das
atribuicdes da Secretaria de Defesa Social;

b) Propiciar o atendimento a populacao;

c) Coordenar as atividades administrativas para o bom desenvolvimento da
secretaria,;

d) Definir prioridades e rotinas com base nos recursos humanos e materiais
disponiveis;

e) Dar todo o respaldo necessario e pertinente ao Secretario Municipal da Defesa
Social na execucao de seus projetos e atividades;

f) Auxiliar o Secretario Municipal da Defesa Social na racionalizagdo dos processos
e procedimentos administrativos, visando a modernizagao institucional;

g) Dar suporte as unidades da secretaria na implementacdo do planejamento
estratégico e da gestdo de programas e projetos;

h) Analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo
melhorias na sua organizacao, visando a dar maior eficiéncia aos servicos prestados;

i) Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo.

Il - Especificacbes:

a) Escolaridade: Graduagdo em ensino médio;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;
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2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Defesa Social,

d) Referéncia: 13 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.34. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcdo de
confianca de Coordenador Administrativo, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a)Coordenar e supervisionar 0s servi¢os técnicos e administrativos dos profissionais
a ele subordinados hierarquicamente, garantindo a manutencéo das atividades desenvolvidas
pela Secretaria Municipal de Educacgédo, visando o desenvolvimento das atividades
desenvolvidas pela pasta;

b)Coordenar o uso adequado de materiais e equipamentos, dirigir e assessorar a
atualizacdo dos sistemas de Informacdo e elaboracdo de relatérios das atividades
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educacéo;

c)Responsabilizar-se pela execugdo dos servicos sob sua coordenacédo e
supervisionamento;

d)Viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execug¢do dos servigos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacéo;

e)Coordenar e dirigir os recursos humanos pertinentes a sua unidade, para o melhor
desempenho das atividades, obedecendo as normas da area de Recursos Humanos da
Secretaria de Educacéo;

f)Promover o monitoramento da qualidade dos dados e da analise das informacdes
geradas no ambito local, visando procedimentos sistematicos de avaliacdo, de politicas, de
acOes e de meios e a difusao fidedigna da informacéo;

Il - Especificacbes:

a)Escolaridade: Graduagdo em ensino superior;

b)Carga Horaria: em regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:

1.Funcéo de confiancga, a ser exercida por servidor publico municipal;
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2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Educacao;

d)Referéncia: 15 All, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.35. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcao de
confianca de Coordenador Financeiro ao qual compete:

| - Atribuicbes:

a)Coordenar e supervisionar os servi¢os financeiros da Secretaria Municipal de
Educacéo, realizando a direcdo e orientacdo dos servidores lotados no Departamento
Financeiro da pasta;

b)Coordenar o controle e atualizacdo dos dados estatisticos financeiros inerentes ao
atendimento das Unidades Escolares e demais servicos da area educacional, realizando os
ajustes necessarios para a correta aplicacdo dos recursos publicos, atendendo assim as
necessidades do Municipio;

c)Responsabilizar-se pela execucdo dos servicos sob sua coordenacédo e
supervisionamento;

d)Supervisionar e controlar os recursos da conta especifica destinada a educacéao
em consonancia com o setor;

e)Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na elaboragcdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual, auxiliando e
prestando as informacdes necessarias para a elaboracéo dos planos orgcamentarios;

f)Dirigir a realizagéo de estudos e levantamentos, fixando normas e procedimentos
para o sistema de gestdo dos recursos orgcamentarios e financeiros no @mbito da Secretaria
Municipal de Educacéo;

g)Assessorar a autoridade competente nas prestacdes de contas dos recursos
financeiros provenientes do Governo Federal e Estadual, de subvencao e contribuicao;

h)Coordenar, programar, supervisionar e controlar a execucédo dos servigos de
processamento informatizado de dados, buscando a otimizacdo do uso dos recursos
tecnoldgicos disponiveis para o tratamento adequado das informacdes de natureza econémico-
fiscal, contabil-financeira e administrativa;

i)Acompanhamento, controle e avaliacdo da execucao orcamentaria-financeira, da
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contabilidade e da movimentacéao financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com as aplicactes realizadas e previstas, de acordo com as informacdes e normas
vigentes;

j)Acompanhar, quando necessario, o Secretario da pasta, nas reuniées do Conselho
de Alimentacdo Escolar - CAE, realizando o assessoramento para apresentacao das
aquisicoes realizadas, empenhos, notas fiscais e relatdrios financeiros para emissao do
Relatorio de Prestagéo de Contas dos recursos do PNAE — Programa Nacional de Alimentagéo
Escolar;

k)Realizar a coordenacéo e o controle dos percentuais minimos de aplicacdo nas
contas do Fundo Nacional da Educacao Bésica (FUNDEB);

) Acompanhamento dos demonstrativos financeiros da contabilidade e
compatibiliza-los com o disponivel no site do FNDE, bem como dos extratos bancéarios;

m) Acompanhamento dos saldos orcamentarios das contas correntes da Secretaria
Municipal de Educacéo;

n) Executar outras competéncias correlatas.

Il - Especificacfes:
a)Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b)Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
c)Forma de provimento:
1.Funcao gratificada, a ser exercida por servidor publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal da Educacao;
d)Referéncia: 15 All, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.
Art.36. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcao de

confianca de Diretor de Departamento de Aperfeicoamento do Quadro do Magistério, que
observara o seguinte regramento:

| - Atribuigbes:

a) Assessorar o Secretario Municipal da Educacéo na formacéo e aperfeicoamento
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de todos os profissionais diretamente envolvidos com o processo de ensino — aprendizagem;

b) Implementar e dirigir as diretrizes pedagdgicas da politica governamental
estabelecidas para a educac¢do no Municipio;

c) Coordenar o estabelecimento de metas e prazos para o cumprimento das agcdes
previstas nos Planos de Ensino, Planos Gestores, Plano Municipal da Educacao e outros que
norteiam o desenvolvimento da Educacdo no Municipio, em conjunto com os Supervisores da
Educacéo Basica e Diretores de Departamento;

d) Dirigir, implementar, aperfeicoar e atualizar as normas e propostas pedagdégicas
estabelecidas no Sistema Municipal de Educacéo;

e) Dirigir e coordenar a disponibilizacdo de subsidios aos Coordenadores
Pedagogicos, promovendo reunides periddicas para a direcdo e orientacdo dos trabalhos
pedagdgicos;

f) Propor alternativas para solucionar problemas relacionados a dificuldades de
aprendizagem;

g) Dirigir e coordenar a analise do material didatico que sera adquirido pela
Secretaria Municipal da Educacéo;

h) Planejar e coordenar estudos, pesquisas, criacdo e producdo de Programas de
Formacéao dos profissionais do Sistema Municipal de Ensino;

i) Assessorar as escolas e seus gestores na implementacdo das Diretrizes
Curriculares e Normas Pedagogicas da Rede Municipal;

j)Gerenciar a coleta, sistematizacdo e producao de informacfes estatisticas e
indicadores de qualidade de ensino da Rede Municipal;

k) Analisar e consolidar os resultados das Avalicdes Educacionais aplicadas;

)Coordenar a editacdo de normas e procedimentos e recomendacfes no ambito
pedagdgico escolar;

m)Promover a qualificacdo dos profissionais da educacao para o exercicio do
magistério e da gestédo do ensino basico, desenvolvendo estudos, planejamentos, programas,
avaliacéo e gerenciamento da execucao de acoes de formacéo, aperfeicoamento e educacéao
continuada;
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n)Promover e coordenar o estabelecimento de parcerias e a celebracédo de
convénios com universidades e instituicdes congéneres para operacionalizacao das politicas de
formacéo e aperfeicoamento do pessoal da Secretaria;

0) Executar outras atividades afins e correlatas.

Il - Especificacfes:
a)Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b)Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
c)Forma de provimento:
1.Funcao gratificada, a ser exercida por servidor publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal da Educacao;
d)Referéncia: 15 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.
Art.37. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcdo de
confianca de Diretor de Apoio aos Conselhos e Normas Educacionais, que observara o
seguinte regramento:
| - Atribuigbes:

a)Assessorar a Secretaria e aos Conselhos, nos assuntos de seus interesses,
guanto as pesquisas legislativas e regulamentares e prestar assisténcia direta ao Secretario em
estudos e pesquisas técnico-juridicas, sempre que necessario, subsidiando decisdes e
pareceres juridicos e administrativos diversos;

b)Coordenar e articular a elaboracdo de resolucdes, portarias, deliberacdes e
instrucdes normativas;

c) Coordenar a consolidacdo de legislacbes e jurisprudéncias de matéria
educacional ou de assuntos diversos de interesse da Secretaria e de seus Conselhos:

d)Assessorar as atividades realizadas pelo Conselho da Secretaria Municipal de
Educacao e no preenchimento adequado de atas e demais documentacdes diversos dentro
dos padrdes oficiais estabelecidos;

e)Realizar o acompanhamento da tramitacdo de proposicdes, projetos e demais
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iniciativas da Secretaria Municipal de Educacao;

f)Assessorar 0 Secretério nos assuntos de sua competéncia e que, nesta condi¢céo,
Ihe forem cometidos e o fornecimento de dados e informacgdes a fim de subsidiar o processo
decisorio;

g)Consultar as Diretorias de Ensino, Conselhos e demais 6rgaos competentes para

encaminhar e esclarecer questionamentos, e ainda, solicitar documentagdes, pareceres e
demais procedimentos de praxe.

h)Coordenar os trabalhos realizados, observando as orientacdes, preceitos e
legislacbes emanados dos Orgaos competentes do Municipio, do Estado e da Unido.

i)Propor alteracfes e regulamentacdes das leis, decretos e resolucdes relacionadas
a Secretaria e aos Conselhos;

j)Manter didlogo com consultoria técnica especializada para constante atualizacdo
nas questdes legais e juridicas, junto aos 6rgaos competentes;

k)Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na busca por solucbes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse da pasta;

I)Dirigir, acompanhar e determinar a elaboracdo de minutas das pecas informativas
solicitadas, bem como, dos demais processos de secretariado dos Conselhos;

m)Integrar e/ou fornecer subsidios a Comissdes diversas da Secretaria Municipal de
Educacao;

n)Praticar os demais atos e promover medidas que se relacionem com suas
atribuicbes préprias;
Il - Especificacfes:
a)Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b)Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
c)Forma de provimento:
1.Funcao de confianca, a ser exercida por servidor publico municipal;

2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal da Educacao
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d)Referéncia: 15 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n. ©1.811/02.

Art.38. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcdo de
confianca de Diretor de Comunicacdo e Difusdo Institucional da Educacao, que observara o
seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a)Coordenar, assessorar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria
de Comunicacado no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo;

b)Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagédo da Secretaria Municipal
da Educacéo;

c)Promover a representacdo do Secretario junto aos 6rgdos de imprensa, quando
solicitado;

d)Coordenar as relacdes da Secretaria com os demais setores e veiculos de
comunicacdo e assessora-la quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicacao;

e)Coordenar a atualizacao do site institucional e as paginas em rede sociais, no que
tange as acdes da Secretaria, com informacgdes gerais de interesse da comunidade;

f)Coordenar a divulgagao dos assuntos de interesse administrativo da Secretaria;

g)Manter constante contato com 6rgdos de imprensa, a fim de divulgar as acfes
institucionais da Secretaria.

h)Dirigir a cobertura jornalistica de atividades e atos do Secretario;

i)Dirigir e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse da
Secretaria, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia;

j)Coordenar a pesquisa de matérias veiculadas pela midia, de interesse da
Secretaria;

k)Coordenar o arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacao social, abarcando
o que for noticiado sobre a Secretaria;
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)Assessorar o Secretario Municipal em todas as atribuicdes, informando sobre
publicacdes de interesse da Secretaria;

m)Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

n)Coordenar a coleta de informacfes, através de entrevistas, pesquisas e
diagnésticos, mantendo o Secretéario informado, a fim de propiciar a adequacéo de suas acdes
as expectativas da comunidade;

o)Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

Il - Especificacbes:

a)Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b)Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:
1.Funcéo de confiancga, a ser exercida por servidor publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal da Educacao

d)Referéncia: 15 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.39. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcdo de
confianca de Chefe de Divisédo de Gestdo de Pessoal, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuices:

a)Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo setor de Gestédo de Pessoal da Secretaria
Municipal de Educacao, chefiando os servidores responsaveis pelo controle da frequéncia e
folha de pagamento e desenvolvimento funcional;

b)Propor e coordenar politicas de gestdo de pessoas, para um melhor
aproveitamento dos profissionais, visando uma melhor qualidade de vida tanto no ambito
pessoal, como no profissional, dos servidores desta Secretaria;

c)Buscar estratégias para automatizacdo dos processos, com o intuito de otimizar
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0S recursos, visando a celeridade e melhoria dos servigos prestados, orientando os servidores
subordinados na busca pela exceléncia do servi¢o publico prestado;

d)Coordenar e supervisionar os trabalhos de manutencao, guarda e atualizagéao de
dossiés funcionais de todos os servidores da Secretaria Municipal da Educagéo;

e) Coordenar e supervisionar a instru¢cdo dos processos relativos a folha de
pagamento, concessao de férias, licenca-prémio, licenca para tratamento de saulde,
aposentadoria, remocao, entre outras atividades correlatas, sendo responséavel por definir a
organizacao e distrubuicéo dos trabalhos do setor de gestdo de pessoal da pasta;

f)Coordenar os relatorios periodicos a fim de controlar a contratacdo de servidores,
a vacancia dos cargos publicos, no ambito da Secretaria Municipal de Educacéao;

g) Estudar, analisar e promover em conjunto com a Comissao competente, a
realizacdo de concurso publico no ambito da Secretaria Municipal de Educacéo, destinado ao
provimento de cargos vagos;

h)Estudar e analisar em conjunto com a Comissao de Atribuicdo, a demanda das
Unidades de Ensino no tocante as contratagdes de servidores;

i)Elaborar e analisar indicadores, relatérios e planilhas de despesas e gastos com
pessoal, setorizando por unidades, cargos e classificacao;

J)Responsabilizar-se pela elaboracdo de oficios, declaracdes ou quaisquer outros
documentos de competéncia do setor de Recursos Humanos, em conjunto com o Secretario
Municipal de Educacéo ou outros diretores, conforme o caso;

k)Executar outras tarefas relacionadas ao cargo.

Il - Especificacfes:

a)Escolaridade: Graduagdo em ensino meédio;

b)Carga Horaria: regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:
1.Funcéo de confiancga, a ser exercida por servidor publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal da Educacao;

d)Referéncia: 14 A da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02;
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Art.40. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacao, a funcéo de
confianca de Chefe de Divisdo de Obras e Servicos, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicdes:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos relativos ao estudo de viabilidade
da execucao dos servigos de engenharia contratados pela Secretaria Municipal de Educacéao,
levando-se em consideracdo a oportunidade e conveniéncia,

b) Elaborar, dirigir e coordenar projetos de engenharia, estudando caracteristicas e
preparando planos e métodos de trabalho para possibilitar e orientar a construcdo, execucéao e
manutencao das obras escolares e de outros prédios vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao;

c)Coordenar o treinamento e capacitacdo dos servidores subordinados, a fim de
evitar o desperdicio e otimizar os trabalhos relativos a obras e servicos;

d) Coordenar a fiscalizacdo dos processos licitatérios relativos a contratacéo de
servicos de engenharia e servicos da Secretaria Municipal de Educacéao, fiscalizando a
emissao de relatorios periodicos, a fim de manter informado o Secretario Municipal quanto ao
andamento dos projetos, tracando graficos e apresentando estimativas, referentes a custos e
cumprimento de prazos;

e) Atender as solicitacdes do Secretario Municipal quanto a priorizacédo da execucao
de obras emergenciais;

f) Dirigir e coordenar a fiscalizacdo de obras, zelando pelo cumprimento das
especificacdes técnicas exigidas para assegurar os padrées de qualidade, quantidade e
seguranca,;

g)Executar outras tarefas atribuidas ao cargo pelo chefe imediato;

Il - Especificagdes:

a)Escolaridade: Graduagdo em nivel médio;
b)Carga Horéria: regime de dedicacéo integral;
c)Forma de provimento:

1.Funcao gratificada a ser exercida por servidor publico municipal;
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2.Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal da Educacao;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02;

Art.41. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcao de
confianca de Chefe de Divisdo de Alimentacdo e Suprimento Escolar, que observara o seguinte
regramento:

| - Atribuigbes:

a) Dirigir e coordenar as atividades dos nutricionistas e técnicos em nutricdo da
Secretaria Municipal de Educacao, bem como acompanhar, quando necessario, visitas as
escolas;

b)Coordenar a execucao do PNAE (Programa Nacional de Alimentagcao Escolar), o
suprimento de materiais de limpeza escolar e demais necessidades das Unidades Escolares;

c)Coordenar a realizagcdo de pesquisas e planejamentos junto aos setores
competentes, verificando as necessidades de produtos e servicos de modo a suprir as
solicitacOes das Unidades Escolares;

d)Planejar e coordenar a execucdo dos recursos financeiros destinados a
alimentacdo e suprimentos escolares;

e)Planejar procedimentos licitatérios para atendimento das necessidades das
Unidades Escolares;

f)Dirigir e orientar a equipe de trabalho, responsabilizando-se por todos os
procedimentos de compras, empenhamento, distribuicdo, conferéncia de notas fiscais e
romaneios de entregas, encaminhamentos de pagamentos, baixas dos produtos e
arguivamento de documentos processuais;

g)Coordenar a atualizacéo do cadastro de fornecedores;

h)Responsabilizar-se pela assinatura de notas fiscais e solicitagdo de pagamentos
junto ao Departamento Administrativo e Financeiro;

i)Promover a orientacdo e capacitacéo técnica dos profissionais subordinados que
integram o setor;

J)Analisar relatérios de custos e das necessidades das Unidades Escolares e manter
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documentadas e atualizadas as estatisticas dos procedimentos operacionais;
k)Orientar na elaboracéo da prestacéo de contas de todos 0s servi¢cos executados;
) Acompanhar as acdes do Conselho de Alimentacdo Escolar — CAE;

m) Atender as solicitacdes, documentadas, das Unidades Escolares com
deferimento prévio do Secretario;

n)Analisar, dar ciéncia, conhecer e emitir parecer em documentos encaminhados ao
setor com despacho prévio do Secretario;

o)Providenciar a execugdo de outras atividades correlatas determinadas pelo
Secretario Municipal de Educacéo e superior imediato.

Il - Especificacfes:

a)Escolaridade: Graduacéao em nivel médio;

b)Carga Horéaria: em regime de dedicacao integral;

c)Forma de provimento:

1.Funcao de confianca, a ser exercida por servidor publico municipal;

2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal da Educacéo;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.42. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcao de
confianca de Chefe de Divisdo de Transporte Escolar, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a)Coordenar a elaboracdo de politicas de atendimento do servico de transporte
escolar, observando as legislacdes de transito vigentes e as leis que garantem o direito do
transporte escolar;

b)Coordenar o estabelecimento de protocolos de atendimento aos alunos
beneficiarios do servico de transporte escolar, bem como os indicadores de qualidade do
servico prestado;

c)Coordenar a organizacdo da malha de transporte escolar com frota propria,
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fretamento terceirizado, definindo os itinerario-rotas, a modalidade dos veiculos, assegurando a
seguranca dos estudantes nos percursos com a otimizacéo da lotagdo em cada setor;

d)Coordenar o controle do cadastro dos veiculos de transporte escolar de frota
prépria e/ou terceirizada para a realizacao de vistorias determinadas pelo 6rgdo competente,
além do controle inerente aos requisitos exigidos aos condutores de veiculo de transporte
escolar, para a realizacao do transporte de alunos;

e)Coordenar a gestado do servico de transporte escolar mediante informacdes do
guantitativo de alunos/usuarios do servico e seus respectivos enderecos e ponto de referéncia
para embarque e desembarque, compatibilizando a demanda de transporte com a lotagéo dos
veiculos licitados;

f)Responsabilizar-se pela analise das solicitacdes de servicos complementares de
transporte, além dos dias letivos, elaborando o impacto do orcamento mensal, submetendo-o
ao departamento competente;

g)Coordenar e orientar a conferéncia dos Atestados de Frequéncia com o
calendério escolar das escolas atendidas pelo servico de transporte, confrontando com a
quilometragem apontada no rastreador para cada rota/dia;

h)Coordenar e orientar a conferéncia das notas fiscais com a tabela de valores
contratados, apontando os dias trabalhados em cada periodo;

i)Responsabilizar-se pela assinatura das notas fiscais, orientando para as devidas
baixas no sistema e encaminhar para o departamento competente autorizar o pagamento;

J)Responsabilizar-se pelo controle do orcamento da divisdo de transporte escolar e
calculo do investimento de transporte por escola, dirigindo os servicos prestados pelos
servidores atuantes no transporte escolar;

k)Orientar e acompanhar as escolas na requisicao e execucdo do servico de
transporte escolar com o preenchimento dos documentos relacionados ao quantitativo de
usuarios, localizacao da residéncia e ponto de embarque e desembarque;

l)Coordenar o levantamento dos dados e planilha de custo necessaria a formulacéo
de aditamento e/ou convénio de parceria Estado/Municipio para oferta de transporte escolar
compartilhado;

m)Responsabilizar-se pela prestacdo de contas dos servigcos de transporte,
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fiscalizando os lancamentos detalhados nos anexos pertinentes.

n)Responsabilizar-se pela frota da Secretaria Municipal de Educacéo, dirigindo os
trabalhos desempenhados pelos servidores competentes na area, coordenando 0s servigos de
conservacgao veicular e protocolo de segurancga;

o)Responsabilizar-se pela manutencéo e guarda dos equipamentos e ferramentas
utilizadas na manutencédo dos veiculos, bem como pela manutencdo preventiva e corretiva,
periodicamente;

p)Acompanhar os procedimentos de licenciamento, emplacamento, vistoria
semestral e escala de servico dos motoristas, atentando-se para as questdes trabalhistas e
CUrsos necessarios para o correto transporte coletivo de alunos;

g)Realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo chefe imediato e pelo
Secretario Municipal de Educacéo.

Il - Especificagdes:

a)Escolaridade: Graduagdo em ensino meédio;

b)Carga Horaria: regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:

1.Funcéo de confiancga, a ser exercida por servidor publico municipal;

2.Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal de Educacéo;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.43. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educagéo, a funcéo de
confianca de Chefe de Divisdo de Planejamento Orcamentario Acompanhamento e de
Licitacdes, Contratos e Despesas, que observard o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a)Coordenar e dirigir as atividades e os servidores da unidade, garantindo a
manutengao e bom funcionamento dos servigos prestados;

b)Coordenar a elaboracdo de relatérios gerenciais conforme as atribuicdes desta
unidade;
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c)Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo em assuntos de seu campo de
atuacao;

d)Acompanhar as verificagbes de auditoria que envolvam os contratos e 0s
processos licitatorios;

e)Coordenar a capacitacdo e o aperfeicoamento dos servidores subordinados,
realizando a orientacdo e direcdo dos assuntos pertinentes a unidade;

f)Coordenar a atualizacdo do banco de dados dos contratos e outros documentos
em arquivo digital;

g)Gerenciar os procedimentos necessarios para a formalizacdo de contratos,
alteracOes, prorrogacao, repactuacao, reajuste, revisdo e rescisao contratual,

h)Analisar as minutas de contrato dos editais, de apostilamento, termo aditivo e
rescisédo contratual de licitagcdes a serem publicados;

i)Dirigir a execugédo das atividades administrativas relacionadas aos procedimentos
de formalizacdo dos contratos, alteragcdes, prorrogacdo, repactuacdo, reajuste, revisao,
aplicacdo de sancdes e rescisao contratual;

j)Coordenar o controle e avaliacdo da execucdo orcamentaria-financeira,
contabilidade e movimentacédo financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de
recursos com aplicacdes realizadas e previstas de acordo com as informacdes e normas
vigentes

k)Executar outras tarefas atribuidas ao cargo pelo chefe imediato;

Il - Especificacfes:

a)Escolaridade: Graduagdo em ensino meédio;

b)Carga Horaria: regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:
1.Funcéo de confiancga, a ser exercida por servidor publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal da Educacéo;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.
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Art.44. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacao, a funcéo de
confianca de Chefe de Divisdo de Informatizacdo e Demanda Escolar, que observara o
seguinte regramento:

| - Atribuicdes:

a)Coordenar e supervisionar os trabalhos inerentes a Informatizacdo da Secretaria
Municipal de Educacéo, dirigindo os servicos a serem desenvolvidos pelos técnicos lotados na
SME;

b)Coordenar e proceder a analise de relatérios produzidos na Divisdo de
Informatizacdo acerca do uso dos equipamentos nas Unidades Escolares;

c)Dirigir e orientar a equipe técnica quanto a execucao dos trabalhos;

d)Coordenar a instrucao dos processos licitatérios relativos a aquisicdo de hardware
e software para a Secretaria Municipal da Educacdo em conjunto com o departamento
competente para os procedimentos licitatorios;

e)Promover capacitacdo dos servidores subordinados;

Il - Especificacbes:

a)Escolaridade: Graduagédo em ensino médio;

b)Carga Horaria: regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:
1.Funcéo de confiancga, a ser exercida por servidor publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacao do Secretario Municipal da Educacéo;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.45. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcdo de
confianca de Chefe de Divisdo de Patrimbnio, que observara o seguinte regramento:
| - Atribuicbes:

a)Dirigir os servigos e servidores do setor de Patrimdnio da Secretaria Municipal de
Educacédo, coordenando a realizacao periddica de atualizagdo do inventario do préprio publico
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pertencente a Secretaria.
b)Promover a conservagéao, valorizacéo e divulgacdo do patriménio mével e imével.

c)Coordenar a realizacdo de acOes educativas e projetos voltados ao ensino do
cuidado com o patrimonial;

d)Coordenar as atividades de fomento, estruturacdo e acompanhamento de
projetos, convénios que visem a captacao de recursos junto as entidades publicas e privadas
através de parcerias articuladas visando a conservacao e a manutencao dos patriménios;

e)Supervisionar os processos de tombamentos segundo os procedimentos
regulamentados pelas leis municipais concernentes;

f)Coordenar, integrar e executar as atividades de retirada dos inserviveis, bem como
baixa e chapeamento;

g)Executar outras tarefas pertinentes dentro de sua area de atuacao;

Il - Especificagdes:

a)Escolaridade: Graduagdo em ensino médio;

b)Carga Horéria: regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:

1. Funcao de confianca, a ser exercida por servidor publico municipal;

2.Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal da Educacéo;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.46. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacao, a funcéo de
confianca de Chefe de Divisdo de Projetos e Politicas Culturais, que observara o seguinte
regramento:

| - Atribuicdes:

a)Assessorar o Secretario Municipal de Educacédo no processo de elaboracao,
implementacdo, monitoramento e avaliacdo do Plano de Ac¢bes Articuladas do Municipio - PAR,
promovendo a articulacdo e as discussGes necessarias entre os diversos setores,
departamentos, segmentos da educacdo e sociedade em geral;
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b)Analisar os relatérios de progresso da execucdo do Plano de Ac¢des Articuladas -
PAR e avaliar o desempenho e os resultados alcancados tracando planos de acao que serao
de governabilidade do Municipio;

c)Coordenar as revisdes periddicas do Plano de A¢bes Articuladas - PAR, junto ao
Conselho Municipal de Educacao, contribuindo para a divulgagéo junto a sociedade civil;

d)Coordenar a formacdo dos Gestores e capacita-los ao uso do Planejamento
Estratégico como ferramenta de gestdo (Plano de Desenvolvimento da Escola - PDE);

e)Coordenar a execucao das acoes relativas a implementacdo de politica de
Educacao Basica, garantindo a sua insercéo e o trabalho efetivo;

f)Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo na promocéo e consolidacédo de
politicas publicas pautadas pela justica social, pelo trabalho, pela inclusdo social e pela
diversidade, em ac¢des que promovam mudancas de valores, de praticas e de atitudes
individuais e coletivas, difundindo e consolidando as ideias de qualidade ambiental,
participacdo publica e cidadania;

g)Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo na implantacdo de politicas
publicas para beneficiar a populagéo, disponibilizando os espacos e equipamentos das escolas
municipais, de forma organizada, nos finais de semana e férias, promovendo educacéo, lazer,
cultura, esporte e formacéo para o trabalho, para a comunidade em geral e especialmente aos
jovens, gerenciando parcerias com ente federado, outras secretarias e ONG's;

h)Coordenar a elaboracéo e revisdo de documentos oficiais: Plano Municipal da
Educacéao, Plano de Ac¢des Articuladas - PAR, Regimento Interno da Secretaria Municipal de
Educacao, Regimento Escolar, Plano de Desenvolvimento da Escola (Formacao) - PDE Escola;
Estatuto e Plano de Carreira; Sistema Municipal de Educacgao; Levantamento de Situacéo
Escolar - LSE;

i)Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na implementacao de politicas
publicas de formacéao profissional que atendam aos interesses dos cidadaos, visando aprimorar
0S seus conhecimentos tedricos e praticos das diversas atividades do setor produtivo,
valorizando suas experiéncias profissionais e de vida, permitindo que o futuro profissional
descubra o seu verdadeiro potencial e inicie um processo de desenvolvimento e experiéncia ha
busca de sua realizacéo profissional;

j)Coordenar a realizacdo de parcerias com organizacdes publicas, privadas, terceiro
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setor e com o sistema S - Servicos de Aprendizagem da Industria (SENAI), do Comércio
(SENAC), de Transporte (SENAT) e Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas (SEBRAE), entendendo como fundamentais na atualizacdo e na reciclagem do
conhecimento e na capacitacao da sociedade em geral;

k)Contribuir para a articulacado da Rede de Protecdo dos Direitos das Criancas e dos
Adolescentes, como mecanismo de garantia de direitos aos educandos.

l)Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela
autoridade competente.

Il - Especificacbes:

a)Escolaridade: Graduag&do em ensino médio;

b)Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

c)Forma de provimento:
1.Funcéo gratificada, a ser exercida por servidor publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacao do Secretario Municipal da Educacéo;

d)Referéncia: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.47. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Educacéo, a funcéo de

confianca de Assessor de Gabinete Nivel Il, que observara o seguinte regramento:
| - Atribuicdes:

a) Gerenciar todo o trabalho administrativo necessario ao desempenho das
atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacéao

b) Propiciar o atendimento a populacéo;

c) Coordenar as atividades administrativas para o bom desenvolvimento da
secretaria,

d) Definir prioridades e rotinas com base nos recursos humanos e materiais
disponiveis;

e) Dar todo o respaldo necessario e pertinente ao Secretario Municipal da Defesa
Social na execucédo de seus projetos e atividades;
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f) Auxiliar o Secretario Municipal da Educacéo na racionalizacdo dos processos e
procedimentos administrativos, visando a modernizacao institucional;

g) Dar suporte as unidades da secretaria na implementacdo do planejamento
estratégico e da gestédo de programas e projetos;

h) Analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo
melhorias na sua organizacéo, visando a dar maior eficiéncia aos servi¢os prestados;

i) Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo.

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduag&do em ensino médio;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal,

2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretério Municipal de Educacéo;
d) Referéncia: 13 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.48. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Finangas, a funcao de
confianca de Diretor Financeiro, que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

b) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas do
Departamento de Tesouraria e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos administrativos da Divisdo de Tesouraria;

c) Representar o Municipio nas movimentacfes de todas as contas bancarias,
assinaturas eletronicas, emissao de cheques, e oficios de pagamentos;

d) Controlar todas as entradas e as saidas financeiras das receitas do municipio;

e) Realizar a classificacdo das receitas, entradas e saidas, em conformidade a cada
aplicacao de recurso financeiro, das mais diversas fontes de origem, tanto federal, como
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estadual ou municipal;

f) Responder legalmente por todas as informacgdes da tesouraria municipal, bem
como, prestar atendimento direto ao Tribunal de Contas nas auditorias “in loco”, quando
realizadas, assim também junto aos 6rgaos oficiais como: AUDESP, Receita Federal, entre
outros;

g) Responsabilizar-se legalmente pelos servidores locados no Departamento de
Tesouraria;

h) Desempenhar outras atribuicGes compativeis com a natureza de suas funcoes.

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito ap0s indicacdo do Secretario Municipal de Finangas;

d) Referéncia: 15 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.49. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Finangas, a funcao de
confianca de Diretor de Cadastro Imobiliario, que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Divisdo de Tributos Imobiliarios e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) Adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

c) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S pProcessos e
procedimentos administrativos da Divisdo de Tributos Imobiliarios.

d) Participar da elaboracdo da Planta Genérica de Valores - PGV e promover a sua
atualizacdo anual,
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e) Manter o cadastro de valores imobiliarios;

f) Instruir os processos relacionados a pedidos de avaliacéo especial no langamento
dos tributos imobiliarios;

g) Elaborar e manter atualizado o cadastro imobiliario, bem como encaminhar a
Secretaria Municipal de Obras para realizar vistorias para efeito de atualizacdo do Mapa Oficial
da Cidade de Itapeva;

h) Supervisionar a execucéo dos servicos contratados com terceiros e que tenham
por objetivo a atualizacdo do Mapa Oficial da Cidade de Itapeva,

i) Executar os servi¢cos de localizacdo e identificacdo do numero cadastral das
unidades imobiliarias;

J) Administrar e coordenar para a manutencédo e atualizacdo do Cadastro de
Logradouros - CADLOG;

k) Analisar e acompanhar a viabilidade de atribuicdo ou alteracdo da denominagao
de Logradouros;

I) Desenvolver pesquisas e projetos necessarios ao aprimoramento das técnicas de
avaliacdo de padrao dos iméveis, dos procedimentos e dos sistemas utilizados em sua area de
competéncia,

m) Efetuar pesquisas e analisar valores no mercado imobiliario;

n) Fixar os valores de metro quadrado de terreno de logradouros ou trechos de
logradouros que nao constarem das Plantas Genéricas de Valores, nos termos da legislacédo
prépria;

o) Definir os valores unitarios de metro quadrado de terreno e de construcéo;

p) Aplicar e fazer aplicar a legislacéao tributaria e demais ordenamentos fiscais, das
atividades cujos fatos geradores caracterizem impostos sobre a propriedade imobiliaria, predial
e territorial urbana e taxas conexas;

g) Gerenciar a Insercéao, alteracdo e remocao de dados do cadastro técnico fiscal;
r) Prestar informag8es sobre langcamentos e outras ocorréncias relativas a tributacéao;

s) Prestar todas as informacdes aos 6rgaos de tributacdo, para efeito de lancamento
e outras medidas de interesse fiscal,
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t) Expedir certiddes acerca de quaisquer informacdes contidas no cadastro
imobiliario;

u) Coordenar a inscricdo das unidades tributérias;

v) Emitir comprovantes de alteragao;

X) Proceder a inscricdo dos contribuintes;

y) Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito apos indicacéo do Secretario Municipal de Financas;

d) Referéncia: 15 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.50. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Finangas, a funcao de
confianca de Diretor de Cadastro mobiliario, que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Divisdo de Tributos Mobilidrios e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) Adotar medidas de otimizac&do e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

c) Informar opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos administrativos da Divisdo de Tributos Mobiliarios;

d) Administrar, controlar e coordenar o cadastro e lancamento mobiliario da taxa de
licenca de funcionamento;

e) Coordenar as aberturas, alteracbes e baixas de inscricdes municipais de
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autbnomos e empresas, bem como proceder ao bloqueio de oficio destas;

f) Controlar a emissédo de certiddes negativas de Comprovacédo de Tempo de
Atividade de Empresas e Autbnomos, de Funcionamento de Atividade e de Prazo de Validade
de Alvara de Funcionamento, relativas as inscricdes municipais mobiliarias;

g) Controlar a emissao de alvaras ordinarios (autbnomos e empresas),
extraordinarios (empresas) e para eventos especiais;

h) Orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com os cadastros de
contribuintes pessoas fisicas e juridicas, bem como os contribuintes de outros municipios que
prestam servicos na cidade de Itapeva;

i) Gerenciar as operac¢oes de atualizacdo das informacdes cadastrais.

J) Propor parametros para a selecdo de contribuintes a serem previamente
examinados pela fiscalizacdo nos casos de inscri¢cdo, alteracdo e cancelamento do cadastro;

k) Analisar e decidir os expedientes e pedidos de inscricdo, alteracédo e
cancelamento do cadastro, incluindo-se os contribuintes de outros municipios que prestam
servi¢os na cidade de Itapeva;

[) Analisar e decidir os pedidos de suspensao temporaria e reativacao de inscricao
no Cadastro;

m) Analisar e expedir, com base nos dados constantes dos Cadastros:
1. certidBes tributarias, administrativas ou cadastrais;

2. declarag6es tributérias, administrativas ou cadastrais;

3. outros documentos fiscais correlatos ao cadastro de contribuintes;

n) Informar a fiscalizacdo sobre extravio de livros e notas fiscais e demais infracdes
relativas ao descumprimento de obrigacdes acessorias;

0) Promover a publicacédo de editais de notificacdo de cancelamento de oficio de
inscricdes no Cadastro de Pessoas;

p) Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

XIV - Especificacoes:
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a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

c) Forma de provimento:

1. Funcdo comissionada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Financas;

d) Adicional: 15A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.51. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Finangas, a funcao de
confianca de Diretor de Auditoria Fiscal de Tributos, que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Auditoria Fiscal Tributaria e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) Adotar medidas de otimizac&o e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

c) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S pProcessos e
procedimentos administrativos da Auditoria Fiscal Tributaria;

c) Supervisionar as acoes de fiscalizacdo, lancamento e cobranca de tributos de
competéncia municipal,

d) Supervisionar os processos administrativos de auditoria fiscal;

e) Implementar as acfes necessarias a fiscalizacdo e arrecada¢édo do Imposto sobre
a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos termos de convénio firmado com a Secretaria da
Receita Federal;

f) Propor medidas de aperfeicoamento, regulamentacdo e consolidacdo da
legislacdo tributaria municipal;

g) Propor a celebracdo de convénios com 6rgaos e entidades da Administracao
Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado para aquisicdo de
informacdes visando a racionalizacdo de atividades e realizacao de operac¢fes conjuntas
voltadas a Administracao Tributaria;
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h) Coordenar e supervisionar as atividades de auditoria e langcamento dos tributos de
competéncia do Municipio;

i) Promover estudos destinados a identificacdo da préatica de ilicitos de natureza
fiscal e propor medidas para preveni-las ou combaté-las, inclusive mediante alteracdo da
legislacéo.

]) Estabelecer acdes conjuntas com as outras unidades da Secretaria Municipal de
Financas para controle da evaséo tributéria;

k) Apoiar o Secretario Municipal de Financas nas decisdes relativas a sua area de
competéncia,

I) Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de
atuacao;

m) Viabilizar o atendimento as solicitagcdes dos 6rgaos julgadores administrativos;

n) Dar o apoio na realizacdo de estudos, relatorios e materiais de divulgacdo da
acao e dos resultados da Auditoria;

0) Desenvolver acdes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos para a
formacéo dos servidores e melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu
melhor desempenho e qualidade;

p) Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

Il - Especificacbes:

a) Escolaridade: Ensino Superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Ocupante de cargo efetivo de carreira de auditor fiscal de tributos;

2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacao do Secretario Municipal de Financas;
d) Referéncia: 15 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.52. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Financas, a funcdo de
confianga de Diretor de Custos, que observara o seguinte regramento:
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| — Atribuicdes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas do
Departamento de Custos e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) Gerenciar e analisar as variacdes de custos, baseado em preco, volume,
expedicao e faturamento, acompanhar cenario de previsao orcamentaria, elaborar e apresentar
relatérios comparativos, informando os custos fixos e variaveis;

c) Gerir e acompanhar as contas das concessionarias e gasto geral do municipio;
c) Gerenciar e fazer o comparativo e analise dos custos mensais;

d) Coordenar a andlise e controle de custos, elaborando projetos de eliminacdo de
perdas com programas de reducgéo de gastos;

e) Adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

f) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos administrativos do departamento de Custos;

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

lI- Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Financas;
d) Referéncia: 15 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.53. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Financas, a funcdo de
confianga de Diretor de Fiscalizacdo Municipal que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:
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a) Orientar, supervisionar e acompanhar os procedimentos de notificagdo, autuacao
e fiscalizacdo, proporcionando resultados adequados as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria Municipal Financas, em conformidade as disposi¢cdes do Codigo de Posturas
Municipal;

b) Orientar os contribuintes para a correta observancia da legislacao tributaria, do
Cédigo de Posturas Municipal;

c) Estabelecer e fazer cumprir a programacéao fiscal, supervisionando e integrando
as acOes de fiscalizacdo e encaminhando informacbes sobre seus resultados para o
Departamento de Auditoria de Tributos;

d) Acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento das tarefas pertinentes aos
Fiscais Municipais e de Posturas;

e) Subsidiar propostas de diretrizes, normas e procedimentos, dentro de sua area de
atuacao;

f) Coordenar e dirigir o departamento delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho responséavel pela verificagcdo do cumprimento do Codigo de Postura do
municipio de Itapeva e de legislacao pertinente;

g) Deliberar sobre os tramites dos diversos processos administrativos referentes as
tarefas tipicas do departamento;

h) Determinar acéo fiscalizadora com o objetivo de apurar irregularidades e exercer
poder de policia, observando normas vigentes;

i) Monitorar e dar andamento aos requerimentos, reclamacdes, e controlar prazos de
processos;

j) Coordenar a prestacado de atendimento ao publico acerca de solicitacao,
providéncia, fiscalizagcdo e autorizacdo de competéncia do setor;

k) Emitir documentos diversos, receber, examinar, informar, acompanhar e
manifestar-se sobre processos e relatérios de prazos para regularizagao, recursos, denudncias e
outros;

) Dirigir e orientar acéo contra irregularidades no cumprimento do Cédigo de Postura
e legislacéo pertinente;
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m) Promover, em colaboracdo com os demais 6rgdos, acdes contra infratores do
Caddigo de postura e tributério;

n) Orientar, propor e fazer lavrar notificacdo, auto de infracdo, apreensao de
mercadorias, fiscalizagdo de filas de bancos e outros trabalhos correlatos, fazendo cumprir
normas municipais;

0) Efetuar diligéncias e auxiliar em trabalhos externos para o cumprimento de lei;

p) Exercer a supervisdo da area administrativa do departamento, através de
orientacdo, coordenacao, controle e avaliacao;

g) Organizar as escalas de plantao, férias, abonadas e distribuir as tarefas aos
servidores com prazos determinados;

r) Supervisionar e avaliar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

s) Eventualmente, se necesséario, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcoes;

t) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

lI- Especificacbes:

a) Escolaridade: Ensino Superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal Ocupante de
cargo efetivo de carreira de fiscal municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdodo Secretério Municipal de Finangas;
d) Referéncia: 15 A da da Tabela “A” da Lei Municipal n® 1.811/02.

Art.54. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Industria e Comércio e
Desenvolvimento Econémico, a funcdo de confianca de Chefe de Secédo do Posto de
Atendimento ao Trabalhador, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:
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a)Gerenciar e supervisionar o funcionamento do Posto de Atendimento ao
Trabalhador, credenciado no sistema DataPrev, Sine e Seguro-Desemprego, supervisiondo e
orientando os servidores da reparticéo;

b)Exercer, sob supervisdo direta do Secretario de Industria, Comércio e
Desenvolvimento Econdmico, o controle das tarefas de apoio administrativo;

c)Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho de
sua fungao.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduagcdo em ensino médio;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal,

2. Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal de Industria e
Comércio

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.55. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Desenvolvimento Econémico, a funcdo de confianca de Assessor de Gabinete nivel I, que
observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes

a) Supervisonar os programas de trabalho e renda do Governo do Estado e
Municipio.

b) Recepcionar e atender a populacao, se houver necessidade de que o contato se
dé diretamente com o Secretario Municipal da pasta;

c) Gerenciar as atividades administrativas da Secretaria para o seu bom
desenvolvimento;

d) Coordenar e promover as atividades relacionadas aos programas Bolsa do Povo
Trabalho e Bolsa Auxilio Municipal,

e) Dar todo respaldo necessario e pertinente ao Secretario Municipal da Industria e
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Comércio;

f) Auxiliar o Secretario Municipal da Indatria e Comérco na racionalizagcdo dos
processos e procedimentos administrativos, visando a modernizacéo institucional;

g) Dar suporte as unidades da secretaria na implementacdo do planejamento
estratégico e da gestdo de programas e projetos;

h) Analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo
melhorias na sua organizacao, visando a dar maior eficiéncia aos servicos prestados;

k) Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo.

Il - Especificacbes:

a) Escolaridade: Graduagdo em ensino médio;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por Funcionario Publico Municipal;
2. Nomeado pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretério da pasta;

d) Referéncia: 13 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.56. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal da Juventude, Esportes,
Lazer e Eventos a funcéo de confianca de Diretor de Gestao administrativa, que observara o
seguinte regramento:

| - Atribuigbes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
Secretaria Municipal de Esportes e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

c) Gerenciar os resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e acgdes corretivas, buscando a exceléncia
dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenacéao, intensificar agbes para a
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reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a prestacdo de servicos;

d) Submeter ao Secretario 0s processos e papéis relativos aos 6rgaos que lhe sédo
subordinados e o0 assessorar em todos os assuntos da area administrativa da secretaria,
propondo solucoes;

e) Gerenciar coordenar as minutas de editais, projetos basicos, atos, termos de
acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacdo, contratos e demais
procedimentos em que for parte esta Secretaria;

f) Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentéaria anual e os pedidos de créditos
adicionais;

h)Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

h) Assessorar a Secretaria nas prestacfes de contas dos recursos repassados as
entidades através de emendas parlamentares;

i)- Coordenar os processos de requisicdo de taxa de inscricdo, diarias e passagens,
e sua prestacao de contas;

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito apos indicacdo do Secretario Municipal de Secretaria
Municipal da Juventude, Esportes, Lazer e Eventos;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n. © 1.811/02.

Art.57. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal da Juventude, Esportes,
Lazer e Eventos o cargo em comisséo de Diretor de Departamento de Eventos Esportivos que
observara o seguinte regramento:
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| — Atribuicdes:
a) Promover programas, projetos e eventos recreativos e de lazer para todas as
faixas etarias;

b) Propor os torneios populares que devam compor o calendario;

c) Gerenciar as solicitagcdes de entidades publicas, privadas e outros 6rgaos
representativos da comunidade, no que se refere a Recreacao e ao Lazer;

d) Coordenar e adequar espacos fisicos informais, Ginasios, Campos e afins, para
as atividades de Recreacéao e Lazer, respeitando as realidades locais;

f) Controlar e fiscalizar a frequiéncia dos servidores da Diviséo;

g) Gerenciar a execucao fisica e financeira dos contratos na area de sua atuacgao;
h) Gerenciar a execu¢ao dos convénios na area de sua atuacao;

i) Executar outras atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia;

Il - Especificacbes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Cargo comissionado de livre provimento e exoneragao;

2. Nomeado pelo Prefeito, ap6s indicacdo do Secretario Municipal de Juventude,
Esportes, Lazer e Eventos;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.58. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal da Juventude, Esportes,
Lazer e Eventos o cargo em comissdo de Diretor de Administracado de Pracas Esportivas ao
qual compete:

| — Atribuicdes:
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a) Planejar, organizar, coordenar, orientar, executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas
ao desporto e ao lazer;

b) Coordenar a educacao fisica, o desporto, a recreacao e o lazer, estimulando essas praticas
com vistas & expansao potencial existente;

¢) Administrar, controlar a utilizacdo e zelar pelas pracas esportivas do Municipio;
d) Gerir a infraestrurura e proteger o patrimonio desportivo;

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Cargo em comisséao de livre provimento e exoneracgao;

2. Nomeado pelo Prefeito ap6s indicacdo do Secretario Municipal de Juventude,
Esportes, Lazer e Eventos;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.59. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal da Obras e Servigos o cargo
em comissao de Diretor de Projetos de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo, que observara o
seguinte regramento:

| — Atribuicdes:
a)Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos

pertinentes a sua area de atuacao;

b)Elaborar, em conjunto com os demais diretores, as normas e diretrizes norteadoras do
desenvolvimento urbano;

c)Auxiliar a secretaria de modo a estabelecer rotinas que promovam o pleno
funcionamento de suas divisfes;

d)Promover o planejamento das ac6es que fundamentem o pleno desenvolvimento
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municipal;

e)Orientar e supervisionar diretamente o desenvolvimento dos trabalhos das divisdes
sobre sua responsabilidade;

f)Responsabilizar-se pelas divisdes subordinadas, efetuando o controle direto das agdes
de cada diviséo e seus envolvidos;

g)Coordenar as acdes da equipe de analise e aprovacao de projetos, exigindo o
cumprimento das leis e diretrizes pertinentes;

h)Acompanhar e avaliar as atividades de suas respectivas divisbes e exercer outras
atribuicdes que lhe forem incumbidas;

i)Gerenciar as metas propostas pela gestéo publica do municipio;

j)JAcompanhar a implementacao, desenvolvimento e manutencao das politicas publicas
referentes a arquitetura e urbanismo voltada ao crescimento e desenvolvimento
urbano municipal,

k)Articular com os demais orgaos da Prefeitura, com objetivo de integracao das acoes e
fortalecimento do trabalho da gestéo;

Il — Especificagdes:

a)Escolaridade: Ensino Superior completo em Arquitetura ou Engenharia Civil com
registro no conselho de classe;

b)Experiéncia: 2 (dois) anos na sua area de atuacao;

c)Carga Horaria: Regime de dedicacdao integral;

d)Forma de Provimento:
1. Cargo em comisséao de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito, ap6s indicacdo do Secretario Municipal de Obras e
Servicos.

e)Referéncia: 15A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.60. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos a

funcédo de confianca de Diretor de Gerenciamento e Supervisdo de Obras, que observara o
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seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a)Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacédo, fornecendo orientacdes para decisfes técnicas e
administrativas;

b)Coordenar e assegurar o cumprimento das diretrizes exigidas pela Secretaria Municipal
de Obras e Servigcos aos construtores e empreiteiros que realizarem obras em nome
da municipalidade;

c)Gerenciar, coordenar e fiscalizar obras de construcédo, reforma e/ou ampliacdo de
edificacdo por convénios publicos;

d)Gerenciar, coordenar e fiscalizar obras de construcao, reforma e/ou ampliacdo de
edificacdo executadas por administracao direta;

e)Exigir o cumprimento de todas as leis e normas vigentes, referentes a execucgéo de
obras;

f)Coordenar equipes técnicas para a gestdo e execucédo de obras publicas.

a)Supervisionar, através de vistas “in loco” e acompanhamento de controle, todas as
obras de interesse publico dentro da municipalidade;

b)Supervisionar, acompanhar e gerenciar as medi¢cbes de empreiteiros executores e
Orgaos responsaveis por pagamento de obras;

c)Instruir tecnicamente, quando for necessério, os agentes construtores para um melhor
resultado;

d)Determinar técnicas construtivas a serem aplicadas em obras de méo de obra direta;

e)Gerenciar as adequacdes e ajustes de projeto ou orcamento, quando necessario, a fim
de auxiliar o Departamento de Projetos nos atendimentos de suas demandas;

f)Supervisionar e gerenciar vistorias para subsidiar na elaboracéo de laudos técnicos de
engenharia.

Il - Especificacbes:
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a)Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil com registro no conselho
de classe;

b)Experiéncia: 2 (dois) anos em supervisao e gerenciamento de obras publicas;
c)Carga Horaria: Regime de Dedicac¢éao Integral;
d)Forma de Provimento:
1.Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal.
2.Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretério de Obras e Servicos;
e)Referéncia: 15A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02;
Art.61. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal da Obras e Servigcos a

funcdo de confianca de Diretor de Servigcos Administrativos e Recursos Humanos, que
observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a)Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacéo, fornecendo orientacdes para decisdes técnicas e
administrativas;

b)Coordenar as atividades dos servigos administrativos;

c)Gerenciar as atividades administrativas, de pessoal, recursos fisicos, planejamento,
controle financeiros e materiais, almoxarifado, limpeza, patrimbnio, seguranca,
zeladoria, manutencdo das instalacbes e equipamentos, pertinentes a Secretaria;

d)Promover o planejamento das ac6es que fundamentem o pleno desenvolvimento
municipal;

e)Articular as agcbes administrativas e financeiras, propondo e planejando metas para o
setor administrativo;

f)Promover o desenvolvimento e cumprimento da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Plano Plurianual, no &mbito da Secretaria de Obras e Servicos;

g)Assessorar o Gabinete do Secretario e as Divisdes nas questdes relacionadas as
compras, logistica de material e servigos (interface com Almoxarifado e os Canteiros
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de Obras);

h)Supervisionar, fiscalizar e coordenar o atendimento da qualidade dos produtos,
materiais adquiridos e servigos contratados;

i)Supervisionar e coordenar o controle patrimonial e a movimentagéo de bens, sob a
responsabilidade dos servidores lotados na Secretaria de Obras e Servigos;

j)JAcompanhar o orcamento, com a finalidade de controlar os gastos do or¢camento
previsto;

k)Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas da Secretaria;

[)Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Divisdo de Recursos Humanos
em todas as questdes relativas a servidores e as contratacdes, por periodos
determinados;

m)Produzir e apresentar relatérios de gestdo administrativa.
Il — Especificacoes:

a)Escolaridade minima: Graduagdo em ensino superior de Administragdo ou Engenharia
com registro no respectivo conselho de classe;

b)Experiéncia: 2 (dois) anos na sua area de atuacao;

c)Carga Horéria: Regime de dedicacao integral;

d)Forma de Provimento:
1.Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario de Obras e Servicos;

e)Referéncia: 15A da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02;

Art.62. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal da Obras e Servi¢os a funcéo de
confianca de Diretor de Convénios, Contratos e Licitacdo, que observara o seguinte
regramento:

| — Atribuicdes:
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a)Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacéo, fornecendo orientacdes para decisdes técnicas e
administrativas;

b)Supervisdo, planejamento e coordenacdo de todas as atividades vinculadas a
Licitagcdo, Contratos e Convénios;

c)Coordenar a elaboracédo das atividades voltadas a implantacdo e execucédo de
Convénios, Contratos e Licitacdo em obediéncia as leis, normas e principios
norteadores da Administracdo Publica e as acdes de Governo;

d)Coordenar e avaliar o cumprimento e execucdo dos Convénios e Contratos de
Repasse,;

e)Assessorar 0 Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacdo e fornecer orientacfes para decisdes
administrativas;

f)Supervisionar, planejar e coordenar a execucéo de todas as atividades da unidade em
nivel de diretoria e departamento, orientando, controlando e avaliando resultados
para assegurar o desenvolvimento das a¢des do municipio no &mbito de Convénios,
Contratos de Repasse;

g)Coordenar a realizacao das atividades voltadas a implantacdo dos Convénios e
Contratos de Repasse em obediéncia as leis, normas e principios norteadores da
Administracao Publica e as acdes de Governo viabilizando e possibilitando seu
desenvolvimento em favor do interesse publico;

h)Gerenciar os Convénios, Contratos e Licitacfes desde sua origem, que abrange a
elaboracdo do fluxo e instrucdo documental até a prestacdo de contas e
arquivamento;

i)Gerenciar, supervisionar e acompanha a elaboracdo e a execucao do controle
Orcamentario e Financeiro das Licitacdes, Convénios e Contratos garantindo a
correta classificacéo e aplicacao dos recursos recebidos;

j)Supervisionar a elaboracédo e execucdo dos relatdrios sobre o desenvolvimento das
Acoes e os resultados atingidos;

k)Controlar a equipe técnica assegurando a eficiéncia do departamento através da
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metodologia pratica implantada.
Il —Especficicacdes:
a)Escolaridade minima: Curso Superior completo em Administracdo, Engenharia ou
areas correlatas com registro no respectivo conselho de classe;
b)Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
c)Forma de Provimento:
1.Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2.Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Obras;
d)Referéncia: 15A da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.
Art.63. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal da Obras e Servigos a

funcdo de confianca de Chefe de Setor de Licenciamento e Fiscalizacdo, que observara o
seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a)Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacéo, fornecendo orientacdes para decisdes técnicas e
administrativas;

b)Assegurar o cumprimento das diretrizes exigidas pela Secretaria Municipal de Obras e
Servicos aos interessados em construir no territério municipal;

c)Promover a fiscalizacéo e licenciamento de obras publicas e particulares;
d)Coordenar equipe de emissao de licencas e alvaras de obras;

e)Coordenar equipe de fiscalizacdo de obras particulares, objetivando o cumprimento
das diretrizes municipais;

f)Exigir o cumprimento de todas as leis e normas vigentes, referentes a execuc¢ao de
obras;

g)Avaliar e conduzir os processos administrativos, ainda que contenham irregularidades
e haja necessidade de fiscalizagdo e/ou embargo.
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h)Analisar processos administrativos de solicitacdo de alvaras, certidées de conclusao
de obras e habite-se, promovendo seu deferimento e emissao ou indeferindo e/ou
embargando quando for o caso;

i)Atender a denuncias formuladas por cidaddos que se sintam de alguma forma
prejudicados pela acdo de terceiros na area de obras, identificando as
responsabilidades;

j)Coordenar equipe de licenciamento de obras publicas ou particulares;

k)Coordenar Equipe de Fiscais de Obras e Postura, objetivando o cumprimento das
legislacdes vigentes;

l)Gerenciar e assegurar a eficiéncia do setor através de metodologia préatica implantada

pelo superior imediato;
Il — Especificacdes:

a)Escolaridade minima: Curso técnico de nivel médio em Edificacdes ou superior em
Engenharia, com registro no conselho de classe;

b)Experiéncia: 2 (dois) anos na sua area de atuacao;

c)Carga Horaria: regime integral;

d)Forma de Provimento:
1.Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal.

2.Nomeada pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario Municipal de Obras e
Servicos;

e)Referéncia: 14 A da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.64. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal da Obras e Servicos a de
funcao de confianca de Chefe de Obras Viarias, que observara o seguinte regramento:

| — Atribuicdes:

a)Assessorar o Secretario Municipal de Obras e Servicos em todos 0s assuntos
pertinentes a sua area de atuacéo, fornecendo orientacdes para decisdes técnicas e
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administrativas;

b)Coordenar e assegurar o cumprimento das diretrizes exigidas pela Secretaria de
Obras e Servigos aos construtores e empreiteiros que realizarem obras em nome da
municipalidade.

c)Gerenciar as obras de construcéo, reforma e/ou ampliacdo de edificacdes executadas
por Administragdo Direta

d)Supervisionar, acompanhar e gerenciar as obras em execucao;
e)Coordenar equipes de campo e técnica para a execucao e gestado de obras;
f)Responsabilizar-se pela administracéo e gestao de controle de materiais;
g)Responsabilizar-se pela administragéo e gestao de canteiro de obras.
Il — Especificagoes:
a)Escolaridade: Curso técnico de nivel médio em Edificagbes ou superior em
Engenharia, com registro no conselho de classe;
b)Experiéncia: 2 (dois) anos na sua area de atuacao;
c)Carga Horéria: regime integral,
d)Forma de Provimento:
1.Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal.

2.Nomeada pelo Prefeito apos indicacdo do Secretario Municipal de Obras e
Servicos;

e)Referéncia: 14 A da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.65. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Recursos Hidricos e Meio
Ambiente, a funcdo de confianca de Diretor de Gestdo Administrativa e CPA, que observara o
seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a)Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
secretaria e do centro de protecdo aos animais e demais trabalhos relativos aos seus
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subordinados;

b) Coordenar, a partir de diagndésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

c) Gerenciar os resultados alcancados pelas unidades sob sua direcao,
coordenando planos alternativos e agdes corretivas, buscando a exceléncia dos resultados
gerais e setoriais destas unidades e intensificar acdes para a reducao de custos e a melhoria
continua dos recursos publicos;

d) Adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

e) Submeter ao Secretario Municipal de Recursos Hidricos e Meio Ambiente os
processos e oficios relativos aos 6rgaos que lhe sdo subordinados e assessorar em todos 0s
assuntos da area administrativa do 6rgao, propondo soluc¢des;

f) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos administrativos do setor administrativo e do centro de protecdo aos animais;

g) analisar e emitir manifestaces em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacao, contratos e
demais procedimentos em que for parte a Secretaria Municipal de Recursos Hidricos e Meio
Ambiente;

h) Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e os pedidos de créditos
adicionais;

i) Ordenar e autorizar servicos de operagao externa e servigcos de campo;

J) Confeccionar minutas de portarias no ambito de sua competéncia, devendo
encaminha-las ao setor competente;

k) Autorizar a participagéo de servidores em cursos de interesse da administracao.

[) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior em medicina veterinaria ou
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administracao;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:
1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;

2. Nomeada pelo Prefeito, apés indicacdo do Secretario Municipal de Recursos
Hidricos e Meio Ambiente;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.66. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Recursos Hidricos e Meio
Ambiente, o cargo em comissdo de Diretor de Gestdo Ambiental, que observara o seguinte
regramento:

[-Atribuicbes:

a) Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da
gestao ambiental do municipio, incluindo Residuos Soélidos, Educacdo Ambiental e Programas
de cunho ambiental promovidos pelo Estado e Governo Federal e demais trabalhos relativos
aos seus subordinados;

b) Coordenar, a partir de diagndésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

c) Gerenciar os resultados alcancados pelas unidades sob sua direcao,
coordenando planos alternativos e agoes corretivas, buscando a exceléncia dos resultados
gerais e setoriais destas unidades e intensificar acdes para a reducao de custos e a melhoria
continua dos recursos publicos;

d) Adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos e procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com
observancia aos principios da celeridade e eficiéncia operacional;

e) Submeter ao Secretario Municipal de Recursos Hidricos e Meio Ambiente os
processos e oficios relativos aos 6rgaos que lhe sdo subordinados e assessorar em todos 0s
assuntos da area administrativa do 6rgao, propondo soluc¢des;

f) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos administrativos do setor de Gestdo Ambiental,
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g) Gerenciar e emitir manifestacées em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacdo, contratos e
demais procedimentos em que for parte a Secretaria Municipal de Recursos Hidricos e Meio
Ambiente;

h) Coordenar a elaboragéo da proposta orcamentéria anual e os pedidos de créditos
adicionais;

i) Ordenar e autorizar servicos de operacao externa e servicos de campo;

j) Gerenciar as minutas de portarias no ambito de sua competéncia, devendo
encaminha-las ao setor competente;

k) Autorizar a participacédo de servidores em cursos de interesse da administracao.

[) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduac&o em ensino superior em engenharia florestal, engenharia
ambiental ou engenharia agronémica,;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:
1. Cargo Comissionado de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito, apés indicacdo do Secretario Municipal de Recursos
Hidricos e Meio Ambiente;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.67. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Rela¢des Institucionais,
cargo em comissao de Diretor do Fundo Social, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a) Coordenar, desenvolver e executar a politica municipal de desenvolvimento,
assisténcia e promocao social;

b) Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver a politica de acdo do Centro
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Municipal de Capacitacdo de Adolescentes — CEMCA, Centro de Referéncia da Assisténcia
Social — CRAS e Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social — CREAS;

c)Executar o planejamento, a supervisao e execucao das atividades e programas
assistenciais e promocionais no campo social;

d)Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os
pontos criticos, priorizando as areas de intervencao da agdo municipal;

e)Desenvolver programas na area habitacional e de capacitacdo profissional;

f)Manter estreita coordenacdo com o6rgdos de promocao e de assisténcia social,
estadual e federal;

g)Participar de atividades de assisténcia e promocéao social, através de convénios
com entidades publicas e particulares;

h) Administrar programas sociais, elaborando e executando programas de amparo
a crianca, ao adolescente, a familia, ao idoso e ao migrante;

i)Gerenciar a prestacao de assisténcia social e promoc¢ao do bem estar a populagéo
carente, inclusive a prestacéo de auxilio material as pessoas reconhecidamente necessitadas;

j)Promover o levantamento de recursos da comunidade, que possam ser utilizados
no atendimento e assisténcia aos necessitados;

k)Planejar, organizar e executar, com a participacdo de técnicos, 0s cursos de
treinamento de formacéo e reciclagem dos servidores que atuam nas unidades subordinadas;

l)Coordenar os trabalhos de pesquisa e estatistica na area de assisténcia social
objetivando avaliar os programas em desenvolvimento e a elaboracao de outros;

m)Estimular a organizacdo e a participacdo da comunidade no levantamento,
discusséo e solucdo de problemas relacionados com a agéo social da municipalidade;

n)Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social, prestadas por
instituicbes da comunidade, que recebem subvencao ou auxilio da municipalidade;

o)Colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e estudos,
relacionados ao seu campo funcional.

p)Executar outros servigos que forem determinados pelo Prefeito Municipal.
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Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Cargo comissionado de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito apds indicacdo do Secretério de Rela¢des Institucionais;
d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.68. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianga de Diretor Financeiro, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuices:
a) Acompanhar a execucao orcamentéria da Secretaria;
b)Subsidiar os processos de aquisicdo de materiais e servigos para a Secretaria,

c)Coordenar o suprimento de materiais permanentes e materiais de consumo para
todas as estruturas e atividades da Secretaria;

d)Coordenar a execucao de servicos de suporte a Secretaria, sejam estes proprios
da Prefeitura ou terceirizados;

e)Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo
Secretario Municipal de Saude;

f)Acompanhar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as
tarefas de forma a atender a legislacao em vigor;

g)Supervisionar a organizacao do cadastro de servidores;

h)Coordenar a execucdo dos procedimentos licitatérios da administracdo publica
municipal para aquisicdo de materiais e servigos para o exercicio;

i)Subsidiar as atividades das Comissdes de Licitacbes da Prefeitura na preparacao
e levantamento de informac6es para a realiza¢do dos procedimentos licitatérios;

j)Subsidiar o processo de tomada de decisdes no ambito da Divisdo de Compras e
de Almoxarifado, que envolvam informacdes relativas aos procedimentos licitatérios e aos
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contratos vigentes na Secretaria Municipal da Saude;
Il - Especificacdes:
a) Escolaridade: Graduagdo em ensino superior;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcdo em confianga a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Saude;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.69. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianca de Diretor de Convénios e Contratos, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuices:

a) Coordenar a politica de acompanhamento dos contratos e convénios celebrados
pela Secretaria Municipal de Saude,;

b) Acompanhar, juntamente com o Diretor Financeiro, oS convénios e processos
licitat6rios para garantir a aquisi¢cao de produtos, insumos e servicos que guardem relacdo com
o desenvolvimento das acdes e servigos de saude;

c)Monitorar o desempenho dos contratos e convénios junto aos 0Orgaos
financiadores, objetivando o cumprimento dos prazos, a prestacdo de contas, a garantia das
contrapartidas e, se necessario, a instituicdo de aditivos aos mesmos;

d)Assessorar as diversas geréncias na preparacdo de planos de aplicacédo e
monitoracdo de contratos e convénios;

e)Supervisionar e executar as atividades proporcionadas pelo Departamento e que
guardem relagdo com os programas e projetos da Secretaria Municipal de Saude;

f)Coordenar e participar do funcionamento de Comités, Comissdes e Grupos
Técnicos para compatibilizacdo e implementacao da politica para promocao da atencdo a
grupos populacionais;

g)Coordenar, orientar, assessorar e executar as atividades de programacéao e
orcamentacdo no ambito da Secretaria Municipal de Saude;
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h)Elaborar, em conjunto com os diversos Diretores e setores da SMS, a proposta
orcamentéria anual e suas reformulacdes;

i)Estabelecer, em conjunto com a Divisdo de Auditoria e Controle, critérios,
indicadores e procedimentos técnico-administrativos para classificacdo e avaliacdo dos
servicos de saude;

J)Atuar, em parceria com os demais Departamentos, na formulacdo de normas e
padrdes técnicos de disponibilidade, acessibilidade, cobertura e qualidade da assisténcia,
relativas a rede ambulatorial e hospitalar;

k)Estabelecer, a partir dos parametros da Programacéo pactuada e integrada, os
critérios e metas a serem trabalhadas pelas Unidades de Saude;

)Desenvolver outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas pelo
Secretario Municipal de Saude;

Il - Especificacbes:

a) Escolaridade: Graduagdo em ensino superior;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Saude;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.70. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianca de de Chefe de Divisdo de Atencdo em Cuidados domiciliares, que observara o
seguinte regramento:

a)Coordenar o atendimento domiciliar, nos seus diversos niveis de atencéo, visando
a adequacao da oferta nos limites da necessidade da demanda dos usuarios SUS do
Municipio de Itapeva;

b)Manter prontuario atualizado dos atendimentos de saude por paciente;

c)ldentificar e monitorar os avancos obtidos com o tratamento oferecido por nivel de
complexidade, estabelecendo indicadores de alcance para cada paciente;
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d)Realizar, mensalmente, analise multidisciplinar individualizada para cada
paciente, visando a instrucdo do prontuario do mesmo;

e)Promover agbes em conjunto as Unidade de Saude de referéncia de cada
paciente a fim de criar/estabelecer solu¢des para o adequado tratamento de saude do
paciente;

f)\Gerenciar a compra de servicos multiprofissionais de saude para o atendimento de
todos os pacientes restritos ao lar, ora encaminhados pelo servico social ou pelas unidades
basicas de saude, através da Central Reguladora, ou por determinacéo judicial, prestando
todas as informacdes necessarias ao atendimento disponibilizado e realizado, oferecendo
relatério de atendimento, quando necessario;

g)Coordenar as escalas de atendimento em todos os niveis de atencao, atendendo
aos niveis de complexidade de saude de cada paciente, priorizando o atendimento com no
minimo um profissional de nivel superior e um profissional de nivel técnico;

Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduag&do em ensino médio;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Saude;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.71. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianca de Chefe de Divisédo de Atencdo Psicossocial, que observara o seguinte regramento:

| - Atribuicbes:

a)O atendimento indiscriminado a pacientes SUS do Municipio de Itapeva, de
todas as faixas etarias, que apresentem intenso sofrimento psiquico decorrente do uso de
crack, alcool e outras drogas;

b)Organizar o fluxo de atencdo em saude mental na modalidade CAPS AD,
visando potencializar a rede de salude no que tange ao cuidado com as pessoas em
sofrimento psiquico, de forma a garantir o tratamento mais adequado;
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c)Desenvolver e orientar a realizacdo de projetos terapéuticos em grupo e
individualizado;

d)ldentificar e monitorar os avan¢os obtidos com o tratamento oferecido por
nivel de complexidade;

e)Realizar, mensalmente, analise multidisciplinar individualizada para cada
paciente, visando a instrucao do plano terapéutico individualizado;

f)Prestar atendimento multidisciplinar aos pacientes trabalhando dentro da
I6gica do cuidado compartilhado entre os diversos equipamentos e servi¢os de saude da
rede municipal,

g)Gerenciar a compra de servicos multiprofissionais de saude para o efetivo
atendimento de todos os pacientes;

h)Apoiar a organizacéo do fluxo regulatério de saude mental do Municipio;
i)Agilizar o atendimento aos casos mais graves e urgentes;

j))Normatizar via protocolo o atendimento prestado ao paciente de saude mental
com sofrimento psiquico decorrente do uso de crack, alcool e outras drogas;

k)Estabelecer fluxo para pedido de internag¢ao voluntaria e involuntaria junto ao
referido servico;

l)Elaborar relatério mensal estatistico de atendimento;

m)Elaborar as escalas de atendimento em todos os niveis de atencao;
Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduag¢do em ensino médio;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

c) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apds indicacdo do Secretario Municipal de Saude

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.72. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
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confianca de Chefe de Divisdo de Atencdo e Cuidados a pessoas com Deficiéncia que
observara o seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a)Elaborar, desenvolver, acompanhar, orientar a execucao, pela Administracdo
Pdblica Municipal, de planos, programas e projetos voltados para a inclusao da Pessoa com
Deficiéncia, bem como fomentar politicas publicas de inclusao e acessibilidade de modo a
articular com as diferentes esferas de governo, estabelecendo parcerias com sociedade civil,
iniciativas publicas, privadas e de terceiro setor no sentido de desenvolver acdes que
garantam os valores basicos da igualdade de tratamento e oportunidade, de justica social, do
direito a dignidade da pessoa humana e do bem estar;

b)Gerenciar a compra de servicos multiprofissionais de saude para o efetivo
atendimento de todos os pacientes;

c)Agilizar o atendimento aos casos mais graves e urgentes;

d)Acompanhar, em conjunto a equipe multidisciplinar, dentro da l6égica do cuidado
para pessoas com deficiéncia fisica, a constru¢cdo de um projeto terapéutico singular como
eixo no atendimento de cada paciente;

e)Elaborar relatério mensal estatistico do nimero de atendimentos por sindrome;
f)Elaborar as escalas de atendimento em todos 0s niveis de atencao;

g)Supervisionar e orientar as equipes das unidades de reabilitacdo multiprofissionais
e trabalhar de forma interdisciplinar, envolvendo as familias, as unidades béasicas de salude e
as comunidades, buscando recursos locais que facilitem o desenvolvimento integrado de
processos de inclusdo da pessoa com deficiéncia;

h)Planejar e Desenvolver melhorias nos mecanismos de registro e coleta de dados
sobre as pessoas com deficiéncia no ambito da SMS, estimulando o aperfeicoamento dos
sistemas de informacéo do SUS e a busca junto aos setores competentes;

i) Desenvolver indicadores e parametros especificos para esta area, com estudos
epidemioldgicos, clinicos e de servicos, e com estimulo as pesquisas em saude e deficiéncia;

j)Coordenar e definir as Capacitacdes de Recursos Humanos para o
desenvolvimento de acdes e atitudes que potencializam os cuidados as pessoas com
deficiéncia usuarias do SUS;
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k)Organizar e Coordenar os servicos de atencao as pessoas com deficiéncia como
uma rede de cuidados, de forma intersetorial e participativa, tendo as Unidades Basicas de
Saude (ou Saude da Familia) como porta de entrada;

[)Acompanhar e gerir, junto a Divisdo de Convénio de Contratos, os contratos de
gestdo e convénios de sua &rea de abrangéncia, acompanhando e avaliando a sua execugao,
considerando o desenho assistencial local e as diretrizes técnicas e operacionais da Divisao;

m)Desenvolver a interlocugdo em nivel local com os contratados e conveniados.
Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduagcdo em ensino médio;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal,
2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Saude;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.73. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianca de Chefe de Almoxarifado, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a) Instituir sistema de monitoramento e avaliacdo dos processos de abastecimento,
estoque e distribuicdo dos produtos e materiais utilizados no ambito dos servigcos de
saude;

b)Planejar e organizar a estocagem de materiais, orientando as condi¢cdes para o
melhor controle destes;

c)Manter o controle geral de estoque orientando os registros de entradas e saidas de
materiais;

d)Controlar o recebimento e saida das mercadorias do Departamento de Almoxarifado,
responsabilizando-se pela conferéncia de materiais e respectivas notas de
mercadorias a fim de promover uma efetiva prestacdo de contas aos contratos
celebrados;
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Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduag&do em ensino médio;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal de Saude;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.74. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianca de Chefe de Compras, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuicdes:

a)Realizar a compra de materiais, servicos e outros, a fim de garantir o
abastecimento da rede no que diz respeito a todos 0os materiais e servigcos necessarios a
Secretaria Municipal de Saude;

b)Definir a locagédo dos pontos de suprimento de materiais;

c)Manter atualizado o cadastro de fornecedores, por categoria/atividade, a fim de
subsidiar a realizacdo dos procedimentos licitatérios;

d)Realizar os processos de compra de materiais e servi¢os, subsidiando a
Secretaria Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de Itapeva, bem como o
lancamento dos respectivos Editais, datas e resultados dos procedimentos realizados, visando
otimizar as compras conforme a necessidade da Secretaria Municipal de Saude;

e)Atender a todas as requisi¢cdes das Unidades da Secretaria Municipal de Saude,
adequando a correta descricdo dos objetos solicitados a fim de subsidiar a realizacao do
correto procedimento licitatorio, atendendo-se as legislacdes vigentes;

f)Desenvolver outras atividades correlatas que |lhe venham a ser atribuidas pela
Secretaria Municipal de Saude ou pelo Diretor Financeiro;

Il - Especificacdes:
a) Escolaridade: Graduag¢do em ensino meédio;

b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
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¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, ap0s indicacdo do Secretario Municipal de Saude.

d) Referéncia Salarial: 14 A, da Tabela “A”, da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.75. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal de Saude a funcao de
confianca de Chefe de Divisdo de Controle e Manutencdo de Informatica, que observara o
seguinte regramento:

[-Atribuices:

a)Coordenar as necessidades da Secretaria Municipal da Saude quanto a selecéo
de equipamentos, suporte técnico, analise de sistemas, programacao e operacao, avaliando a
viabilidade técnica e econdmica, estabelecendo um programa de trabalho para as areas da
SMS;

b)Propor e implementar politicas de uso dos recursos de informatica
disponibilizados;

c)Coordenar e sistematizar os trabalhos de reorganizacdo dos processos
administrativos da SMS;

d) Avaliar e disponibilizar solu¢cbes de automacao para os diversos processos e
atribuicoes;

e)Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe venham a ser atribuidas pelo
Diretor Imediato ou pelo Secretario Municipal de Saude.

f)Exercer, sob sua superviséo direta, o controle de tarefas de apoio administrativo;
Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduag¢do em ensino médio;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretario Municipal de Saude;

d) Referéncia Salarial: 14 A da Tabela “A” da Lei Municipal n. © 1.811/02.
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Art.76. Fica criado na estrutura da Secretaria Municipal de Transportes e Servigos
Rurais o cargo em comissdo de Diretor de Infraestrutura Rural, que observara o seguinte
regramento:

[-Atribuicbes:

a)Gerenciar os projetos de croquis, coordenar, orientar, dirigir e controlar as
atividades relacionadas as pontes localizadas na zona rural e demais trabalhos relativos aos
seus subordinados;

b) Coordenar, a partir de diagndésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

c) Gerenciar os resultados alcancados pelas unidades sob sua direcéao,
coordenando planos alternativos e agdes corretivas, buscando a exceléncia nos resultados
gerais e setoriais destas unidades e intensificar agdes para a reducao de custos e a melhoria
continua dos recursos publicos;

d) Submeter ao Secretario Municipal de Transportes e Servi¢cos Rurais 0S processos
e oficios relativos aos assuntos que |he sdo subordinados e assessorar em todos 0s assuntos
referentes a sua area de atuacao, propondo solucdes;

e) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos do setor de infraestrutura rural;

f) Gerenciar e emitir manifestac6es em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacdo, contratos e
demais procedimentos em que for parte a Secretaria Municipal de Transportes e Servicos
Rurais;

g) Realizar vistorias periodicas em pontes de madeiras, linhas de tubos e pontes de
concreto;

h) Coordenar as minutas de portarias no ambito de sua competéncia, devendo
encaminha-las ao setor competente;

i) Autorizar a participacéo de servidores em cursos de interesse da administracao;

J) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.
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Il - Especificagdes:

a) Escolaridade: Graduagao em ensino superior;

b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;

¢) Forma de provimento:

1.Cargo comissionado de livre provimento e exoneracao;

2. Nomeado pelo Prefeito, apds indicacdo do Secretério Municipal de Tranportes;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

Art.77. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal Transportes a funcao de
confianga de Diretor de Gestao Administrativa, que observara o seguinte regramento:

[-Atribuicbes:

a) Planeja e coordena a execucao de todas as atividades administrativas ligadas a
Secretaria de Transportes e Servigos Rurais;

b)Supervisiona, orienta e fiscaliza os subordinados a seu departamento no cumprimento
de suas func¢des administrativas;

c)Intermedeia acdes junto aos 6rgados competentes;
d)Coordena a elaboragéo da frequéncia mensal de todos os funcionérios da pasta;

e)Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de
Transportes e Servigos Rurais.

Il - Especificacdes:

a) Escolaridade: Graduacdo em ensino superior;
b) Carga Horéaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcao gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito apés indicacdo do Secretario Municipal de Transportes.

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.
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Art.78. Fica criada na estrutura da Secretaria Municipal Transportes e Servigcos
Rurais a funcdo de confianca de Diretor de Gestdo de Materiais, que observara o seguinte
regramento:

[-Atribuicbes:

a)Coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades relacionadas ao saneamento
basico da zona rural e demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

b) Coordenar, a partir de diagndésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais;

c) Gerenciar as equipes de: elétrica, mecanica, funilaria, pontes e saneamento
basico, coordenar planos alternativos e acfes corretivas, buscando a exceléncia dos resultados
gerais e setoriais das unidades sob sua coordenacdao, intensificar agcdes para a reducéo de
custos e a melhoria continua dos recursos publicos;

d) Acompanhar as empresas terceirizadas nas realizagbes dos servicos;

e) Conduzir equipes e controlar materiais como aquisi¢ao, controle, armazenagem,
distribuicdo e reposicéo;

f) Submeter ao Secretario Municipal de Transportes e Servicos Rurais 0S processos
e oficios relativos aos assuntos que Ihe séo subordinados e assessorar em todos 0s assuntos
da area do 6rgao, propondo solucdes;

g) Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar 0S processos e
procedimentos do setor de gestdo de materiais;

h) Analisar e emitir manifestagcdes em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperacgdo, contratos e
demais procedimentos em que for parte a Secretaria Municipal de Transportes e Servigos
Rurais;

i) Controlar a logistica de distribuicdo de materiais e maquindarios para os distritos;

j) Controlar e gerir os estoques de materiais necessarios, antevendo eventuais
emergéncias;

k) Convocar equipes em situacdes emergénciais;

[) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
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inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.
Il - Especificacdes:
a) Escolaridade: Graduagdo em ensino superior;
b) Carga Horaria: Regime de dedicacéo integral;
¢) Forma de provimento:

1. Funcéo gratificada a ser exercida por funcionario publico municipal;
2. Nomeada pelo Prefeito, apds indicagdo do Secretario Municipal de Transportes e Servi¢os
Rurais;

d) Referéncia Salarial: 15 A da Tabela “A” da Lei Municipal n.° 1.811/02.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.79. As despesas resultantes da aplicacao desta lei correrdo a conta de dotacdes
especificas, suplementadas se necessario

Art.80. Essa Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio Prefeito Cicero Marques, 26 de setembro de 2022.

MARIO SERGIO TASSINARI

Prefeito Municipal

Anexo |
Quantitativo Nomenclatura Ref. Salarial Escolaridade
04 Coordenador 15AlI Nivel Superior
41 Diretor 15A Nivel Superior
24 Chefe 14A Nivel Médio
03 Assessor de 16All Nivel Superior
Gabinete
05 Assessor de 13A Nivel Médio
Gabinete nivel
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Assessor de 16All Nivel Superior
Imprensa e
Cerimonial

Institucional

Assessor de 13A Nivel Médio
Comunicagéo Nivel
Il
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