GOVERNO DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.295, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre a alteragao daLei4.215, de 22 de abril
de 2024, criando a Secretaria Municipal de
Tecnologia, Inteligéncia e Inovagao — SN e da outras
providéncias.

CARLOS EDUARDO PEREIRA DA SILVA, Prefeito da Estancia
Turistica de Campos do Jord&o, no uso de minhas atribuicdes legais; '

£

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1°. O inciso V do art. 13. da Lein° 4.215, de 22 de abril de 2024,

passa a ter a seguinte redagao:
V - Secretaria Municipal de Administracao e Abastecimento; (NR)

Art. 2°. Fica inserido o inciso XIX no art. 13 da Lei n° 4.215, de 22

de abril de 2024, com a seguinte redagao:
XIX - Secretaria Municipal de Tecnologia, Inteligéncia e Inovagao;

Art. 3°. O art. 18 da Lei n® 4.215, de 22 de abril de 2024, passa a ter

a seguinte redagao:
Art. 18. A Secretaria Municipal de Administracao e Abastecimento -

SA é composta por:
| - Subsecretaria de Administragéo, Abastecimento e Frota;
a) Departamento de Recursos Humanos - SAR;
1. Divisao de Gestao de Carreiras - SAGC;
2. Setor de Pagamentos - SASPG;
3. Divisdo de Gestao de Beneficios - SAGB;
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4. Divisdo de Gestao de Pessoas -

5. Setor de Medicina do Trabalho e Saude dQ Trabalhador - SASMT,;
6. Divisao de Cadastro e Controle de Arquivo - SACC;
b) Diviséo de Apoio Administrativo - SAAA;

1. Setor de Protocolo - SASPR;

2. Setor de Arquivo - SASAR; e

3. Setor de Suporte Administrativo - SASSA,;

c) Departamento de Abastecimento - SAA;

1. Divisao de Almoxarifado - SADA;

2. Setor de Patriménio - SASPA; e

3. Setor de Patriménio Imobiliario - SASPI;

d) Departamento de Compras e Licitagoes - SAL;

1. Setor de Estudo Técnico Preliminar - SASET,;

2. Setor de Cotacoes - SASCT;

3. Setor de Compras - SASCO; e

4. Setor de Licitagdes - SASLI;

e) Departamento de Gestéo de Frotas - SAG;

1. Setor de Controle de Frotas - SASCF; (NR).

Art. 4°. Fica inserido o art. 31-A. na Lei n°® 4.215, de 22 de abril de

2024:

Art. 31-A. A Secretaria Municipal de Tecnologia, Inteligéncia e
Inovagdo — SN & composta por:

| - Subsecretaria de Tecnologia, Inteligéncia e Inovagao;

a) Departamento de Tecnologia, Inteligéncia e Inovacao - SNT;

1. Setor de Planejamento em Tecnologia e Inteligéncia - SNSPT;

2. Setor de Infraestrutura Tecnoldgica e Inovagéo - SNINT; e

3. Setor de Banco de Dados - SNDBA;"

Art. 5°. O ANEXO | - ORGANOGRAMAS DAS ESTRUTURAS
ADMINISTRATIVAS da Lei Municipal n° 4.215, de 22 de abril de 2024, referente a
“\/ - Secretaria Municipal de Administragdo, Abastecimento e Tecnologia”, passa a

ter a seguinte redagéo.
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V. Secretaria Municipal de Administracdo e

Abastecimento (NR)

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E
ABASTECIMENTO

SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACAO,
ABASTECIMENTO E
FROTA

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS E
LICITAGOES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE FROTAS

DIVISAO DE APOIO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO ABASTECIMENTO

DIVISAO DE GESTAO SETOR DE DIVISAO DE SETOR DEETPS

DE CARREIRAS PROTOCOLO ALMOXARIFADO . DE FROTAS

SETOR DE SETOR DE
PATRIMONIO COFACOES

SETOR DE

PAGAMENTOS =t SETOR DE ARQUIVO.

= = SETOR DE
DIVISAO DE GESTAO SETOR DE SUPORTE PATRIMONIO W 0n DE COMPRAS

DE BENEFICIOS ADMINISTRATIVO {MOBILIARIO

DIVISAO DE GESTAC SETOR DE

DE PESSOAS

LICITACOES

SETOR DE MEDICINA
DO TRABALHOE

SAUDE DO
TRABALHADOR

DIVISAG DE
CADASTRO E
CONTROLE DE
ARQUIVO

Art. 6° O ANEXO | - ORGANOGRAMAS DAS ESTRUTURAS
ADMINISTRATIVAS da Lei Municipal n° 4.215, de 22 de abril de 2024, passa a

conter:
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XIX. Secretaria Municipal de Tecnologia,

Inteligéncia e Inovacao

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA,

INTELIGENCIA E
INOVACAO

SUBSECRETARIA DE

~ [ECNOLOGIA,
INTELIGENCIAE
INOVACAO

DEPARTAMENTO DE
" {ECNOLOGIA,
INTELIGENCIAE
~ INOVAGAO

SETOR DE SETOR DE
PLANEIAMENTO EM INFRAESTRUTURA SETOR DE BANCO DE
TECNOLOGIAE FECNOLOGICAE DADOS
INTELIGENCIA INGVAGAO

Art. 7° O ANEXO Il — COMPETENCIA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA da Lei Municipal n° 4.215, de 22 de abril de 2024,
referente a “V - Secretaria Municipal de Administracao e Abastecimento e

Tecnologia”, passa a ter a seguinte redagao.

) ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Secretaria Municipal | Coordenar e executar as atividades administrativas da
de Administracdo e | Prefeitura.

Abastecimento Desenvolver politicas e praticas de gestéo de pessoal.
Gerenciar processos de contratagao, treinamento, avaliagéo
e processamento envolvendo os servidores municipais.
Gerenciar e deliberar sobre a concessao de direitos dos
servidores municipais previstos em Lei.

Coordenar a elaboracdo e implementagéo de planos
estratégicos para a administragao municipal.
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ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Secretaria Municipal | Elaborar e executar o orgamento da Secretaria.

Ordenar despesas através de delegagdo e competéncia.
Monitorar as despesas, garantindo a conformidade com as
Abastecimento leis orcamentarias.

Atestar despesas em carater suplementar em relagao as
demais Secretarias Municipais.

Buscar eficiéncia financeira na utilizagdo dos recursos
disponiveis.

Realizar auditorias internas para assegurar a legalidade e
eficiéncia dos processos.

Garantir a transparéncia das agoes da secretaria,
disponibilizando informagdes para a comunidade. e
Estabelecer e manter relagbes com outras secretarias,
érgaos publicos e entidades para cooperagao € integragéo

de Administracio e

de acbes.
Subsecretaria " de | Coordenar e executar atividades administrativas internas da
Administracao, subsecretaria.

Abastecimento e Frota | Gerenciar processos relacionados a recursos humanos,
como contratagao, treinamento e avaliagao de pessoal.
Participar da elaboragdo e execugdo do orgamento da
subsecretaria.

Monitorar as despesas, garantindo a conformidade com as
leis orcamentarias. ‘
Realizar auditorias internas para assegurar a legalidade e
eficiéncia dos processos administrativos.

Garantir o cumprimento de normas e regulamentacoes
internas.

Coordenar e implementar projetos relacionados a
administracéo.

Avaliar a viabilidade e impacto de novas iniciativas.

Manter comunicacdo e cooperagdo com outras areas da
Secretaria de Administragdo e Abastecimento.

Participar de redes de colaboragéo e parcerias externas,
quando necessario.

Garantir um atendimento eficiente e suporte aos
colaboradores da subsecretaria.

Implementar canais de comunicagao interna para promover
a transparéncia e a eficacia nas operagées.

Planejar e executar a aquisicdo de bens, servicos e obras
necessarios para o funcionamento da prefeitura,
assegurando a conformidade com as leis e regulamentos de
compras governamentais.

Organizar processos de licitagao, incluindo a elaboracgéo de
editais, selecdo de fornecedores, adjudicagao de contratos e
acompanhamento das etapas de contratagao.
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ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Subsecretaria de | Realizar cotagcées de pregos, negociagées com fornecedores
Administracao, e elaboracdo de contratos para garantir condigbes
Abastecimento e Frota | econémicas favoraveis nas aquisigdes.

Manter registros de fornecedores, avaliar o desempenho de
fornecedores e estabelecer parcerias estratégicas para
garantir a qualidade e a eficiéncia das aquisigoes.

Gerenciar estoques de materiais, equipamentos e
suprimentos, garantindo um controle eficiente e a
disponibilidade adequada de recursos. ~
Planejar e coordenar a distribuicdo de materiais e
suprimentos para os diversos departamentos e unidades
municipais. , .
Manter registros atualizados de todos os ativos patrimoniais
da prefeitura, incluindo aquisicdo, transferéncia e baixa de
bens.

Gerenciar instalagbes de armazenamento e assegurar a
seguranca e a organizagéo dos bens e materiais.

Promover praticas sustentaveis, incluindo a compra de
produtos ecoldgicos e a gestéo eficiente de recursos para
reduzir custos e o impacto ambiental.

Utilizar sistemas de tecnologia da informag&o para otimizar a
gestdo de suprimentos, incluindo sistemas de gestao de
estoque e aquisicdes.

Implementar praticas de controle de qualidade para garantir
que os produtos e servicos adquiridos atendam aos padroes
especificados.

Fornecer suporte logistico e de suprimentos para eventos
municipais e situagées de emergéncia, como desastres
naturais.

Oferecer treinamento e capacitagdo a equipe responsavel
pela gestdo de suprimentos e logistica.

Fornecer informagdes sobre as aquisigbes, gastos e
atividades de suprimentos e logistica a administragao
municipal, ao publico e aos érgéos de controle.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a frota de veiculos da Secretaria.

Manter um inventario atualizado dos veiculos, incluindo
informacgdes sobre manutencao, quilometragem e condi¢oes
operacionais.

Estabelecer politicas e procedimentos para o abastecimento
eficiente e econdmico da frota.

Monitorar o consumo de combustiveis, avaliar fornecedores
e buscar alternativas sustentaveis.
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GOVERNO DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS

DO JORDAO

ESTADO DE SAQ PAULO
ANEXO Il (CONTINUACAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Departamento de
Recursos Humanos

Planejar e executar processos de recrutamento para
preenchimento de vagas.

Coordenar a selegéo e contratagdo de novos colaboradores.
Gerenciar registros de funcionarios, incluindo dados
cadastrais, contratos e documentos relacionados.

Elaborar e controlar a folha de pagamento.

Administrar beneficios e programas de compensacéo.
Identificar necessidades de treinamento.

Planejar e implementar programas de capacitagéo e
desenvolvimento.

Avaliar a eficacia dos programas de treinamento.

Coordenar processos de avaliagdo de desempenho.
Fornecer feedback aos colaboradores e apoiar o
desenvolvimento profissional. A

Gerenciar questées sindicais e negociar acordos coletivos,
se aplicavel.

Mediar conflitos e garantr o cumprimento das leis
trabalhistas.

Implementar politicas e praticas para garantir a saude e
seguranga dos funcionarios.

Cumprir normas regulamentadoras relacionadas a
seguranc¢a no trabalho.

Desenvolver politicas e praticas de gestdo de pessoas
alinhadas aos objetivos da secretaria. ‘
Promover um ambiente de trabalho saudavel e motivador.
Gerenciar planos de cargos e salarios.

Realizar pesquisas salariais e analises de mercado.

Manter registros atualizados e em conformidade com as leis.
Desenvolver e comunicar politicas internas.

Garantir o cumprimento das politicas organizacionais.

Setor de Pagamentos

Calcular e processar a folha de pagamento dos funcionarios
de acordo com as politicas e narmas estabelecidas.
Garantir a precisdo dos calculos, incluindo salarios,
descontos, beneficios e eventuais bonificagdes.

Administrar e monitorar os beneficios oferecidos aos
funcionarios.

Realizar a gestédo eficiente dos programas de beneficios,
garantindo conformidade com as leis e regulamentagdes
locais.

Coordenar o processo de emissdo de salarios e beneficios.
Assegurar que os pagamentos sejam realizados dentro dos
prazos estabelecidos.

Calcular e provisionar os impostos e encargos sociais sobre
a folha de pagamento.
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ESTADO DE SAD PAULO
ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Setor de Pagamentos | Manter-se atualizado sobre as alteragdes nas leis fiscais e
trabalhistas que possam impactar os calculos.

Preparar relatérios relacionados a folha de pagamento e
beneficios para a gestao e 6rgaos fiscalizadores.

Manter registros detalhados e documentagcao em
conformidade com as normas legais.

Responder a duvidas e consultas dos funcionarios
relacionadas a salarios, beneficios e questées financeiras.
Fornecer suporte em processos relacionados a empréstimos,
adiantamentos e outros beneficios financeiros.

Colaborar com auditorias internas, garantindo a preciséo e
integridade dos registros. e
Implementar medidas corretivas em resposta a
recomendacées de auditoria, quando necessario.

Utilizar sistemas e tecnologias para otimizar processos de
pagamento e manter-se atualizado sobre novas solugdes no
mercado.

Assegurar o cumprimento das legislagbes e
regulamentacdes relacionadas a pagamentos e beneficios.
Atuar em conformidade com normas especificas da
municipalidade.

Realizar treinamentos internos para a equipe em relagéo a
procedimentos de pagamento, atualizagdes legais e
sistemas utilizados. '
Divisdo de Gestdo de | Colaborar no desenvolvimento de planos de carreira para
Carreiras diferentes cargos e niveis hierarquicos.

Orientar os colaboradores sobre oportunidades de
crescimento e progressdo na carreira.

Oferecer aconselhamento individualizado aos colaboradores
sobre o desenvolvimento de suas carreiras.

Identificar habilidades e competéncias a serem aprimoradas
para alcangar objetivos profissionais.

Desenvolver e implementar programas de desenvolvimento
que atendam as necessidades individuais e organizacionais.
Facilitar a participagédo em cursos, treinamentos e programas
de educacéo continuada.

Realizar avaliagdes de competéncias para identificar lacunas
e areas de melhoria.

Recomendar atividades de desenvolvimento com base nos
resultados das avaliagbes.

Colaborar na identificacdo de talentos e na criagéo de planos
de sucesséo.

Assegurar que a organizagdo esteja preparada para
preencher cargos-chave com talentos internos.
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ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E ABASTECIMENTO (NR)

Divisdo de Gestiao de
Carreiras

Facilitar a mobilidade interna de colaboradores interessados
em novas oportunidades dentro da organizacao.

Coordenar processos de transferéncia e promocéo.
Promover uma cultura de feedback continuo entre gestores
e colaboradores.

Implementar sistemas de avaliagdo de desempenho que
considerem o desenvolvimento de competéncias.

Manter-se atualizado sobre tendéncias do mercado de
trabalho e suas implicagcdes nas carreiras dos colaboradores.
Recomendar ajustes nos planos de carreira conforme
necessario.

Identificar potenciais lideres e desenvolver programas
especificos para aprimorar habilidades de lideranca.
Facilitar o desenvolvimento de competéncias de lideranga
em todos os niveis organizacionais.

Colaborar na avaliacdo de desempenho de longo prazo,
considerando a evolugdo e a contribuicdo ao longo da
carreira.

Sugerir ajustes em planos de desenvolvimento pessoal.
Comunicar oportunidades de desenvolvimento e programas
de carreira aos colaboradores.

Engajar os colaboradores na construgéo de suas trajetérias
profissionais. ,
Realizar pesquisas de satisfacdo e retencdo para entender
as necessidades e expectativas dos colaboradores.

Propor agbes para melhorar a satisfacdo e a retencédo de
talentos.

Divisao de Gestio de
Beneficios

Realizar estudos e analisar propostas de novos beneficios e
consignacodes;

Apoiar na divulgacéo dos beneficios junto aos servidores.
Prestar atendimento e orientagdo quanto a concessao de
novos beneficios.

Prestar orientacbes aos 6rgados da administracéo publica
sobre questbes relacionadas a sua area de atuacéo;
Fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados pela
Prefeitura com as empresas contratadas no ambito de sua
atuacdo acompanhar, controlar e supervisionar contratos de
sua area de atuacao.

Elaborar relatérios gerenciais e de gestdo da distribuicéo de
beneficios.

Orientar os servidores sobre os beneficios previdenciarios e
de concessédo de aposentadoria.

Efetuar o acompanhamento e manutencao de convénios.
Protocolar e acompanhar os processos para fins de
aposentadoria.
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ESTADO DE SAO PAULO
ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAC}AO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Divisdo de Gestio de | Efetuar acompanhamento e encaminhar a assisténcia social
Beneficios ao servidor sempre que necessario.

Atuar na politica de movimentagdo de pessoal, prestando
assessoria técnica quando solicitado.

Divisdo de Gestido de | Planejar e executar processos seletivos para contratagéo de
Pessoas novos colaboradores.

Desenvolver e implementar programas de integragao para
novos colaboradores. :
Fornecer informacbes sobre politicas da organizagéo,
beneficios e procedimentos internos.

Implementar e gerenciar sistemas de avaliagdo. de
desempenho.

Auxiliar na definicdo de metas individuais e no feedback
continuo aos colaboradores.

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento.
Coordenar programas de capacitagdo e oferecer
oportunidades de aprendizado.

Assessorar colaboradores no planejamento de suas
carreiras.

Desenvolver planos de sucesséo para posigbes-chave.
Administrar programas de beneficios, como plano de saude,
vale-refeigao e outros.

Responder a duvidas e auxiliar os colaboradores na
utilizacdo dos beneficios.

Desenvolver e manter atualizadas as politicas de recursos
humanos da organizagao.

Garantir a conformidade com as normas internas e
regulamentagdes trabalhistas.

Mediar conflitos e questées entre colaboradores e a
organizagao.

Assegurar o cumprimento dos direitos e deveres
estabelecidos na legislagéo trabalhista.

Implementar programas de promogéo de saude e bem-estar.
Monitorar e apoiar a salde emocional e fisica dos
colaboradores.

Acompanhar indicadores de desempenho da equipe de
Recursos Humanos.

Identificar oportunidades de melhoria e implementar acées
corretivas quando necessario.

Promover ambientes de trabalho inclusivos e diversos.
Implementar politicas e praticas que respeitem a diversidade
e a igualdade.
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ESTADO DE SAOQ PAULO

ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E ABASTECIMENTO (NR)

Setor de Medicina do
Trabalho e Sautde do
Trabalhador

Coordenar a realizagdo de exames médicos admissionais
para novos colaboradores.

Conduzir exames periédicos para monitorar a saude dos
funcionarios.

Realizar exames demissionais para documentar o estado de
saude no momento do desligamento.

Avaliar a capacidade e aptiddo fisica e mental dos
colaboradores para desempenhar suas fungdes.

Emitir pareceres sobre a compatibilidade entre a saude do
trabalhador e as atividades desenvolvidas.

Desenvolver e implementar programas de prevencade de
doencas ocupacionais.

Promover agbes de promocgdo a salde, como indicar as
campanhas de vacinacao e atividades fisicas.

Coordenar processos relacionados a afastamentos por
motivos de saude.

Desenvolver e implementar programas de prevengao de
doengas ocupacionais.

Promover acées de promogao a saude, como campanhas de
vacinacdo e atividades fisicas.

Coordenar processos relacionados a afastamentos por
motivos de saude.

Manter contato com médicos e profissionais de saude para
entender a evolugéo dos casos.

Realizar avaliagbes ergondémicas nos locais de trabalho.
Implementar medidas para prevenir lesées relacionadas a
ergonomia.

Colaborar na elaboracdo de planos de prevengdo de
acidentes e incidentes.

Monitorar a exposicédo dos funcionarios a agentes nocivos a
salde, como substancias quimicas ou ruido.

Implementar medidas de controle e prevencéo.

Desenvolver e ministrar treinamentos sobre saude e
seguranc¢a no trabalho.

Assegurar que os colaboradores estejam cientes dos
procedimentos e normas relacionadas a seguranga.
Coordenar programas de reabilitagdo para colaboradores
afastados por razdes de saude.

Trabalhar em conjunto com profissionais de saude para
facilitar o retorno seguro ao trabalho.

Manter registros precisos e atualizados dos exames médicos
e avaliagbes de saude.

Garantir a confidencialidade e a seguranca dos registros.
Prestar atendimento médico em situagdes de emergéncia no
local de trabalho, quando necessario.
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GOVERNO DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAQ PAULO
ANEXO Il (CONTINUACAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Setor de Medicina do | Colaborar com servicos médicos externos quando
Trabalho e Satide do | apropriado.

Trabalhador Assegurar o cumprimento das Normas Regulamentadoras
estabelecidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
Manter-se atualizado sobre alteragcdes nas legislagoes
relacionadas a saude e seguranc¢a no trabalho.

Avaliar as condi¢des do ambiente de trabalho para identificar
possiveis riscos a saude e seguranga dos colaboradores.
Propor medidas corretivas quando necessario.

Divisdo de Cadastro e | Manter e atualizar registros individuais de todos os
Controle de Arquivo colaboradores, incluindo dados pessoais, profissionais e de
treinamento. #
Coordenar o processo de admissdo, garantindo que toda a
documentacgao necessaria seja completa.

Gerenciar o processo de demisséo, arquivando documentos
e garantindo a conformidade com os procedimentos
estabelecidos.

Manter registros precisos de frequéncia e horas trabalhadas
pelos colaboradores.

Organizar e manter sistemas eficientes de arquivamento
fisico e eletrdnico para documentos relacionados a recursos
humanos, como contratos, declaragbes, e registros
disciplinares. .
Emitir documentos relacionados a recursos humanos, como
contracheques, declaragcbes de renda, e outros
comprovantes quando necessario.

Garantir a atualizagdo regular dos dados cadastrais dos
colaboradores, incluindo mudancas de enderego, estado
civil, dependentes, entre outros.

Prestar suporte aos colaboradores em questdes
relacionadas a documentos, cadastros e informacbes
pessoais.

Assegurar que todos os processos e documentos estejam em
conformidade com as leis trabalhistas e regulamentacdes
pertinentes.

Realizar auditorias periddicas nos registros e documentos
para garantir precisdo e conformidade.

Oferecer treinamento interno sobre o correto preenchimento
de formularios, politicas de recursos humanos e
procedimentos de arquivo.

Garantir o cumprimento de prazos para envio de
documentos, declaragbes e relatérios relacionados a
recursos humanos.

Colaborar com outras divisées dentro do departamento e da
secretaria para garantir a integragéo eficiente dos processos
de recursos humanos.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAC}AO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Divisdo de Apoio | Organizar e manter o arquivamento de documentos

Administrativo administrativos.
Desenvolver e implementar sistemas de controle de
documentos.
Receber, registrar e distribuir correspondéncias internas e
externas.

Protocolar documentos e garantir sua tramitagéo adequada.
Prestar atendimento aos cidaddos e servidores para
esclarecimento de duvidas.

Gerenciar o fluxo de informagbées entre o publico e a
Subsecretaria.

Administrar o estoque de materiais de escritério € insumos.
Zelar pelo patriménio da Subsecretaria, controlando
inventarios e movimentagdes.

Planejar e executar atividades Ioglstlcas para eventos
internos e externos.

Coordenar a reserva e utilizacdo de espacos fisicos da
Subsecretaria.

Colaborar na organizagao de processos seletivos internos.
Manter registros atualizados de dados pessoais dos
servidores do departamento.

Acompanhar a execugéo de contratos e convénios firmados
pela Subsecretaria. _
Garantir o cumprimento dos prazos e condigbes
estabelecidos nos instrumentos legais.

Colaborar na elaboracdo e execugdo do orcamento do
departamento.

Controlar despesas e fornecer relatérios financeiros
regulares.

Suporte técnico basico para questdes de tecnologia da
informacéo no departamento.

Colaborar na implementacdo de sistemas informatizados
para otimizagéo de processos.

Estabelecer e manter relages com outras instituicées e
6rgéos relacionados.

Participar de reunies e colaborar em iniciativas conjuntas.
Identificar necessidades de capacitagédo para os membros da
equipe.

Desenvolver e acompanhar indicadores de desempenho do
departamento.

Apresentar relatérios periédicos a alta administracéo.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Setor de Protocolo Receber documentos provenientes de 6rgaos internos e
externos.

Registrar formalmente cada documento, atribuindo-lhe um
numero de protocolo.

Realizar a triagem inicial dos documentos para
encaminhamento as areas responsaveis.

Assegurar que os documentos sejam direcionados aos
setores apropriados de acordo com seu conteudo.

Manter um registro atualizado da movimentagéo de
documentos.

Garantir que os prazos para resposta ou providéncias sejam
monitorados € cumpridos. ¢
Organizar e manter o arquivo fisico e/ou eletrénico de
documentos. ,

Implementar sistemas eficientes de arquivamento para facil
recuperacao de informacgdes.

Emitir certiddes e declaragbes a partir dos documentos
arquivados, quando necessario.

Assegurar a veracidade e conformidade desses documentos.
Prestar atendimento aos cidadaos e servidores que
procuram informagdes sobre documentos protocolados.
Facilitar o acesso as informagdes, respeitando as normas de
sigilo e confidencialidade. ‘
Implementar processos de digitalizagédo para documentos
fisicos, quando aplicavel.

Garantir a seguranga e integridade dos documentos
digitalizados.

Promover treinamentos para os usuarios internos sobre os
procedimentos de protocolo.

Orientar os colaboradores sobre as normas e regulamentos
relacionados a gestdo documental.

Gerenciar prontudrios e processos, mantendo a integridade
e confidencialidade das informagdes.

Colaborar com outras areas na elaboragédo de relatérios e
levantamentos de dados.

Avaliar continuamente os processos de protocolo e propor
melhorias.

Implementar praticas que otimizem a eficiéncia e a eficacia
do fluxo documental.

Assegurar que todos os procedimentos de protocolo estejam
em conformidade com as normas legais e regulamentagées
pertinentes.

Manter-se atualizado sobre mudangas nas legislagbes
relacionadas a gestdo documental.

Elaborar relatérios peridédicos sobre a movimentagéo e status
dos documentos.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAQAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Setor de Protocolo Monitorar indicadores de desempenho da Divisdo de
Protocolo.
Setor de Arquivo Classificar documentos de acordo com critérios

estabelecidos.

Organizar e catalogar os documentos de forma logica e
acessivel.

Gerenciar o arquivo fisico, garantindo a correta
armazenagem e conservagao dos documentos.
Desenvolver e manter sistemas eficientes de arquivamento

eletrénico.
Criar indices e catalogos que facilitem a localizagéo rapida e
precisa dos documentos. .

Utilizar sistemas de codificagdo e descricdo para

identificagdo dos arquivos.

Monitorar prazos legais e regulamentares para retencdo de

documentos.

Coordenar a eliminagédo segura e adequada de documentos

conforme politicas de descarte.

Facilitar o acesso controlado aos documentos arquivados.

Coordenar empréstimos temporarios, se necessario,

mantendo registros detalhados.

Identificar e preservar documentos de valor histérico ou

cultural. .

Implementar medidas para proteger documentos contra

danos fisicos e ambientais.

Fornecer treinamento aos usudrios internos sobre

procedimentos de consulta e uso do arquivo.

Orientar os colaboradores sobre as praticas adequadas de

manipulacdo de documentos.

Coordenar a digitalizagdo de documentos para preservagéo

e acessibilidade.

Implementar sistemas de gestéo eletrénica de documentos,

quando aplicavel.

Elaborar relatérios periédicos sobre a movimentagao,

consulta e status dos documentos.

Manter registros precisos para auditorias internas e externas.

Avaliar continuamente os processos relacionados ao arquivo

geral.

Propor e implementar melhorias para otimizar a eficiéncia e

a seguranca.

Garantir que todas as praticas de arquivamento estejam em

conformidade com as normas legais e regulamentagées.

Manter-se atualizado sobre mudancas nas legislacbes

relacionadas a gestdo documental.

Colaborar com outras divisdes, especialmente a Divisdo de

Protocolo, para garantir a integridade do fluxo documental.
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Setor de Arquivo Participar de iniciativas que envolvam a gestdo documental
de forma integrada.

Setor de Suporte | Receber e direcionar visitantes, ligagcbes telefonicas e
Administrativo correspondéncias.

Facilitar a comunicacdo interna entre os setores da
Subsecretaria.

Apoiar na organizagédo logistica de eventos, conferéncias,
reuniées e treinamentos.

Coordenar reservas de espacos e fornecer suporte durante
os eventos.

Colaborar na organizagdo de viagens oficiais, incluindo
reservas de passagens e hospedagem. : ‘
Providenciar documentos e informagdes necessarias para
viagens. .

Coordenar a utilizacédo de salas de reuniéo e outros espacgos
fisicos.

Garantir a manutencdo e organizagdo adequada desses
ambientes.

Colaborar com a Divisdo de Protocolo no recebimento,
registro e encaminhamento de documentos.

Assegurar a integridade e rastreabilidade dos documentos
durante seu manuseio.

Prestar suporte administrativo as diferentes areas da
Subsecretaria conforme demanda.

Facilitar a comunicacdo entre setores e garantir o fluxo
eficiente de informagdes.

Implementar e monitorar praticas sustentaveis, incluindo a
gestdo adequada de residuos.

Colaborar com iniciativas de reducédo do impacto ambiental.
Oferecer suporte técnico basico para questées de tecnologia
da informacé&o.

Coordenar a manutencéo de equipamentos de escritorio.
Colaborar na logistica de processos seletivos internos,
agendando entrevistas e organizando documentos.

Facilitar a comunicacdo entre os participanies e o0s
responsaveis pelos processos seletivos.

Colaborar na organizagdo de treinamentos internos,
workshops e atividades de capacitagao.

Manter registros de participagdo e avaliagdo de programas
de treinamento.

Coletar feedbacks e avaliagdes relacionadas aos servigos de
suporte administrativo.

Propor e implementar melhorias nos processos de suporte.
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Departamento de | Manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
Abastecimento servicos e controlar a expedicdo do Cadastro Geral de
Fornecedores, sua renovacdo anual, suspensdo temporaria
ou cancelamento, quando necessario.

Realizar em articulagdo com o 6rgéo solicitante, quando for
0 caso, 0 processamento de licitagao para obras e compras
de bens, contratagbes de servicos e alienacoes.

Solicitar o pronunciamento de érgéos técnicos ou a presenca
do préprio interessado, no caso de aquisicao de materiais e
equipamentos especiais ou de uso especifico e de obras.
Realizar a necessaria pesquisa de mercado com vistas a
identificacéo dos valores a serem licitados. ¢
Executar os procedimentos preparatérios ao processamento
de compras em situagdes de dispensa e inexigibilidade.
Promover os atos iniciais visando a imposicdo de multa e
penalidades e propor rescisdes contratuais e a declaracéo de
inidoneidade de fornecedor, prestador de servico ou
executante da obra.

Divisao de | Receber e conferir os materiais entregues, garantindo que
Almoxarifado estejam de acordo com as especificagbes e quantidades
previamente solicitadas.

Organizar e armazenar os materiais de forma adequada,
considerando fatores como tipo de material, condi¢cdes de
armazenamento e prazos de validade.

Manter um controle rigoroso do estoque, registrando
entradas, saidas, transferéncias e ajustes, para evitar
excessos ou faltas de materiais.

Colaborar com o departamento na gestéo de relacionamento
com fornecedores, incluindo a comunicagéo sobre prazos de
entrega e condicdes contratuais.

Coordenar a distribuicdo dos materiais para os diferentes
setores municipais conforme suas solicitagdes, garantindo
que recebam os insumos necessarios no momento certo.
Realizar inventarios regulares para verificar a conformidade
do estoque fisico com os registros do sistema de controle de
estoque.

Implementar praticas adequadas para o descarte de
materiais obsoletos, vencidos ou danificados, seguindo
regulamenta¢des ambientais e de seguranca.

Colaborar com os setores usuarios na padronizagdo de
materiais, buscando otimizar processos de aquisigdo e
garantir uniformidade.

Atender as solicitacdes internas de materiais, assegurando
que os setores recebam os insumos necessarios para a
continuidade de suas atividades.
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Divisao de | Gerenciar materiais de consumo frequente, como papéis,
Almoxarifado utensilios de escritério e produtos de limpeza, mantendo
niveis adequados para o funcionamento diario.

Implementar procedimentos de controle de qualidade para
garantir que os materiais adquiridos atendam aos padrées
estabelecidos.

Capacitar a equipe do almoxarifado em praticas atualizadas
de gestdo de estoque, controle de materiais e uso eﬂmente
de sistemas de gerenciamento.

Integrar sistemas eletrbnicos para facilitar o registro,
monitoramento e gestdo de materiais no almoxarifado.
Elaborar relatérios periédicos sobre o desempenhe da
divisdo, incluindo analises de movimentacdo de estoque,
eficiéncia operacional e sugestdes de melhorias.

Setor de Patriménio Realizar e manter um inventario atualizado de todos os bens
' patrimoniais sob responsabilidade da secretaria, incluindo
moveis, equipamentos, veiculos e imoveis.

Registrar e catalogar novos bens adquiridos, atribuindo
codigos ou numeros de identificacdo para facilitar o controle
e a localizacao.

Gerenciar as transferéncias de bens entre setores
municipais, assim como processos de baixa por
obsolescéncia, danos irreparaveis ou descarte legal.
Monitorar e registrar a movimentagcdo de bens entre
departamentos, garantindo a rastreabilidade e a prestacao
de contas.

Manter registros detalhados sobre a manutencao, reparo e
substituicdo de bens patrimoniais, assegurando sua
durabilidade e funcionamento adequado.

Avaliar periodicamente o valor contabil dos bens patrimoniais
e calcular a depreciacdo, quando aplicavel, para fins
contabeis e relatérios financeiros.

Coordenar a contratacdo e renovacao de seguros para os
bens patrimoniais, assegurando a protecdo adequada contra
danos e perdas.

Gerenciar processos de alienagdo de bens considerados
obsoletos ou sem utilidade, seguindo procedimentos legais e
administrativos.

Capacitar os servidores envolvidos na gestéo de patriménio,
fornecendo orientagcbes sobre procedimentos, normas e
regulamentacdes aplicaveis.

Integrar sistemas eletronicos para facilitar o controle,
monitoramento e gestédo do patriménio, garantindo eficiéncia
e precisdo nas informacdes.
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Setor de Patrimonio Realizar auditorias internas periédicas para garantir a
conformidade com politicas, regulamentos e procedimentos
relacionados a gestéo patrimonial.
Elaborar relatérios periédicos sobre o estado do patriménio,
movimenta¢des, avaliagbes e demais informacoes
relevantes para a prestagao de contas.
Manter os dados do patriménio atualizados nos sistemas e
registros, garantindo a precisdo das informacées disponiveis.
Colaborar com outras divisbes do departamento e da
secretaria para garantir a integragéo eficiente dos processos
de gestéo patrimonial com os demais servicos prestados.
Setor de Patriménio | Zelar pela conservacdo do patriménio imobilidrioc do
Imobiliario Municipio, promovendo o controle, fiscalizacdo e
manutencdo dos imoveis utilizados em servigo publico.
Adotar as providéncias necessarias a regularidade dominial
dos bens do Municipio, elaborando os atos a fim de instruir
os processos administrativos que tenham por objeto:
a) adquirir bens imoéveis;
b) doar, permutar, alienar ou arrendar bens iméveis de
propriedade do Municipio;
c) dispor sobre cesséo ou concessao de direito real de uso,
permissdo autorizagdo de uso de bens imoveis de
propriedade do Municipio; .
d) onerar e gravar bens imoveis de propriedade do Municipio;
e) obter por doagdo ou cessdo, o uso de imbveis de
propriedade do Estado, da Unido ou de terceiros pelo
Municipio;
Realizar os registros e as averbagbes necessarias junto aos
cartérios competentes;
Acompanhar a execug¢do amigavelmente as desapropriagées
de interesse do Municipio, assim decretadas pelo Prefeito
Municipal, por necessidade ou utilidade publica, ou por
qualquer interesse social.
Encaminhar ao érgdo competente as certidées, escrituras e
demais instrumentos relativos aos imdveis de dominio
publico municipal, bem como informar as alteragbes
patrimoniais que ocorrerem, mediante alienagdo ou
aquisicdo, sempre que solicitado.
Subsidiar o Secretario Municipal de Habitacdo e
Planejamento, anualmente, relacéo atualizada do patriménio
imobiliario, indicando os iméveis publicos que estao:
a) ocupados, discriminando os respectivos equipamentos
comunitarios nele edificados e a Secretarias Municipais
responsaveis pela manutencao deles;
b) desocupados, discriminando os possiveis projetos de
equipamentos comunitario reservados para 0s mesmos € as
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Setor de Patriménio | Secretarias Municipais responsaveis pelos projetos e
Imobiliario reservas das areas publicas;

c) desocupados, sem prévia destinagéo;

Instruir processos administrativos de sua competéncia
responder as consultas que lhe forem formuladas.

Solicitar parecer juridico a Procuradoria Geral do Municipio,
quando necessario, a fim de instruir os processos
administrativos de sua competéncia.

Arquivar e cadastrar as escrituras, contratos e quaisquer-
outros documentos relativos ao patriménio imobiliario do
Municipio, de modo a poder fornecer, prontamente, dados e
elementos de consulta.

Fiscalizar os bens iméveis de propriedade do Municipio, a fim
de evitar que qualquer dos bens pertencentes a
administracdo direta, indireta ou fundacional sob seu
controle, seja usado para fins estranhos & administracao.
Solicitar a Secretaria Municipal de Habitagédo e
Planejamento, que tome providéncias no sentido de proceder
a notificagdo de possiveis invasores de éareas publicas,
sempre que lhe for informado quanto a possiveis ocupagoes
irregulares ou quando verificado por meio de diligéncias.
Informar & Procuradoria Geral do Municipio sobre as
notificagbes de desocupagdes de éreas publicas por
invasores, que descumpriram as determinagdes de
desocupacdo no prazo legal, solicitando-lhes providéncias
judiciais para retomada da posse do bem publico esbulhado.
Executar a regularizagdo fundidria das éreas publicas
municipais ocupadas irregularmente por terceiros, apds
demonstrada conveniéncia e oportunidade administrativa e,
ao final, mediante autorizacéo legislativa.

Executar as demarcacdes e levantamentos topogréaficos que
se fizerem necesséarios para fins de desmembramento,
remembramento ou retificacéo de area publica municipal.
Departamento de | Receber as requisigdes de compras e de contratagéo de
Compras e Licitagbes | servicos de todas as Secretarias e Departamentos da
Prefeitura apds deferimento pelo agente publico competente,
promovendo o registro destas como  processos
administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e
remetendo ao Setor de Licitacdes e Contratos os que exijam
abertura de procedimento licitatorio.

Realizar as cotacdes necessarias a definigdo do instrumento
juridico adequado a aquisicdo dos bens ou servigcos
solicitados.

Constatar a existéncia de dotagdes orgamentarias para as
aquisicoes, reservando-as, € promover 0 processo a
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Departamento de | Secretaria de Financas para os procedimentos a seu cargo
Compras e Licitagdes | em todas as fases pertinentes.

Promover a aquisicdo ou contratacdo, diretamente, nas
hipéteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao,
instruindo e finalizando os respectivos processos,
elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os apos
liquidagao.

Encaminhar o processo administrativo ao Setor de
Licitacdes, sem reserva de dotagdo orgamentaria, mas apos
constatacdo de sua existéncia, quando for necessaria a
realizacdo de certame, em qualquer de suas modalidades.
Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de
fornecedores potenciais da Prefeitura.

Manter registro atualizado das normas e orientagbes
inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes
publicos competentes para autorizar aquisicdes de bens ou
Servicos.

Disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas a
supremacia do interesse publico, da legalidade, da
moralidade e da transparéncia ativa e passiva.

Promover os processos do Setor a Procuradoria Juridica do
Municipio e a Controlaria Interna do Municipio para emissao
dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos
procedimentos de controle ordinarios e extraordinarios.
Elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos, e
estabelecer, quando pertinente, os padrbées de
especificacées e nomenclaturas.

Setor de Estudo | Identificar as demandas e necessidades tecnoldgicas dos
Técnico Preliminar | diversos setores da secretaria para garantir a aquisicao de
(ETPs) solucbes adequadas.

Desenvolver termos de referéncia que contemplem as
particularidades das demandas tecnolégicas, incluindo
especificagcbes técnicas e requisitos especificos.

Manter-se atualizado sobre as tendéncias tecnoldgicas
relevantes para as atividades da secretaria, a fim de orientar
as aquisicdes de maneira alinhada com as melhores praticas
do setor.

Monitorar a execugdo de contratos relacionados a tecnologia,
assegurando a entrega de produtos ou servigos tecnolégicos
conforme acordados.

Analisar propostas de empresas de tecnologia, levando em
consideracdo critérios especificos, como a qualidade das
solugcbes propostas e a capacidade técnica dos
fornecedores.

Coordenar a integragdo de sistemas e solugdes tecnolbgicas
adquiridas, garantindo a interoperabilidade e eficacia no uso.
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Setor de Estudo | Implementar medidas para garantir a seguranga da
Técnico Preliminar | informacdo nas solugdes tecnolégicas adquiridas, em
(ETPs) conformidade com as normas e regulamentacdes de
segurancga cibernética.

Promover treinamentos e capacitagdes para os usuarios
internos, visando otimizar o uso das solugdes tecnoldgicas
adotadas.

Realizar avaliagbes periédicas do desempenho das
tecnologias adotadas, propondo melhorias e atualizagbes
guando necessario.

Conduzir pesquisas de mercado para identificar novas
tecnologias, produtos ou servicos que possam trazer
inovacao e eficiéncia para a secretaria.

Manter um relacionamento préximo com fornecedores de
tecnologia, promovendo parcerias e entendendo as solugdes
disponiveis no mercado.

Setor de Cotacoes Receber solicitacbes de compra de diferentes setores da
secretaria, compreendendo as necessidades especificas de
bens e servicos.

Avaliar as demandas para identificar aquelas que requerem
uma resposta rapida e eficiente, sendo mais adequadas para
o processo de cotagao.

Pesquisar e identificar fornecedores que possam atender
prontamente as necessidades, considerando critérios como
confiabilidade, qualidade e agilidade na entrega.

Contatar fornecedores para solicitar orcamentos, detalhando
as especificagcdes técnicas e os prazos necessarios.
Negociar condigées comerciais com os fornecedores,
buscando obter pregcos competitivos, prazos de entrega
adequados e condigées de pagamento favoraveis.

Analisar as propostas recebidas, considerando néo apenas o
aspecto financeiro, mas também a qualidade dos produtos ou
servicos oferecidos.

Selecionar a melhor proposta e formalizar a compra, gerando
os documentos necessarios para o processo, como ordens
de compra ou contratos simplificados.

Manter registros organizados de todas as cotagoes
realizadas, incluindo documentos como orcamentos,
propostas, ordens de compra e demais informagdes
pertinentes.

Informar os setores internos sobre o andamento das
cotagbes, garantindo transparéncia e alinhamento com as
expectativas dos solicitantes.

Acompanhar o desempenho dos fornecedores apos a
conclusdo das compras, avaliando a qualidade dos produtos
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Setor de Cotagdes ou servicos entregues, bem como o cumprimento dos prazos
estabelecidos.

Identificar oportunidades de otimizacdo nos processos de
cotacéo, visando maior eficiéncia e redugao de custos.
Promover treinamentos internos para os colaboradores
envolvidos nos processos de cotacdo, assegurando que
compreendam as melhores praticas e procedimentos
adotados.

Setor de Compras Receber as demandas de diferentes setores da secretaria,
compreendendo as necessidades especificas de bens e
Servigos.

Analisar as demandas para identificar as melhores
estratégias de aquisicdo, considerando orgamento
disponivel, prazos e qualidade necessaria.

Pesquisar e selecionar fornecedores confiaveis que atendam
aos requisitos estabelecidos, considerando critérios como
preco, qualidade e histérico de entregas.

Realizar cotagées junto aos fornecedores e negociar pregos,
condicées de pagamento, prazos de entrega e demais
aspectos contratuais.

Elaborar pedidos de compra com base nas negociagdes
realizadas, detalhando as especificagbes técnicas e as
condigbes acordadas.

Acompanhar o status dos pedidos junto aos fornecedores
assegurando que os prazos de entrega sejam cumpridos e
comunicando eventuais atrasos aos setores envolvidos.
Gerenciar contratos simplificados de aquisigédo, garantindo o
cumprimento das clausulas contratuais e a qualidade dos
produtos ou servigos contratados.

Manter controle do estoque de materiais e insumos, evitando
excessos ou faltas e promovendo a gestéo eficiente dos
recursos disponiveis.

Avaliar o desempenho dos fornecedores, considerando a
qualidade dos produtos ou servicos entregues, o
cumprimento de prazos e a conformidade contratual.
Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades da diviséo,
incluindo  informagées sobre compras realizadas,
desempenho de fornecedores e utilizagéo de recursos.
Promover a capacitagdo continua da equipe, garantindo que
estejam atualizados sobre procedimentos, regulamentacoes
e melhores praticas de compras.

Incentivar a adogéo de praticas sustentaveis nas aquisigoes,
considerando critérios ambientais e sociais na selecdo de
fornecedores e produtos.
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Setor de Licitagoes Desenvolver editais e toda a documentagédo necessaria para
a realizacdo de processos licitatérios, assegurando que
estejam em conformidade com a legislagao vigente.
Analisar as demandas dos diversos setores da secretaria,
interpretando suas necessidades e garantindo que os editais
atendam aos requisitos técnicos e operacionais.
Providenciar a publicacédo e divulgagédo dos editais, seguindo
os procedimentos legais estabelecidos, para atrair uma
concorréncia ampla e garantir a transparéncia do processo.
Receber e analisar a documentacdo das empresas
interessadas em participar dos processos licitatérios,
verificando a regularidade fiscal, juridica e técnica.

Realizar as sessées publicas de abertura de propostas,
pregbes presenciais ou eletrénicos, conduzindo os
procedimentos de acordo com as normativas legais.

Prestar esclarecimentos aos participantes sobre as regras do
processo licitatério e analisar recursos apresentados,
assegurando a transparéncia e a equidade.

Avaliar as propostas apresentadas pelos licitantes,
considerando critérios estabelecidos no edital, como preco,
qualidade, prazos e demais condigdes.

Homologar os resultados dos processos licitatorios,
declarando os vencedores e realizando a adjudicagdo dos
contratos.

Acompanhar a execugdo dos contratos resultantes das
licitagdes, garantindo o cumprimento das obrigagoes
contratuais por parte dos fornecedores.

Promover a capacitagdo continua da equipe, mantendo-a
atualizada sobre as mudancgas na legislagéo de licitagbes e
boas praticas do setor.

Manter registros organizados de todos os processos
licitatérios, incluindo documentos, atas e relatorios,
assegurando a conformidade com os requisitos legais.
Realizar analises periédicas dos processos licitatorios,
identificando oportunidades de melhoria e garantindo a
conformidade com as diretrizes da administragéo publica.
Departamento de | Desenvolver planos estratégicos para a gestao eficiente da
Gestao de Frotas frota de veiculos.

Coordenar a implementagdo de politicas e diretrizes
relacionadas a gestéo de frotas.

Planejar e supervisionar programas de manutencgao
preventiva para garantir a operacionalidade da frota.
Coordenar a realizagdo de manutengdes corretivas,
assegurando a prontiddo dos veiculos.

Lei n° 4.295, de 18/12/2025 — Pag. 24/40




GOVERNO DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAQ PAULO
ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ABASTECIMENTO (NR)

Departamento
Gestao de Frotas

de

Monitorar e controlar os custos operacionais da frota,
incluindo combustiveis, manutencéo e pecgas.

Identificar oportunidades de reducédo de despesas e aumento
de eficiéncia.

Desenvolver estratégias para o abastecimento eficiente e
econdémico dos veiculos.

Implementar controles rigorosos para evitar desperdicios e
fraudes.

Avaliar a necessidade de renovacéo da frota e coordenar a
aquisicéo de novos veiculos.

Participar de processos licitatérios e negociagdes com
fornecedores. ‘
Garantir que toda a documentagédo dos veiculos esteja em
conformidade com as normas legais.

Assegurar que licenciamentos, seguros e outros documentos
estejam sempre em dia.

Monitorar e controlar multas e infragées de ftransito,
implementando agdes corretivas.

Desenvolver estratégias educativas para prevengdo de
infragdes.

Promover praticas sustentaveis no uso da frota, como a
adocéo de veiculos mais eficientes e a redugéo de emissées.
Avaliar e implementar tecnologias que aumentem a eficiéncia
energética dos veiculos.

Desenvolver programas de treinamento para motoristas,
focando em diregao defensiva, seguranca e eficiéncia.
Assegurar que os motoristas estejam atualizados sobre
normas e regulamentacdes de transito.

Monitorar indicadores de desempenho da frota, como a
disponibilidade, a quilometragem média e o consumo de
combustivel.

Implementar melhorias com base em analises e avaliagbes
regulares.

Coordenar a contratagdo e renovagdo de seguros para a
frota.

Gerenciar sinistros e coordenar agdes para a rapida
recuperacao dos veiculos.

Garantir a integracéo eficiente com sistemas de informagéo
para monitoramento em tempo real da frota.

Utilizar tecnologias de rastreamento e telemetria para
otimizacao da gestéo.

Manter relacionamento eficaz com fornecedores de servigos
relacionados a frota.

Negociar contratos e condigbes vantajosas para a
Subsecretaria.
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Departamento de | Implementar praticas sustentdveis na gestdo de residuos
Gestao de Frotas provenientes da manutencao dos veiculos.
Coordenar a destinacdo adequada de residuos gerados pela
frota.

Pesquisar e avaliar constantemente novas tecnologias
veiculares que possam melhorar a eficiéncia e
sustentabilidade da frota.

Implementar inovagées que estejam alinhadas com os
objetivos da Subsecretaria. :
Setor de Controle de | Manter um registro atualizado de todos os veiculos da frota,
Frotas incluindo informacdes detalhadas sobre caracteristicas,
manutengdes e histdrico de uso. ¢
Controlar a entrada e saida de veiculos, mantendo abasede
dados sempre atualizada.

Implementar sistemas de momtoramento em tempo real para
acompanhar a localizagdo e o status operacional dos
veiculos.

Utilizar tecnologias de rastreamento e telemetria para
otimizar a gestéo da frota.

Desenvolver e monitorar indicadores de desempenho da
frota, tais como quilometragem média, consumo de
combustivel e tempo de inatividade.

Analisar os indicadores para identificar areas de melhoria e
eficiéncia.

Planejar e coordenar a execugdo de programas de
manutencéo preventiva para garantir a operacionalidade e a
segurancga dos veiculos.

Assegurar a realizagdo de inspecdes regulares e trocas de
pecas conforme recomendagdes dos fabricantes.

Monitorar e controlar o abastecimento dos veiculos,
registrando volumes, custos e consumo por quildmetro
rodado.

Identificar padrées de consumo e efetuar analises para
otimizacao.

Garantir que a documentagdo dos veiculos esteja em
conformidade com a legislagdo, incluindo licenciamento,
seguro e vistorias obrigatorias.

Coordenar a renovacdo de licenciamentos e demais
documentos pertinentes.

Monitorar e controlar multas e infracdes de transito,
implementando agdes corretivas e preventivas.

Desenvolver estratégias educativas para a prevengéo de
infragdes.

Avaliar a adequacéo e eficiéncia dos veiculos da frota,
propondo a padronizagdo de modelos quando necessario.
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Setor de Controle de | Coordenar a substituigdo de veiculos obsoletos ou com alto
Frotas custo de manutencéo.

Desenvolver programas de treinamento para motoristas,
abordando questdes de seguranga, economia de
combustivel e manuseio adequado dos veiculos.

Assegurar que os motoristas estejam alinhados com as
melhores praticas.

Implementar praticas sustentaveis na gestao de residuos
provenientes da manutengéo dos veiculos.

Coordenar a destinagéo adequada de residuos gerados pela
frota.

Manter relacionamento eficaz com oficinas e fornecedores de
pecas e servigos de manutengao.

Negociar contratos e condigdes vantajosas para a
Subsecretaria. ‘
Desenvolver planos de contingéncia para situagbes de
emergéncia, acidentes ou sinistros envolvendo veiculos da
frota.

Coordenar acdes imediatas para minimizar impactos e
garantir a seguranca.

Avaliar constantemente novas tecnologias e inovagoes
relacionadas a gestao de frotas.

Implementar ferramentas e solugdes que possam melhorar a
eficiéncia e sustentabilidade da frota.

Art. 8 O ANEXO Il — COMPETENCIA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA da Lei Municipal n®4.215, de 22 de abril de 2024, passa

a conter “XIX - Secretaria Municipal de Tecnologia, Inteligéncia e Inovagéo”.

) ANEXO Il (CONTINUAGCAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIX — SECRETARIA DE TECNOLOGIA, INTELIGENCIA E INOVACAO

SECRETARIA Coordenar e executar as atividades tecnologicas da
MUNICIPAL DE | Prefeitura.

TECNOLOGIA, Desenvolver e implementar politicas de tecnologia da
INTELIGENCIA E | informagao para a administragdo municipal.

INOVAGAO Gerenciar a infraestrutura de tecnologia, incluindo redes,

servidores e sistemas.

Promover a inovacao tecnoldgica para melhorar a eficiéncia
dos servigos municipais.

Elaborar e executar o orcamento da Secretaria.

Ordenar despesas através de delegacao e competéncia.
Monitorar as despesas, garantindo a conformidade com as
leis orcamentarias.
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SECRETARIA Garantir a transparéncia das agbes da secretaria,
MUNICIPAL DE | disponibilizando informagdes para a comunidade.
TECNOLOGIA, Estabelecer e manter relagbes com outras secretarias,
INTELIGENCIA E | 6rgaos publicos e entidades para cooperagao e integragéo
INOVAGAO de acées.

Incentivar a adogéo de tecnologias inovadoras na prestagao
de servicos publicos.

Buscar parcerias e recursos para projetos que promovam o
desenvolvimento tecnoldégico no municipio.

Garantir um atendimento eficiente e transparente aos
cidadaos.

Implementar canais de comunicacéo para receber feedback
e sugestdes da comunidade.

Planejar, coordenar e executar a politica municipal de
transformacao digital, promovendo inovagéo tecnoldgica em
todos os 6rgéos da administragcéo publica.

Desenvolver estratégias de governo digital, incluindo
interoperabilidade, simplificacéo de servigos e integragéo de
plataformas.

Implantar e gerir politicas de inteligéncia de dados, incluindo
andlise preditiva, big data, dashboards e tomada de decisao
baseada em evidéncias.

Estabelecer normas e diretrizes de seguranga da informagao,
protecdo de dados pessoais e governanga de tecnologia no
ambito municipal.

Promover ecossistemas de inovagdo mediante parcerias
com universidades, empresas, startups e instituicbes de
pesquisa.

Gerir a infraestrutura tecnolégica do Municipio, garantindo
eficiéncia, escalabilidade e continuidade dos servigos
publicos digitais.

Coordenar projetos estruturantes de tecnologia, inclusive
solucdes de mobilidade urbana, educagéo digital, saude
conectada e cidades inteligentes (smart city).

Coordenar a Unidade de Governanga, Planejamento e
Projetos de TI, responsavel por metodologias, padronizagao,
escritorios de projetos (PMO) e controle estratégico das
iniciativas tecnoldgicas municipais.

Supervisionar a Unidade de LGPD e Protegdo de Dados,
implementando politicas de privacidade, atendendo titulares,
orientando érgdos municipais e garantindo conformidade
com a Lei Geral de Protegdo de Dados.

Articular politicas institucionais de inovagao, promovendo
integracédo entre secretarias, consorcios publicos, iniciativa
privada e érgdos de controle.
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Subsecretaria de | Coordenar e executar atividades administrativas internas da
Tecnologia, subsecretaria.

Inteligéncia e Inovagdo | Desenvolver e implementar politicas de tecnologia da
informacao para a subsecretaria.

Gerenciar a infraestrutura de tecnologia, incluindo redes,
servidores e sistemas especificos da subsecretaria.
Promover iniciativas de inovacdo e modernizagdo dos
processos internos da subsecretaria.

Identificar oportunidades para a aplicacdo de novas
tecnologias que melhorem a eficiéncia e a qualidade dos
servicos.

Participar da elaboragdo e execucdo do orgamente da
subsecretaria.

Monitorar as despesas, garantindo a conformidade com as
leis orcamentarias.

Realizar auditorias internas para assegurar a legalidade e
eficiéncia dos processos tecnolégicos.

Garantir o cumprimento de normas e regulamentagoes
internas.

Coordenar e implementar projetos relacionados a tecnologia
da informacao.

Avaliar a viabilidade e impacto de novas iniciativas.
Implementar canais de comunicacéo interna para promover
a transparéncia e a eficacia nas operacées.

Implementar medidas de seguranca da informacao para
proteger dados e sistemas da subsecretaria.

Promover a capacitacdo continua da equipe em temas
relacionados a tecnologia.

Buscar oportunidades de desenvolvimento profissional e
tecnoldgico para os colaboradores.

Supervisionar a execugdo das politicas publicas de
tecnologia e inovagao definidas pela Secretaria.

Coordenar o alinhamento técnico entre departamentos e
setores, garantindo integracéo, padronizagdo e
conformidade com normas municipais.

Monitorar indicadores de desempenho e resultados digitais,
desenvolvendo métricas de eficiéncia e impacto tecnoldgico.
Gerir contratos e parcerias tecnolégicas, acompanhando
execugao, entregas, qualidade e inovacéo contratada.
Promover gestdo de riscos tecnolégicos, identificando
vulnerabilidades, propondo melhorias e garantindo
continuidade operacional.

Garantir a integragdo de sistemas e bancos de dados
municipais, assegurando padronizacéo e interoperabilidade.
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Subsecretaria de | Apoiar tecnicamente projetos de inovagdo nas demais
Tecnologia, secretarias, oferecendo suporte estratégico e orientagéo
Inteligéncia e Inovagéo | técnica.

Coordenar tecnicamente o Departamento de Infraestrutura e
Redes, garantindo a operagdo continua de redes,
datacenters, servidores fisicos e ambientes em nuvem.
Supervisionar as atividades do Setor de Ciberseguranga,
incluindo prevencao, deteccdo e resposta a incidentes, além
da adocao de protocolos de seguranca avangada.
Gerenciar a integracdo dos sistemas municipais, articulando
o Departamento de Sistemas e Aplicacdes para garantir
compatibilidade, escalabilidade e arquitetura unificada. -«
Coordenar o Departamento de Suporte e Atendimento,
assegurando atendimento eficiente aos usuarios internos e
garantindo solucéo estruturada de demandas tecnologicas.
Departamento " de | Gerenciar e manter a infraestrutura tecnolégica da secretaria,
Tecnologia, incluindo servidores, redes, sistemas operacionais e banco
Inteligéncia e Inovagéao | de dados.

Oferecer suporte técnico aos usuarios internos, solucionando
problemas relacionados a hardware, software e
conectividade.

Desenvolver e manter sistemas de informagéo que atendam
as necessidades da secretaria. _
Realizar atualizagdes e melhorias nos sistemas existentes.
Implementar medidas de seguranga para proteger dados
confidenciais e garantir a integridade dos sistemas.
Monitorar e responder a incidentes de seguranga.
Administrar bancos de dados, garantindo eficiéncia,
seguranca e integridade dos dados armazenados.

Manter e otimizar a infraestrutura de rede, assegurando
conectividade confiavel e eficiente.

Estabelecer politicas e diretrizes relacionadas ao uso de
tecnologia na secretaria.

Garantir a conformidade com regulamentacdes de seguranga
e privacidade.

Contribuir para o desenvolvimento do plano estratégico de Tl
alinhado aos objetivos gerais da secretaria.

Identificar e recomendar novas tecnologias que possam
melhorar a eficiéncia operacional.

Oferecer treinamento em tecnologia da informagéo para os
usuarios internos.

Manter os colaboradores atualizados sobre as melhores
praticas e novas tecnologias.

Garantir o cumprimento das licengas de software e
acompanhar as atualizagées e renovagdes necessarias.
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Departamento de | Planejar e executar projetos de TI, garantindo prazos e
Tecnologia, orcamentos.
Inteligéncia e Inovagao | Coordenar equipes e recursos para a implementagao bem-
sucedida de projetos.
Avaliar e propor a implementagéo de novas tecnologias que
possam agregar valor aos servigos da secretaria.
Monitorar as tendéncias tecnoldgicas e avaliar sua
aplicabilidade.
Implementar e gerenciar estratégias de backup e
recuperacdo de dados para garantir a disponibilidade e a
integridade das informagdes.
Desenvolver solugées para a integragdo eficiente « de
sistemas, melhorando a interoperabilidade.
Participar e coordenar processos de licitagao relacionados a
aquisicdo de equipamentos e servigos de Tl
Desenvolver, implementar e manter sistemas, aplicativos e
plataformas digitais utilizados pela Prefeitura e pela
populagéo.
Administrar a infraestrutura de TI, incluindo servidores,
redes, seguranca, datacenters, nuvem e dispositivos.
Gerir a arquitetura de dados municipal, garantindo
governanga, qualidade, padronizagao, protecédo e
disponibilidade das informagdes. A
Executar atividades de suporte avangado em tecnologia,
prestando atendimento as demais secretarias com eficiéncia
e celeridade.
Implantar solugées de inteligéncia artificial e automacgéo,
promovendo modernizagdo e otimizagdo dos servigos
publicos.
Desenvolver estudos e projetos de inovagédo aplicada, com
foco em tecnologia emergente (loT, machine learning,
sensores, visdo computacional etc.).
Apoiar programas de incluséo e alfabetizacéo digital,
garantindo acesso a tecnologias modernas pela populagao e
servidores.
Gerir e manter as redes municipais, incluindo cabeamento,
roteamento, conexdes Opticas, pontos de acesso €
monitoramento de trafego.
Administrar servidores fisicos e virtuais, instancias em nuvem
e clusters municipais, garantindo alta disponibilidade e
escalabilidade.
Executar politicas de ciberseguranca, realizar auditorias,
bloquear vulnerabilidades e responder a incidentes digitais.
Administrar o catalogo municipal de sistemas, assegurando
atualizacdo, integragéo entre plataformas e adequacéo as
necessidades das secretarias.
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Departamento de | Projetar, desenvolver e integrar aplicagdes municipais, APls,
Tecnologia, automacdes e ferramentas digitais, ampliando a eficiéncia do
Inteligéncia e Inovagao | governo digital.

Desenvolver acbes e solugdes de cidadania digital,
ampliando o acesso da populacédo aos servigos publicos e
promovendo letramento digital.

Operar a Central de Atendimento Municipal (Service Desk),
registrando chamados, solucionando demandas e garantindo
niveis de servico adequados. '
Setor de Planejamento | Desenvolver e atualizar o plano estratégico de tecnologia da
Tecnologia e | informacédo alinhado aos objetivos da secretaria e do
Inteligéncia municipio. ‘
Planejar, coordenar e executar projetos de tecnologia da
informacdo, garantindo a entrega dentro do prazo e do
orcamento estabelecidos.

Analisar as necessidades dos diferentes setores da
secretaria para identificar requisitos e demandas de sistemas
e solucdes tecnoldgicas.

Pesquisar e avaliar novas tecnologias e ferramentas que
possam agregar valor aos processos internos e melhorar a
eficiéncia operacional.

Coordenar o  desenvolvimento, implementagdo e
manutencdo de sistemas de informagdo necessarios para
atender as demandas da secretaria.

Implementar e manter politicas de seguranga da informagao,
garantindo a integridade, confidencialidade e disponibilidade
dos dados.

Fornecer suporte técnico aos usuérios internos,
solucionando problemas e garantindo o bom funcionamento
dos sistemas e infraestrutura de TI.

Desenvolver programas de treinamento para os usuarios,
garantindo que estejam capacitados a utilizar as ferramentas
e sistemas disponiveis.

Coordenar a integracéo entre diferentes sistemas utilizados
pela secretaria, buscando uma maior eficiéncia na troca de
informacodes.

Implementar sistemas de monitoramento para avaliar o
desempenho dos sistemas, identificar possiveis problemas e
propor melhorias.

Elaborar e gerir o orgamento destinado a area de tecnologia
da informacéo, assegurando o uso eficiente dos recursos
disponiveis.

Elaborar o planejamento estratégico de tecnologia,
identificando prioridades, metas, investimentos e projetos
estruturantes.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
XIX — SECRETARIA DE TECNOLOGIA, INTELIGENCIA E INOVAGAO

Setor de Planejamento | Realizar estudos técnicos e analises de viabilidade, incluindo
Tecnologia e | avaliagdo de impacto, custos e beneficios de solugdes
Inteligéncia tecnoldgicas.
Monitorar tendéncias tecnoldgicas e inovagbes do setor
publico, propondo modernizagbes continuas.
Desenhar arquiteturas de sistemas e solugdes, assegurando
padrées técnicos e integragédo entre plataformas municipais.
Gerenciar o portfélio de projetos de tecnologia, garantindo
cronogramas, entrega, interoperabilidade e
acompanhamento de resultados.
Apoiar a elaboragdo de editais tecnolégicos, garantindo
conformidade técnica com a legislagdo de compras publicas.
Propor politicas de inovagdo aberta, fomentando
experimentagao, laboratérios de inovagao e projetos-piloto.
Elaborar politicas publicas digitais, com foco em
interoperabilidade, dados abertos, governo digital e inovagao
tecnolégica.
Atuar como Escritorio de Projetos (PMO), organizando o
portfélio de projetos de TI, padronizando metodologias e
monitorando indicadores.
Definir diretrizes de arquitetura tecnolégica municipal,
garantindo coeréncia entre sistemas, redes e bancos de
dados. ,
Promover inovagdo aberta por meio de laboratorios de
inovacgéo, testes de conceito, projetos experimentais e
parcerias estratégicas.
Setor de Infraestrutura | Planejar, implementar e manter a infraestrutura de rede
Tecnoloégica e | necessaria para suportar as operagdes de tecnologia da
Inovacéao informacéo em toda a secretaria.
Gerenciar os servidores de rede, garantindo sua
estabilidade, seguranca e desempenho adequado.
Planejar e administrar os sistemas de armazenamento de
dados, assegurando a disponibilidade e integridade das
informagdes armazenadas.
Implementar e gerenciar ambientes de virtualizagdo para
otimizar recursos de hardware e facilitar a escalabilidade.
Estabelecer politicas e procedimentos de backup, garantindo
a recuperacéo eficiente em caso de perda de dados.
Manter um inventario atualizado de todos os ativos de
hardware e software, gerenciando a aquisigdo, atualizacao e
descarte adequado.
Implementar medidas de seguranga para proteger a
infraestrutura contra ameagas cibernéticas, incluindo
firewalls, antivirus e sistemas de detecgéo de intrusoes.
Realizar manutencédo preventiva em hardware e software
para evitar falhas e garantir a continuidade operacional.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIX — SECRETARIA DE TECNOLOGIA, INTELIGENCIA E INOVAGAO

Setor de Infraestrutura | Monitorar o desempenho da infraestrutura e planejar a

Tecnolégica e | capacidade necessaria para atender as demandas futuras.

Inovagéao Desenvolver e implementar procedimentos para lidar com
incidentes de infraestrutura, minimizando o impacto nas
operagoes.

Garantir que a infraestrutura siga padrées e normas
estabelecidos para interoperabilidade, seguranca e
conformidade.

Colaborar com outras divisdes do departamento de Tl e com
diferentes setores da secretaria para garantir a integragao
eficiente da infraestrutura com os sistemas e processos
organizacionais. :
Gerir e manter a infraestrutura de redes, incluindo
cabeamento, conectividade, redes o&pticas, roteadores,
switches e pontos de acesso.

Administrar servidores fisicos e Vvirtuais, datacenters e
ambientes em nuvem, garantindo disponibilidade e
escalabilidade.

Implementar politicas de seguranga da informagao, incluindo
firewall, backups, controle de acesso, criptografia e
prevencao de ataques.

Gerir ativos tecnoldgicos (computadores, impressoras,
monitores, equipamentos de loT, sensores etc.). :
Monitorar desempenho da infraestrutura, assegurando
estabilidade, continuidade e prontiddo operacional.
Desenvolver e implantar solugdes de inovagédo de hardware,
como dispositivos inteligentes, automag&o predial e sensores
publicos.

Executar manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos, garantindo eficiéncia e longevidade do
parque tecnoldgico.

Administrar o Setor de Redes, responsavel pela estabilidade,
seguranga e expanséo da conectividade municipal.

Gerir ambientes de servidores fisicos e solugbes de
computagdo em nuvem, realizando escalabilidade,
redundéncia e otimizagao de recursos.

Coordenar acdes de protegao avangada, firewall de préxima
geracdo, criptografia, autenticacdo robusta e sistemas de
deteccéo de intruséo.

Setor de Banco de | Planejar, implementar e administrar os sistemas de
Dados gerenciamento de bancos de dados utilizados pela
secretaria.

Desenvolver e manter modelos de dados que representem
de forma precisa as informagées necessarias para 0s
sistemas da secretaria.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
XIX — SECRETARIA DE TECNOLOGIA, INTELIGENCIA E INOVAGAO

Setor de Banco de | Monitorar e otimizar o desempenho dos bancos de dados,
Dados garantindo tempos de resposta eficientes para consultas e
operagoes.

Estabelecer politicas e procedimentos de backup,
assegurando a recuperacéo eficiente de dados em caso de
falhas ou perdas.

Implementar medidas de segurancga para proteger os bancos
de dados contra acesso ndo autorizado, incluindo controle de
acesso e criptografia.

Colaborar com outras divisbes para garantir a integracao
eficiente dos dados entre diferentes sistemas e setores da
secretaria. ¢
Desenvolver e aplicar padrées para garantir a consisténcia e
qualidade dos dados armazenados nos bancos de dados.
Implementar sistemas de monitoramento para identificar e
responder rapidamente a problemas nos bancos de dados.
Avaliar a capacidade dos bancos de dados e planejar a
expanséo conforme necessario para atender as demandas
crescentes.

Planejar e realizar atualizacées de versdo de sistemas de
gerenciamento de bancos de dados e, quando necessario,
realizar migracdes de dados.

Fornecer treinamento para os usuarios e equipe interna
sobre o uso adequado e eficiente dos bancos de dados.
Manter documentagéo atualizada.

Trabalhar em estreita colaboragdo com a equipe de
desenvolvimento de aplicagbes para garantir que os bancos
de dados atendam as necessidades dos sistemas em
desenvolvimento.

Garantir que os bancos de dados estejam em conformidade
com regulamentagdes e padrdes aplicaveis. Preparar e
participar de auditorias quando necessario.

Administrar bancos de dados municipais, garantindo
seguranca, integridade, desempenho e disponibilidade.
Desenvolver processos de integragdo de dados entre
sistemas, garantindo interoperabilidade e padronizagéo.
Implantar politicas de governanga e gestdo de dados,
respeitando a LGPD, seguranga e privacidade.

Construir e manter data warehouses, data lakes e estruturas
de BI, possibilitando andlises avangadas e inteligéncia
preditiva.

Criar e manter pipelines de dados, assegurando atualizagao,
qualidade e validagdo das informagoes.

Produzir dashboards e relatérios inteligentes, oferecendo
ferramentas de suporte a decisédo para gestores.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIX — SECRETARIA DE TECNOLOGIA, INTELIGENCIA E INOVAGAO

Setor de Banco de | Executar auditoria, monitoramento e otimizacdo de bases de
Dados dados, prevenindo falhas e garantindo eficiéncia operacional.
Estruturar € manter padrées de integracdo de dados
municipais, permitindo interoperabilidade entre sistemas
internos e externos.

Gerir estruturas de data warehouse e data lake municipais,
fornecendo bases analiticas para BIl, estatisticas e
inteligéncia preditiva.

Oferecer ferramentas de consulta, transparéncia e
visualizacdo publica de dados, fortalecendo a cidadania
digital.

Implementar politicas de qualidade, governanga* e
confiabilidade de dados, assegurando consisténcia e
rastreabilidade. :

Art. 9°. O ANEXO VI - LOTACAO da Lei Municipal n® 4.215, de 22
de abril de 2024, referente a “Secretaria Municipal de Administragéo, Abastecimento
e Tecnologia” passa a ter a seguinte redagéo.

ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTACAO

Secretario Municipal de Administracao

e Abastecimento

Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Diretor de Departamento de Recursos

Humanos

Chefe do Setor de Pagamentos

Chefe da Divisdo de Gestido de

SECRETARIA Carreiras

MUNICIPAL DE_ Chefe de Divisdao de Gestao de

ADMINISTRACAO E Beneficios

ABASTECIMENTO Chefe de Divisido de Gestdo de Pessoas |1

Chefe do Setor de Medicina do Trabalho 1

e Saude do Trabalhador

Chefe da Divisao de Cadastro e 1

Controle de Arquivo

Chefe da Divisdo de Apoio

Administrativo

Chefe do Setor de Protocolo

Chefe do Setor de Arquivo

Chefe do Setor de Suporte
Administrativo
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ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTACAO

Diretor do Departamento de
Abastecimento

Chefe da Divisao de Almoxarifado
Chefe do Setor de Patrimonio
Chefe do Setor de Patrimonio

SECRETARIA Imobiliario
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Compras e

ADMINISTRAGAO E  |LicitagGes
ABASTECIMENTO Chefe do Setor de ETPs

Chefe do Setor de Cotacdes

Chefe do Setor de Compras

Chefe do Setor de Licitagdes

Diretor do Departamento de Gestédo de -
Frotas

Chefe do Setor de Controle de Frotas

[ N . O Q. N - Y
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Art. 10. O ANEXO VI — LOTACAOQ da Lei Municipal n® 4.215, de 22

de abril de 2024, passa a conter “Secretaria Municipal de Tecnologia, Inteligéncia e

Inovacao”.
ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Secretario Municipal de Tecnologia, 1

Inteligéncia e Inovacao

Secretario Adjunto Municipal 1
SECRETARIA zssessm Especial _____ L
MUNICIPAL DE _ssessor de Politicas Institucionais . 1
TECNOLOGIA, Diretor do Departamento de Tecnhologia, 1
INTELIGENCIA E Inteligéncia e Inovacao
INOVACAO Chefe do Setor de Planejamento 1

Tecnologia e Inteligéncia

Chefe do Setor de Infraestrutura 1

Tecnoldgica e Inovagao

Chefe do Setor de Bancos de Dados 1

Art. 11. O ANEXO VI — LOTACAO da Lei Municipal n°® 4.215, de 22
de abril de 2024, referente a “Secretaria Municipal de Governo E Relagbes

Institucionais” passa a ter a seguinte redacgéo.
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ANEXO VI (CONTINUACAO)

LOTAGCAO

. Secretario Municipal de Governo
Secretario Adjunto Municipal
SECRETARIA Assessor Especial
MUNICIPAL DE Assessor de Politicas Institucionais
GOVERNO E Diretor de Departamento Administrativo
RELACOES Chefe do Setor da Junta de Alistamento

INSTITUCIONAIS Militar
Chefe do Setor de Apoio aos Conselhos 1

Diretor do Departamento de
Planejamento de Politica Setorial

[ N [P N . N Qe N IS N
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Art. 12 O ANEXO VI — LOTACAOQ da Lei Municipal n® 4.215, de 22
de abril de 2024, referente a “Secretaria Municipal de Educag&o” passa a ter a

seguinte redagéo.

ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Secretario Municipal de Educacéao
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais

Diretor de Departamento Administrativo
e Financeiro

Chefe do Setor de Comunicagdo Social
Chefe da Divisdao de Gestao Financeira
Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoal

SECRETARIA Chefe da Divisdo de Alimentagédo
MUNICIPAL DE Escolar

EDUCAGAO Chefe do Setor de Transporte Escolar

Chefe do Setor de Engenharia
Chefe do Setor de Suporte
Administrativo
Diretor do Departamento Pedagégico
Chefe da Divisdo de Gestao Escolar
Chefe do Setor Pedagégico
Chefe do Setor de Atendimento a
Comunidade Escolar
Chefe do Setor de Coordenacéo da
Educagéo Infantil
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ANEXO VI (CONTINUAGAO)

LOTACAO

Chefe do Setor de Educacgao Especial 1
SECRETARIA Chefe do Setor de Coordenacao do 1

MUNICIPAL DE Fundamental | _
EDUCACAO ' Chefe do Setor de Rec_:ursos Especiais 1

Pedagégicos

Chefe do Setor de Coordenacao do

1
Fundamental Il

Art. 13 O ANEXO VI — LOTACAO da Lei Municipal n® 4.215, de 22
de abril de 2024, referente a “Secretaria Municipal De Desenvolvimento Econémico

e Turismo” passa a ter a seguinte redacéo.

ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econémico e Turismo
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
Diretor do Departamento de
Desenvolvimento Econémico
SECRETARIA Chefe do Setor de Apoio as Micro e 1
MUNICIPAL DE Pequenas Empresas
DESENVOLVIMENTO Chefe do Setor de Apoio ao 1

ECONOMICO E Microcrédito Produtivo

TURISMO Chefe do Setor do Posto de

Atendimento ao Trabalhador
Diretor do Departamento de Eventos
Diretor do Departamento de Turismo
Chefe da Divisdo de Fomento ao
Turismo
Chefe de Divisdo de Recepgao Turistica
Chefe do Setor de Suporte
Administrativo

= | WININ| =

™= = S e A Y

Lei n° 4.295, de 18/12/2025 — Péag. 39/40



GOVERNO DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO
Art. 14 O ANEXO VI - LOTACAO da Lei Municipal n° 4.215, de 22

de abril de 2024, referente a “Secretaria Municipal De Esportes, Lazer e Juventude”
passa a ter a seguinte redagéo.

ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTACAO

Secretario Municipal de Esportes, Lazer
e Juventude
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
Diretor de Departamento de Gestao de
Equipamentos e Suporte
Chefe do Setor de Gestao de Unidades

SECRETARIA Esportivas
MUNICIPAL DE Chefe do Setor de Suporte 1
ESPORTES, LAZER E Administrativo '
JUVENTUDE : Diretor do Departamento de Esportes 1
Chefe do Setor de Competicdes 1
Municipais
Chefe do Setor de Esportes de Alto
Rendimento
Chefe do Setor de Desenvolvimento de
Talentos
Diretor de Departamento de Lazer
Chefe do Setor de Lazer e Recreagao

Diretor de Departamento da Juventude

= | WININ| =
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Art. 15 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacao.
Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,

Aos 18 de dezembro de 2025.

CARLOS EDUARDO PEREIRA DA SILVA
Prefeito Municipal

Publicada de acordo com as formalidades legais pelo SGSAO

em 1° de dezembro d 025

5528 DE ALMEIDA

hefe do Setor de Atos Oficiais
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