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EDITAL DE CONVOCACAO N° 2/03 de Maio de 2024
¥ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULOC

EDITAL DE CITACAO E CONVOCAGAO

FICA POR MEIO DESTA CITADO E CONVOCADO A SERVIDORA
PUBLICA MUNICIPAL SRA. IARA LUCIA GOES, PARA COMPARECER A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DA PREFEITURA DA
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ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR N2 31,709/2023 NO PRAZO DE 15 (QUINZE)
DIAS CORRIDOS A CONTAR DA DATA DESTA PUBLICAGAO.

CAMPOS DO JORDAQ, 03 DE MAIO DE 2024
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SECRETARIA DE GABINETE

LEIS E DECRETOS

DECRETO N° 8.613, DE 22 DE AGOSTO DE 2023

“Dispde sobre alteracdo do Inciso I, alinea “e” do
Artigo 1°, do Decreto n° 8.596, de 30 de junho de
2023, que Dispbe sobre a nomeacdo dos membros
que especifica para composicdo do Conselho
Municipal de Saude da Estancia Turistica de Campos
do Jordao - COMUS e da outras providéncias”

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jorddo, Estado
de Sao Paulo, no uso das atribui¢des que Ihe sdao conferidas por lei;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 5° da Lei n° 3384/10, de 29 de novembro de
2010 que “Dispdes sobre a composi¢do, organizagdo e competéncia do Conselho
Municipal de Saude do Municipio de Campos do Jorddo e da outras providéncias”

DECRETA:

Art. 1°. O Inciso I - Usuarios, alinea “e” do Artigo 1°, do Decreto n° 8.596, de 30 de
junho de 2023, que “Dispde sobre a nomeacao dos membros que especifica para
composi¢ao do Conselho Municipal de Saude da Estancia Turistica de Campos do
Jordao - COMUS”, passa a vigorar com a seguinte redacao:

B X g S RN
“T Usuarios

e) MARIENE LOPES FERNANDES, indicada pela Entidade e/ou Organizacao
Patronal, na qualidade de titular, e CARLOS ALBERTO VIEIRA DOS SANTOS
ESTRELA, na qualidade de suplente”.

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
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Aos 22 de agosto de 2023.
MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

DECRETO NP° 8.626, DE 20 DE SETEMBRO DE 2023.

“Dispde sobre alteracdao do Inciso II, alinea “b” do
Artigo 1°, do Decreto n° 8.596, de 30 de junho de
2023, que Dispde sobre a nomeacdo dos membros
que especifica para composicao do Conselho
Municipal de Saude da Estancia Turistica de Campos
do Jordao - COMUS e da outras providéncias”

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jorddo, Estado
de S3ao Paulo, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas por lei;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 5° da Lei n° 3384/10, de 29 de novembro de
2010 que “Dispbes sobre a composi¢do, organizacdao e competéncia do Conselho
Municipal de Saude do Municipio de Campos do Jordao e da outras providéncias”

DECRETA:

Art. 1°. O Inciso II - Trabalhadores da Saude, alinea “b” do Artigo 1°, do Decreto
n°® 8.596, de 30 de junho de 2023, que “Dispde sobre a nomeac¢do dos membros
que especifica para composi¢cao do Conselho Municipal de Saude da Estancia
Turistica de Campos do Jordao - COMUS”, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

S\ T TR
“II Trabalhador da Saude:

b)JOSE MARCELO DOS SANTOS, indicado pela Entidade e/ou Organizacdo
Patronal, na qualidade de titular e LEANDRO PEREIRA TRAGINO, na qualidade de
suplente;

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, com eficacia a
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partir de 01 de outubro de 2.023, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.
Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
Aos 20 de setembro de 2023.

MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

DECRETO N° 8.697, DE 10 DE ABRIL DE 2024

Nomeia os membros da Junta Administrativa de
Recursos de Infracdo - JARI e da outras providéncias

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jordao, Estado de
Sao Paulo, no uso das atribui¢des que lhe sao conferidas por lei;

CONSIDERADO, a Resolu¢ao do Contran n° 357 de 02 de agosto de 2010 e seu
Anexo;

CONSIDERANDO os artigos n°s: 7° inciso VII e artigo 12 Inciso VI, da Lei n°. 9.503 de
23 de setembro de 1997, que instituiu o Codigo de Transito Brasileiro - C.T.B;

CONSIDERANDO os artigos n°s: 13 e 14 da Lei Municipal n°. 2.485, de 09 de fevereiro
de 1999 e Decreto 3.761, de 11 de fevereiro de 1999;

DECRETA:

Art. 1°. Ficam nomeados para constituir a Junta Administrativa de Recursos de
InfracBes - JARI do Departamento de Operacdes do Sistema Viario, DSV de Campos
do Jordao - SP, os membros abaixo mencionados:

I - WILSON DE BELLIS, portador da Cédula de Identidade RG. n° 28.926.246-X SSP. SP
e OAB/SP. 165.134, na qualidade de Presidente e ANDRE LUIZ DOS SANTOS,
portador da Cédula de Identidade RG. n° 27.105.233-8 SSP-SP e OAB/SP 166692 na
qualidade de Suplente;

II - ALEXANDRE SOUZA MATIAS, portador da Cédula de Identidade RG. n°
17.852.459-1, na qualidade de membro do Departamento de Operac¢des do Sistema
Viario DSV;
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III - JOATAO LOPES DA SILVA FILHO, portador da Cédula de Identidade RG. n°
15.229.418-1, na qualidade de membro da Comunidade.

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicbes em contrario, especialmente o Decreto n° 8.403, de 14 de janeiro de
2022.

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,

Aos 10 de Abril de 2024.
MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

DECRETO N° 8.700, DE 18 ABRIL DE 2024

Dispde sobre a requlamentacao do Programa Dinheiro
Direto na escola Municipal - PDDEM Lei Municipal
n°4.214/2024 as Associacdes de Pais e Mestres das
Escolas da Rede Municipal de Ensino do Municipio da
Estancia Turistica de Campos do Jordao, e da outras
providéncias.

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jorddo, Estado de
Sao Paulo, no uso das suas atribui¢des legais que lhe sao conferidas por lei;

CONSIDERANDO, a Lei Municipal n® 4.214, de 1° de abril de 2024 que “Disp&e sobre
a criacdo do Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal - PDDEM, as Associa¢des
de Pais e Mestres das Escolas da Rede Municipal de Educag¢do.”

DECRETA:

Art. 1°. O programa sera destinado as Escolas Municipais que possuirem Associacao
de Pais e Mestres constituidas e vigentes, visando a autonomia das Unidades
Escolares.

Art. 2°. As Unidades Escolares para terem direito ao repasse deverdao aderir ao
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programa por meio de formulario especifico conforme modelo anexo I da Lei
4214/2024, devidamente preenchido até dia 28 de fevereiro de cada exercicio.

Art. 3°. Cabe a Unidade Escolar abrir conta bancaria especifica para esse programa
no banco do Brasil.

Art.4°. Para o exercicio de 2024 serd destinado o valor de R$400.000,00
(quatrocentos mil reais), sendo:

I - R$200.000,00 (duzentos mil reais) dividido entre as escolas que aderirem ao
programa.

IT - R$100.000,00 (cem mil reais) dividido por aluno com base no numero de
matriculas registrados na Secretaria Escolar digital no més de marco.

III - R$100.000,00 (cem mil reais) divididos entre os alunos em situacdo de
vulnerabilidade.

Paragrafo Unico. Sdo considerados alunos em situacao de vulnerabilidade

a. alunos cadastrados no Bolsa Familia;
b. distorcao idade/série;

C. repetentes;

d. pretos;

e. pardos; e,

f. indigenas.

Art. 5°. Os recursos repassados podem ser aplicados com materiais permanentes e
de custeio, de acordo com as necessidades de cada Unidade Escolar, ouvido os
membros do Conselho de Escola e APM, com registro em ata.

Art.6°. A aquisicdo de bens permanentes deverdo ser patrimoniados para o
Municipio.

Art.7°. E vedada a aplicacdo dos recursos do PDDEM na implantacdo de programas
executados pelo Municipio, aplicacdo com pessoal, gastos pessoais com alunos,
pagamentos de multas, impostos e outros conforme Lei 4.214/2024, artigo 10, itens
LI I elVv.
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Art.8°. A prestacao de contas é obrigatéria e devera seguir as normativas explicitas
no artigo 7° da Lei Municipal 4.214/2024.

Art. 9°. As eventuais sobras do recurso destinado a Unidade Escolar, deverd ser
devolvida para mesma conta que efetuou o repasse.

Art. 10. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.
Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
Aos 18 de abril de 2024.

MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

DECRETO N° 8.701, DE 18 ABRIL DE 2024

Dispde sobre a recondu¢do dos membros do Conselho
de Recursos Fiscais disposto no Decreto n°® 8.253, e da
outras providéncias.

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jordao, Estado de
Sao Paulo, no uso das suas atribui¢cdes legais que lhe sdao conferidas por lei;

CONSIDERANDO, o processo administrativo n° 11.342/2024; e,

CONSIDERANDO, o artigo 6° da Lei Municipal n° 1.458, de 04 de dezembro de 1984
que “Dispde sobre a criacdo do Conselho de Recursos Fiscais do Municipio de
Campos do Jordao”.

DECRETA:

Art. 1°. Ficam reconduzidos por 02 (dois) anos os membros do Conselho de Recursos
Fiscais disposto no artigo 1° do Decreto n° 8.253, de 25 de marc¢o de 2021 que
“Nomeia os membros do Conselho Administrativo de Recursos Ficais”.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 25 de marco de 2023.

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
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Aos 18 de abril de 2024.
MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

DECRETO N° 8.702, DE 18 DE ABRIL DE 2024

Decreta ponto facultativo nas reparticbes publicas
municipais e da outras providéncias

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jorddo, Estado de Sao
Paulo, no uso das atribui¢des que lhe sdao conferidas por lei; e,

CONSIDERANDO, que no proximo dia 29 de abril de 2024 sera comemorado o 150°
aniversario da Estancia Turistica de Campos do Jorddo e no proximo dia 01 de maio de 2024
é feriado nacional destinado ao dia Trabalhador;

DECRETA:

Art. 1°. Fica decretado facultativo o ponto nas reparti¢cdes publicas municipais no dia 30 de
abril de 2024, (terca-feira).

Art. 2°. Os servigos de limpeza, coleta de lixo domiciliar e demais atividades essenciais e de
utilidade publica funcionarao normalmente.

Art. 3°. As Secretarias Municipais deverdo instituir escala de plantdo, nos casos julgados
necessarios.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
Aos 18 de abril de 2024.
MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

LEI N°© 4.214, DE 01 DE ABRIL DE 2024
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Disp&e sobre a criacdo do Programa

Ver consolidado Dinheiro Direto na Escola Municipal -
PDDEM, as Associa¢fes de Pais e Mestres
das Escolas da Rede Municipal de
Educacao.

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jordao, Estado de
Sao Paulo, no uso de minhas atribui¢des legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica instituido o Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal - PDDEM, que
tem como objetivo fortalecer a participacdo da comunidade escolar no processo de
construcdo da autonomia das unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino,
em conformidade com o art. 15, da Lei Federal n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Paragrafo Unico. O Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal - PDDEM visa a
liberacdo de recursos financeiros para manter, reparar e melhorar a infraestrutura
fisica e pedagdgica escolar, reforcar a autogestdao nos planos financeiros,
administrativo e didatico, bem como contribuir para a elevacdao dos indices de
desempenho da educacdo municipal em cada Unidade Escolar.

Art. 2°. O PDDEM consiste na transferéncia de recursos financeiros estabelecidos em
orcamento pela Prefeitura Municipal em favor das Associacdes de Pais e Mestres das
Unidades Escolares do Sistema Municipal de Ensino em conta especifica.

Art. 3°. O valor do repasse sera definido pelo Poder Executivo através de Decreto e,
sera composto de um valor fixo e um valor variavel por aluno o qual tera como base
de cdlculo o numero de alunos matriculados na unidade com base na Secretaria
Escolar Digital no més de marco.

Paragrafo unico. O repasse financeiro disposto no caput deste artigo fica
condicionado a existéncia de recursos financeiros a Secretaria Municipal de
Educagdo, observada ainda a prioridade de investimentos e aplicacdo a serem
definidos pelo referido 6rgao de gestao e o valor previsto em orcamento.

Art. 4°. A Unidade Escolar recebera um acréscimo a ser definido por Decreto por
alunos em situa¢do de vulnerabilidade, cadastrados no Bolsa Familia, em distor¢ao
idade/série e repetentes.
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Art. 5° Constituem condi¢des para a efetivacdo dos repasses dos recursos do
programa:

I - Adesdo ao Programa Dinheiro Direto na Escola Municipal - PDDEM, pelas Escolas
Municipais até 28 de fevereiro de cada exercicio, por intermédio de pedido
direcionado a Secretaria Municipal de Educacdo, por meio de formulario especifico
conforme modelo anexo I, desde que nao haja pendéncias com presta¢dao de contas
de recursos recebidos em exercicio anteriores.

IT - O pedido devera conter a qualificagcdo da Escola e do representante legal da
Unidade Executora, com cépia dos documentos de identificacdo, niumero de conta
corrente da APM da escola para depdsito dos valores, declaracao de ciéncia que a
auséncia de prestacdo de contas podera ensejar as medidas administrativas e
suspensao dos repasses.

Art. 6°. A entidade recebedora dos recursos devera abrir conta bancaria com a
finalidade exclusiva de movimentacdo desses recursos no banco do Brasil.

Art. 7°. A prestacdo de contas é obrigatéria e devera ser apresentada no segundo
semestre, até o limite de 30 de novembro de cada ano.

§8 1°. A prestacdo de contas devera ser encaminhada a Secretaria Municipal de
Educacdo, acompanhadas dos recibos de pagamentos, notas fiscais de bens
adquiridos, trés orcamentos, cépia das atas e demais documentos necessarios a
comprovacdo da destina¢dao dos recursos recebidos.

§ 2°. A ndo prestacdo de contas no prazo estabelecido implicara suspensao
temporaria de repasse dos recursos do PDDEM.

8 3°. Havendo pendéncias com a prestacao de contas do PDDEM, sera a unidade
executora imediatamente comunicada para soluciona-la no prazo de 10 (dez) dias
corridos contados da data em que tomou ciéncia da notificacdo.

8 4°. A Unidade Escolar devera entregar ao final do 1° semestre um relatério
contendo gastos e saldo da conta.

Art. 8°. O repasse financeiro as Unidades Executoras das Escolas poderdao ser
suspensas quando:

I - ndo for apresentada a prestacao de contas no prazo legal;
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IT - a prestacao de contas for rejeitada;

III - constatar que os recursos foram utilizados em desacordo com os critérios
estabelecidos nesta lei.

Art. 9°. Os recursos do programa podem ser gastos com materiais permanentes e de
custeio, a critério da Unidade Escolar ouvido membros do Conselho de Escola e
autorizados pela Associacdo de Pais e Mestres com registro em ata, até o dia 20 de
novembro do corrente ano.

Paragrafo unico. Os investimentos efetuados com aquisicdo de bens permanentes
deverdao ser patrimoniados para o Municipio.

Art. 10. E vedada a aplicacdo dos recursos do PDDEM:

I - implementacdo de outras a¢bes que estejam sendo objeto de financiamento por
outros programas executados pelo Municipio;

IT - aplicagao com pessoal para exercerem suas atividades diretamente na escola;

III - Pagamentos de multas, impostos, cobertura de despesas com tarifas bancarias,
aquisicao de géneros alimenticios, medicamentos, combustivel, transporte, energia
elétrica e taxas de qualquer natureza;

IV - Gastos com itens pessoais para alunos.

Art. 11. Eventuais sobras de recursos até o dia 20 de novembro, periodo para os
recursos serem aplicados, deverdo ser devolvidos até o dia 30 de novembro, com
juros e correcdes juntamente com extrato zerado da conta.

Art. 12. As despesas com a execucdo desta Lei correrdo por conta das dotacles
orcamentarias proéprias, suplementadas se necessario.

Art. 13. Esta lei entra em vigor na data de sua publica¢do, retroagindo seus efeitos a
1° de marco de 2024, e revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
Aos 01 de abril de 2024.

MARCELO PADOVAN
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Prefeito Municipal

LEI N° 4.214, DE 01 DE ABRIL DE 2024

ANEXO UNICO

TERMO DE ADESAO ANUAL - PDDE Municipal
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LEI N° 4.215, DE 22 DE ABRIL DE 2024.

DispBe sobre a estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Campos do Jordao e da outras
providéncias

Ver consolidado
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LEI N° 4.215/22 de Abril de 2024 S

- PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
& ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

Dispbe sobre a estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal da Estancia Turfstica de
Campos do Jordae e da outras providéncias

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos
do Jordao, no uso de minhas atribuigbes legais;

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO AMBITC E OBJETIVO

Art. 1°. Esta lei dispfe sobre a estrutura organizacicnal e
administrativa da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
cria o quadro de carges em comissao de livre provimento e exoneracio e da outras
providéncias.

Art. 2°. Compete & Administragdo Municipal promover tudo quanto
diz respeito ac interesse publico local e ao bem-estar de sua populagio conforme o
disposto na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual e na Lei Orgénica do
Municipio.

Art. 3°. S20 metas do servico publico municipal:
[ — Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos /
plblicos e, ao mesmo tempo, promover a sua participagao na vida politico—/

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 Pag. 1/355
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_ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
3 ESTADO DE SAO PAULO

administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da
comunidade;

1] - Evitar o excesso de burocracia e a tramitagdo desnecessaria de
papéis, bem como ainda a incidéncia de certos controles meramente formais;

Il — Desconcentrar a tomada de decisGes, situando—as na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV — Agilizar o atendimento ao municipe junto ao cumprimento de
exigéncias da méagquina publica, de qualguer natureza, promovendo a adequada
arientacdo quanto aos procedimentos burocraticos;

V — Elevar a produtividade dos servidores, na consecucao de
aprimorar os servigcos ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto,
propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;

VI — Apresentar resuliados de efetividade da Gestao Publica.

CAPITULO 1i
DOS FUNDAMENTOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 4°. As atividades da Administracdo Municipal sujeitar-se-do, em
caréter permanente, aos seguintes fundamentos:

| - Coordenacéo entre as areas e agentes envolvidos;

11 — Desconcentragdo com delegacéo de competéncias;

Il - Controle desburocratizado;

IV — Racionalizagio e aperfeigoamento dos servigos publicos;

V — Publicidade dos atos e da gestdo administrativa;

VI - Eficiéncia.

Art. 5° As atividades administrativas e a execugédo de planos e
programas de governo serdo resultantes de permanente coordenagéo entre as
Secretarias, Subsecretarias, os Departamentos, as Divisdes, os Setores e demais
6rgéos e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 6°. A desconcentragdo seré realizada no sentido de liberar os
dirigentes das rotinas de execug@o e das tarefas de mera formalizagéo de atos
administrativos, para concentrarem-se nas atividades de planejamento, superviséo
e controle.

Art. 7°% A delegacio de competéncia serd utilizada como

instrumento de desconcentragdc administrativa, objetivando assegurar maior rapidei/
Lei n° 4.215, de 22/04/2024 Pag. 2/35
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~ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
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e eficacia as decisdes.

Paragrafo unico. O ato de delegagdo indicard a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuigbes objeto da delegagao, de forma
clara e precisa.

TiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 8°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado
diretamente pelos agentes publicos no exercicio das competéncias das Secretarias
Municipais, Subsecretarias, Gabinete do Prefeito, Procuradoria Geral do Municipio,
Departamentos, Divisdes e Setores, conforme disposto nesta Lei.

Art. 9° A Prefeitura Municipal € composta pelas Secretarias
Municipais e Procuradoria Geral do Municipio, tedas subordinadas diretamente ao
Chefe do Poder Executivo.

Art. 10. A Prefeitura Municipal é composta de 6rgdos de assessoria,

meio, fins e desenvolvimento.

§ 1°. Os 6rgécs de linha sdo hierarquizados sobrepondo-se 0S
superiores aos inferiores, mediante relagdes de coordenagéo e subordinagéo entre
niveis assim definidos:

| — Secretarias e Procuradoria Geral do Municipio;

I| — Subsecretarias e Subprocuradoria Geral do Municipio;

IlI — Departamentos;
IV — Divisbes; e
V — Setores.

Art. 11. As unidades organizacionais constantes dos incisos | e lll,
do § 1° do artigo 10, desta Lei, serGo consideradas, em sede recursal, como
segunda e primeira instancias, respectivamente.

Paragrafo Unico. O Prefeito representara, em sede recursal, a
terceira e tltima instancia administrativa, da qual néc cabera recurso. /

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 P4g. 3/355
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Art. 12. As assessorias integram a estrutura organizacional,
conforme a necessidade de cada érgdo, e néo irdo sobrepor a hierarquia definida no
paragrafo primeiro do artige anterior.

Paragrafo Gnico. Orgaos adjuntos das Secretarias Municipais podem
ser criados para ampliar o assessoramento as estruturas administrativas reservadas
aos agentes politicos.

Art. 13. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal &
composta dos seguintes drgdos subordinados ao Chefe do Poder Executivo

Municipal:

| — Gabinete do Prefeito;

1] — Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais;

lli — Secretaria Municipal de Justi¢a;

IV — Procuradoria Geral do Municipio;

V — Secretaria Municipal de Administragdo, Abastecimento e
Tecnologia;

V1 — Secretaria Municipal de Finangas;

VIl — Secretaria Municipal de Habitac@o e Planejamento;

V! — Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

IX — Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

X — Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Defesa Civil;

X| — Secretaria Municipal de Satde;

Xl — Secretaria Municipal de Educag&o;

Xill — Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social;

XIV — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo;

XV - Secretaria Municipal de Valorizagao da Cultura;

XVI — Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude;

XVIl - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XVIII - Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural.

Paragrafo Unico. Os organogramas das estruturas administrativas da
Prefeitura Municipal, tratadas nesta lei, estao definidos no Anexo 1.

CAPITULOII
DA ORGANIZAGAO DOS ORGAOS

SEGAO|
DA COMPOSICAO

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 Péag. 4/355
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Art. 14. O Gabinete do Prefeito € composto por:

I - Secretaria de Gabinete - SG;

| — Subsecretaria de Gabinete;

a) Departamento Administrativo — SGA;

1. Setor de Suporte Administrativo - SGSSA;

2. Setor de Zeladoria do Pago Municipal - SGSZP; e

3. Setor de Atos Oficiais - SGSAQC;

b) Departamento de Comunicagdo Institucional e Social - SGC;
1. Setor de Comunicagao Politica - SGSCP;

2. Setor de Comunicac8o Social - SGSCS; e

3. Setor de Cerimonial - SGSCE;

¢) Fundo de Social de Solidariedade - SGSFS;

11l - Corregedoria Geral - CR

1. Setor de Controle de Gestéo Operacional - CRSCG;
IV — Controladoria Geral - CG

a) Ouvidoria do Municipio - CGO;

b) Departamento de Controle Interno - CGC,;

1. Setor de Prote¢fo de Dados - CGSPD;

Art. 15. A Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais
- 8l é composta por:

i — Subsecretaria de Governo;

a) Departamento Administrativo - SIA;

1. Setor da Junta de Alistamento Militar - SISJA;

2. Setor de Apoio aos Conselhos - SISAC; e

b) Departamento de Planejamento de Politica Setorial - SIP;

Art. 16. A Secretaria Municipal de Justica - SJ & composta por:

| — Subsecretaria de Justica;

a) Departamento de Assuntos Juridicos - SJA;

1. Divisdo de Sindicancias e de Processos Administrativos - SJSP;

2. Setor de Suporte Administrativo - SJSSA;

3. Setor de Protecdo e Defesa do Consumidor - SJPDC; e

4. Setor de Analise de Contratos e Convénios - SJACC;

b) Departamento de Estudo, Elaboragéo e Execucao de Atos
Legislativos - SJE.
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Art. 17. A Procuradoria Geral do Municipio - PG é composta por:
| — Subprocuradoria Geral,

a) Departamento de Processos Adminisirativos - PGP,

1. Setor de Processos Administrativos - PGSPA; e

2. Setor de Suporte Administrativo - PGSSA;

b) Departamento do Contencioso - PGC;

1. Divisdo de Processos Judiciais - PGPJ; e

2. Divisfo de Execugdo Fiscal - PGEF;

Art. 18. A Secretaria Municipal de Administragdo, Abastecimento e

Tecnologia - SA é composta por:

| — Subsecretaria de Administragio e Tecnologia;

a) Departamento de Recursos Humanos - SAR;

1. Divisao de Gestdo de Carreiras - SAGC;

2. Setor de Pagamentos - SASPG;

3. Divisao de Gestdo de Beneficios - SAGB;

4. Divis8o de Gestao de Pessoas - SAGP;

5. Setor de Medicina do Trabalho e Salde do Trabalhador - SASMT;

6. Divisdo de Cadastro e Controle de Arquivo - SACC;
b) Departamento de Tecnologia da Informag&o - SAT,;
1. Setor de Planejamento em Tecnologia - SASPT;
2. Setor de Infraestrutura Tecnolégica - SSINT; e
3. Setor de Banco de Dados - SSDBA,
¢) Diviséo de Apoio Administrativo - SAAA;
1. Setor de Protocolo - SASPR;
2. Setor de Arquivo - SASAR; e
3. Setor de Suporte Administrativo - SASSA,;
ill — Subsecretaria de Abastecimento e Frota;
a) Departamento de Abastecimento- SAA;
1. Divisdo de Almoxarifado - SADA,;
2. Setor de Patrimobnio - SASPA; e
3. Setor de Patriménio Imobiliario - SASP;
b) Departamento de Compras e LicitagOes - SAL;
1. Setor de Estudo Técnico Preliminar - SASET;
2. Setor de Cotaces - SASCT,
3. Setor de Compras - SASCO; e
4, Setor de Licitagtes - SASLI;
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¢) Departamento de Gesto de Frotas - SAG;
1. Setor de Controle de Frotas - SASCF;

Art. 19. A Secretaria Municipal de Finangas - SF é composta por:

| — Subsecretaria de Planejamento Orgamentario;

a) Departamento de Planejamento Orgamentério - SFP;

1. Divis8o de Estudos e Elaboragao Orcamentéria - SFEE; e

2. Setor de Acompanhamento e Controle da Execugéo Orgamentaria

b) Departamento Contébii Financeiro - SFC;
1. Diviso de Conirole de Prestacio de Contas Contabil Financeira

2. Divisdo de Geréncia das Informagdes Contédbeis - SFGC; e

3. Divisao de Tesouraria - SFTE;

Ii — Subsecretaria Tributaria,;

a) Departamenio Tributario - SFT;

1. Divisdo de Fiscalizag&o Tributéria — SFFT;

2. Setor de Fiscalizacéc de Tributos Imobilidrios - SFSFT;

3. Setor de Controle de Transferéncia de Tribufos - SFSCT; e

4. Setor de Fiscalizag@o dos Servigos e Taxas Mobiliarias - SFSFS;
5., Divisdo de Arrecadacgao Tributaria - SFAT;
6. Setor de Cadastro Imobiliaric - SFSCI;
7. Setor de Cadastro Tributario - SFSCT;
8. Setor de Tributos Mobiliarios - SFSTM; e
9. Setor de Divida Ativa - SFSDA;

Art. 20. A Secretaria Municipal de Habitag&o e Planejamento - SP ¢

| — Subsecretaria de Habitacao;

a) Departamento de Habitacéo - SPH;

1. Setor de Licenciamento e Projetos - SPSLP; e

2. Setor de Fiscalizag&o - SPSFI;

b) Departamento de Habitagio Social - SPS;

1. Setor de Habitacdo de Interesse Sacial - SPSHI;

2. Setor de Regulariza¢do Fundiéria - SPSRF; e

3. Setor de Suporte Administrativo - SPSSA;

Il — Subsecretaria de Planejamento Urbano;

a) Departamento de Planejamento Urbano - SPP;
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Setor de Patriménio Imobiliario - SPSPI;
Setor de Expansdo e Zoneamento - SPSEZ;
Setor de Geoprocessamento - SPSGE; e
Setor de Suporte Administrativo - SPPSS.

el

Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura — SO &

| — Subsecretaria de Obras;

a) Departamento de Obras Pdblicas - SOO;

1. Setor de Fiscalizag&o - SOSFI,

2. Setor de Suporte Administrativo - SOSSA,;

3. Setor de Engenharia - SOSEN; e

4. Setor de Orcamento de Obras Publicas - SOS0O0;

1l — Subsecretaria de Projetos Municipais;

a) Departamento de Convénios - SOC;

1. Setor de Gesto de Convénios - SOSGC;

2. Setor de Elaborag&o de Projetos - SOSEP;

3. Setor de Pesquisa e Desenvolvimento de Convénios - SOSPD; e
4. Setor de Orgamento de Contratos e Convénios - SOSOC;

Art. 22. A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos - SU &

| — Subsecretaria de Servigos Urbanos;

a) Departamento de Servigos Urbanos - SUU;

1. Divisdo de Logradouros Publicos - SULP;

2. Setor de Vias Publicas - SUSVP;

3. Setor de Cemitério - SUSCE; e

4. Setor de Pragas e Jardins - SUSPJ;

b) Departamento de Servigos Municipais - SUM;
1. Setor de Carpintaria e Hidréulica - SUSCH;

2. Setor de Operagdes de Maquinas - SUSOM; e
3. Setor de Obras Publicas - SUSOP;

Il — Subsecretaria de Gestao Adminisirativa;

a) Departamento de Gestao Administrativa - SUG;
1. Divisgo de Gestao de Parceria Publico Privada - SUGP;
2. Setor de Suporte Administrativo - SUSSA; e

3. Setor de Fiscalizacdo de Posturas - SUSFP;

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 P4g. 8/355

= Iverificar

reri[E] Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assmadodlgltalmente
e https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,

CP

que institui a Infraestrutura de Chaves Brasil

Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
E F[* 3 Municipio de Campos do Jordao

@‘? Estado de Sao Paulo
0o ¥ Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

Ano XIX - Edigéo 7 SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024 P&g. 24 de 379

_ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
j ESTADO DE SAO PAULO

Art. 23. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil
— SC é composta por:

| - Corregedoria da Guarda Civil Municipal - COR;

Il — Setor de Quvidoria da Guarda Civil Municipal - SCSOG;

111 — Subsecretaria de Mcbilidade Urbana;

a) Departamento de Transito - SCT;

1. Setor de Fiscalizagao de Transito - SCSFT;

2. Divisdo de Gestio de Transito - SCGT; e

3. Setor de Trafego e Sinalizagéo - SCSTS;

b) Departamento de Administragéo e Planejamento Viario - SCA,

1. Setor de Educacéo para o Transito - SCSET; e

2. Setor de Suporte Administrativo - SCSSA;

IV — Subsecretaria de Defesa Civil;

a) Departamento de Defesa Civil - SCD;

1. Divis3o de Operagdes - SCDO; e

2. Diviséo de Prevengéo - SCDP;

V — Guarda Civil Municipal - GCM,;

1. Divisdo de Programas e Projetos - SCPP;

2. Setor Socioeducacional - SCSSE; e

3. Setor Ambiental - SCSAM;

4. Divisao de Operagbes Especiais - SCOP;

5. Setor de Operagoes Integradas - SCSOE;

6. Setor de Patrulhamento Preventivo - SCSPP; e

7. Setor de Vigilancia Patrimonial - SCSVP;

Art. 24. A Secretaria Municipal de Salude - SS é composta por:
| — Fundo Municipal de Satde;
Il — Setor de Ouvidoria da Saude - SSSOS;
11l = Conselho Municipal de Salde;
IV — Subsecretaria de Vigilancia e Regulagéo e Avaliagdo;
a) Departamento de Vigilancia em Satde - SSV;
Divisdo de Zoonoses - SSZ0;
Divis&o de Vigiléncia Sanitaria - SSVS;
Divisdo de Vigiléincia Epidemiologica - SSVE;
Setor de Doencas Infectocontagiosas - SSSDI; e
Setor de Fiscalizag8o - SSSFI;
b) Departamento de Regulacéo - SSR;
1. Divisdo de Controle Avaliagdo e Faturamento - SSCA;
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2. Setor de Auditoria - SSSAU; e

3. Setor de Regulagéo - SSSRE;

V — Subsecretaria de Gestao da Salde;

a) Departamento Administrativo e Financeiro - SSA;
1. Divis8o de Gestao Financeira - SSGF;

2. Setor de Transporte - SSSTR;

3. Setor de Compras - SSSCO; e

4. Setor de Gestdo de Pessoas - SSSGP;

b) Departamento de Atengio Bésica - SSB;

1. Setor de Unidades de Salde - SSSUS; e

2. Setor de Salide Bucal e Atengdo Primaria - 8SSSU,
c¢) Departamento de Atencdo Especializada - SSE;
Setor de Salde Mental - SSSSM,;

Setor Hospitalar - SSSHO;

Divisao de Assisténcia Farmacéutica - SSAF;
Setor de Especiailidades Médicas - 8SSEM;
Setor de Farmacia e Postos - SSSFP; e

Setor de Especialidades Odontoldgicas - SSSEQ;

o ok W N

Art. 25. A Secretaria Municipal de Educagéo - SE é composta por:
| — Subsecretaria de Educacao;
a) Departamento Administrativo e Financeiro - SEA;

1. Setor de Comunicagdo Social - SESCS;

2. Divisdo de Gestéo Financeira - SEGF;

3. Divisdo de Gestdo Pessoal - SEGP;

4. Divisao de Alimentagéo Escolar - SEAE;

5. Setor de Transporte Escolar - SESTE;

6. Setor de Engenharia - SESEN; e

7. Setor de Suporte Administrativo — SESSA.

b) Departamento Pedagégico - SEP;

1. Divisdo de Gestdo Escolar - SEGE;

2. Setor Pedagdgica - SESPE;

3. Setor de Atendimento a Comunidade Escolar - SESAC;

4. Setor de Coordenacdo da Educacéo Infantil - SESCE;

5. Setor de Educacao Especial - SESEE;

6. Setor de Coordenacdo do Fundamental | - SESCF;

7. Setor de Recursos Especiais ¢ Pedagdgicos - SESRE; e é

8. Setor de Coordenacao do Fundamental Il - SESCF; /
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Art. 26. A Secrstaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia
Social - SD é composta por:

| — Subsecretaria de Atengdo Sogial;

a) Departamento de Contratos e Convénios - SDC;

1. Setor de Vigilancia Saécio Assistencial - SDSVS;

b) Departamento de Protecéo Social Basica — SDB;

1. Setor de Cadastramento Unico - SDSCA;

2. Setor do CRAS - SDSCR; e

3. Setor de Nucleo de Protecdo ao Idoso - SDSNP;

c) Departamento de Proteco Social Especial - SDE;

1. Setor de Protecao Especial de Média Complexidade - SDSPE;

2. Setor de Protecdo Especial de Alta Complexidade - SDSEA,;

3. Setor do CREAS - SDSCE; e

4. Setor de Acolhimento Institucional | e Il - SDSAI;

Art. 27. A Secretaria Municipa!l de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo - ST é composta por:

| - Subsecretaria de Desenvolvimento Econémico;

a) Departamento de Desenvolvimento Econdmico - STD;

1, Setor de Apoio as Micro e Pequenas Empresas - STSAM;

2. Setor de Apoio ao Microcrédito Produtivo - STSMP; e

3. Setor do Posto de Atendimento ao Trabalhador - STSPA;

Il — Subsecretaria de Turismo

a) Departamento de Eventos - STE;

b) Departamento de Turismo - STT;

1. Divisdo de Fomento ac Turismo - STFT;

2. Diviséo de Recepgéo Turistica - STRT; e

3. Setor de Suporte Administrativo - STSSA;

Art. 28. A Secretaria Municipal de Valorizagdo da Cultura - SV ¢
composta por:
| — Subsecretaria de Valarizagdo da Cultura;
a) Departamento de Ndcleos Culturais - SVN;
1. Setor de Patriménio Historico e Cultural - SVSPH; e
2. Setor de Bibliotecas e Espagos Culturais - SVSBE;
b) Departamento de Gestéo Cultural - SVG;
1. Divisd@o de Eventos - SVEV, e
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2. Setor de Programas Culturais - SVSPC;

Art. 29. A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude - SL
& composta por:

| — Subsecretaria de Esportes;

a) Departamento de Gestdo de Equipamentos e Suporte - SLG;

1. Setor de Gestao de Unidades Esportivas - SLSGU; e

2. Setor de Suporte Administrativo - SLSSA,;

b) Departamento de Esportes - SLE;

1. Setor de Competigdes Municipais - SLSCM;

2. Setor de Esportes de Alto Rendimento - SLSEA; e

3. Setor de Desenvolvimento de Talentos - SLSDT;

Il - Subsecretaria de Lazer e Juventude;

a) Departamento de Lazer - SLL;

1. Setor de Lazer e Recreagdo — SLSLR;

b) Departamento da Juventude - SLJ.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SM é composta
por:

| — Subsecretaria de Meio Ambiente;

a) Departamento de Gestdo Ambiental - SMG;

1. Setor de Licenciamento e Autorizagées — SMSLA;

2. Setor de Fiscalizagido - SMSFI; e

3. Setor de Gestido Ambiental Municipal - SMSGA;

b) Departamento de Educagdo Ambiental e Eventos - SME;

1. Setor de Agbes Educativas - SMSAE; e

2. Setor de Eventos - SMSEV; -

Il — Subsecretaria de Planejamento e Projetos;

a) Departamento de Planejamento e Projetos - SMP;

1. Setor de Viveiro - SMSV]; e

2. Setor de Suporte aos Conselhos e Fundos - SMSSC;

Art. 31. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Rural - SR é composta por:
| — Subsecretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural;
a) Departamento de Desenvolvimento Rural - SRD;
1. Setor de Mercado e Feiras - SRSMF; ¢
2. Setor de Extensao Rural - SRSER,;
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b) Departamento de Agricultura - SRA,
1. Setor de Agricultura - SRSAG; e
2. Setor de Apoio ao Incra - SRSAI;

Art. 32. O descritivo das competéncias dos érgéos da Administragéo
PUblica Municipal de gue trata este Capitulo estao dispostos no ANEXO Il desta Lei.

SEGAOQII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 33. Os cargos de provimento em comniss&o, com livre nomeagéo
e exoneracdo pelo Prefeito, destinados a assessoramenio, diregéo e chefia, criados
com supedéneo no art. 37, inciso 1l, da Constituigdo da Republica, sdo discriminados
a seguir, sendo especificados, alocados e quantificados no ANEXO [ll desta Lei:

| — Secretdrio Municipal

Il — Secretario Adjunto Municipal;

IIl — Assessor Especial;

IV — Assessor de Politicas Institucionais;

§1°. Ao exercicio de cargos de provimento em comisséo e fungao de
conflanga n&o sera atribuido o pagamento de horas extras.

§ 2°. No minimo 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em
comissdo previstos nesta Lei deverdo obrigatoriamente ser preenchidos por
ocupantes de empregos ou cargos publicos de provimento efefivo do quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal.

§ 3°. N&o se aplica a regra do §2* aos cargos de Secretario
Municipal.

§ 4°. O servidor plblico de provimento efetivo originariamente
ocupante de cargo ou emprego provido por concurso publico da Prefeitura Municipal,
quando nomeado para um cargo de provimento em comisséo nos termos do § 2.°
deste artigo, poderad optar pela remuneragdo do cargo ou emprego de origem,
acrescido de 50% (cinquenta por cento} do vencimento fixado para o cargo em
comissdo e, nesse caso, hdo sofrerd modificagdo no seu regime juridico,
continuando, inclusive, quando celetista, tendo direito aos depésitos do FGTS.

§ 5°. Os honorarios iratados pela Lei 1.691/1989, nos termos do art.
3.°,§ 1.9 da Lei 8.906/1994, e do art. 85, § 19, da Lei 13.105/2015, pertencem aos
Advogados e Procuradores efetivos, membros da Procuradoria Geral do Municipio,
e serdo partilhados conforme for por eles acordado. /
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§ 6°. Os cargos em comisséo disciplinados neste artigo poderao ser
remanejados de uma para outra unidade organizacional, visando a atender as
necessidades administrativas, desde que ndo impliguem em aumento de despesas
com pessoal.

§ 7° Os Secretarios Adjuntos Municipais responderfio pelas
Subsecretarias que forem nomeados.

SECAO I
DAS FUNGOES DE CONFIANGA E GRATIFICAGOES

Art. 34. As Fungbes de Conflanga e Gratificada, destinadas ao
preenchimento exclusivo por servidores de carreira, com livre designag&o por ato do
Prefeito, especificadas e quantificadas na Tabela C do Anexo V desta Lei.

Art. 35. As gratificagbes referidas nesta segao néo se incorporam ao
salario do servidor e serdo devidas somente enquanto durar a designagdo, mas
integram a base de célculo para a gratificagéo natalina (13° salario) e tergo
constitucional de férias.

Paragrafo nico. As remuneragGes dos servidores acrescidos das
respectivas gratificagdes, respeitardo o teto salarial constitucional aplicavel ao
Municipio.

TiITULO Il
UNIDADES COLEGIADAS DE PARTICIPACAC POPULAR

Art. 36. Ficam mantidos os Conselhos Municipais criados por Leis
especificas.

Paragrafo tnico. A Administragéo poderé criar Conselhos Municipais
para atendimento de suas demandas junto a populag&o.

TITULO N
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Face as despesas decorrentes desta lei, fica autorizada a
abertura de créditos adicionals suplementares e especiais até o limite das dotagdes
préprias e que foram aprovadas na lei orgamentaria anual.
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Art. 38. Os subsidios do Prefeito, Vice-prefeito, dos Secretérios
Municipais e dos Secretarios Municipais Adjuntos serdo afixados pela Camara
Municipal, por meio de legislago especifica, na forma do artigo 17, da lei Organica

do Municipio.
Art. 39. Ficam mantidas as fungbes de confianga descritas na Lei
3.817/13, de 16 dezembro 2013.

Art. 40. Ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e acs agenfes

ptiblicos comissionados serdo concedidas férias anuais acrescida de um tergo e
décimo terceiro salario, nos termos do artigo 38, § 3°, da Constituigdo da Republica

Federativa do Brasil.
Art. 41. Os érgdos do Poder Executivo devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de muitua colaboragéo, visando

oferecer, informagdes sugesides e dados que melhorem o andamento dos servigos.

Art. 42. As portarias de nomeagdo dos atuais Secretarios
Municipais, realizadas com base na Lei n°. 4.100 de 30 de dezembro de 2021, ficam
integralmente ratificadas, dispensadas a exoneragao destes cargos especificos, em
observancia ao principio da economicidade.
Art. 43. Ficam revogadas todas as disposi¢bes em contrario, em

especial a Lei n° 4.100, de 30 de dezembro de 2021 e suas alterag¢es.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,

Em 22 de fevereiro de 2024.
.
RCELO PADOVAN
Prefeito Municipal
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. . ANEXOII
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
1 - GABINETE DO PREFEITO

ORGAO: ' . = |COMPE cl LaiE
GABINETE DO Prestar assesscria direta ao prefeito em questdes
PREFEITO estratégicas, politicas e administrativas.

Coordenar reunides e compromissos do prefeito, garantindo
uma gestao eficiente da agenda.

Gerenciar a comunicagao oficial do prefeito com a imprensa,
comunidade e outros orgéos governamentais.

‘Desenvolver estratégias de relagdes publicas para promover
as iniciativas e realizagdes do governo municipal.

Preparar discursos, comunicados a imprensa e outros
documenios oficiais em nome do prefeito.

Revisar e editar documentos para garantir consisténcia e
alinhamento com as politicas da administragao.
Supervisionar e coordenar projetos especiais prioritarios para
o governo municipal.

Colaborar com outros departamentos na implementagéo de
iniciativas estratégicas.

Gerenciar o atendimento ao publico, recebendo e
encaminhando solicitagbes, reclamagdes e sugestbes.
Facilitar a comunicagao enire os cidaddos e o gabinete do
prefeito.

Manter uma comunicacio eficaz com outros departamentos
e Orgdos municipais para garantir a coordenagdo e
implementacdo eficiente das politicas.

Coletar, organizar e analisar informagdes relevantes para
auxiliar na tomada de decisBes do prefeito.

Gerenciar documentos e arquivos importantes para garantir
a acessibilidade e a seguranc¢a das informacdes.
Acompanhar a legislacdo municipal, estadual e federal para
manter o prefeito informado sobre mudangas e impactos
potenciais.

Colaborar com o setor juridico na elaboragdo e reviséo de
propostas legislativas.

Colaborar na elaboragdo e monitoramento do orcamento do
gabinete do prefeito.

Gerenciar os recursos disponiveis para garantir a eficiéncia
financeira.

Cultivar e manter relagbes positivas com outras esferas de
governo, representantes de outros municipios e entidadge
governamentais.
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LEI N°® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO [l (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Secretaria de Gabinete | O assessoramento do Prefeito nas suas fungbes politico-
administrativas;

O assessoramento do Prefeito no contato com os demais
Poderes e autoridades;

O assessoramento do Prefeifo no atendimento aos
municipes;

O assessoramento dos demais 6rgdos da Prefeitura na
execugao de politicas, programas, planos, projetos, metas e
diretrizes de ag&o do governo do Munigipio;

A avaliagdo dos resultados alcancados pelos érgacs da
Prefeitura;

O cuidado de todo o expediente e despachos submstidos ao
Prefeito;

O assessoramento do Prefeito e auxiliares diretos nos
assuntos de cerimonial;

A organizagéo da agenda institucional do Prefeito, prestando
o devido suporte na programagao, no preparo e
acompanhamento de solenidades, bem como visitas oficiais;
O acompanhamento da execugéo do plano de governo e do
plano piurianual;

O acompanhamento da gestdo de contratos e convénios no
ambito do gabinete;

O controle da tramitagdo interna de documentos e processos;
A realizacdo da gestdo e distribuicdo das decisGes e
determinacgdes do Chefe do Poder Executivo;

O acompanhamento dos processos de transigbes de
Governos;

A realizagdo da gestdo dos procedimentos relativos a
reunibes, audiéncias plblicas e eventos oficiais;
Subsecretaria de Prestar assessoria direta a Secretaria de Gabinete Municipal.
Gabinete Auxiliar na coordenagdo e execugdo de atividades
determinadas pela Secretaria.

Coordenar a recepgdo, andlise e encaminhamento de
documentos e processos administrativos.

Assegurar gue 0s processos sejam tratados de maneira
eficiente e em conformidade com os procedimentos

estabelecidos.
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LEIN® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Colaborar na corganizagdo da agenda da Secretaria de
Gabinete, auxiliando na marcagio e no acompanhamento de
cOmMpromissos.

Assegurar gue & agenda esteja atualizada e alinhada com as
pricridades estabelecidas.

Facilitar a comunicagdo interna entre as diversas areas da
Secretaria de Gabinete.

Colaborar na disseminagao de informacdes importantes para
a equipe.

Coordenar o atendimento ao publico que busca informagdes
ou servicos junto & Secretaria de Gabinete.

Subsecretaria de Garantir um atendimento cortés e eficiente.

Gabinete Auxiliar na preparagéo de relatérios, memorandos e outros
documentos necessarios para a tomada de decisoes.
Colaborar na redagao de correspondéncias oficiais.
Participar da organizacac e exscugio de eventos oficiais e
cerimbnias promovidos pela Secretaria de Gabinete.
Coordenar a logistica necesséria para tais eventos.
Supervisionar as atividades da equipe da Subsecretaria, se
houver.

Garantir a eficiéncia e a colaboragao entre os membros da
equipe.

Manter contato com oufras instituigdes, drgéos
governamentais e entidades, quando necessario.
Representar a Secretaria de Gabinete em reunides e
eventos, conforme designado.

Acompanhar o andamento de projetos de lei e iniciativas
legistativas relevantes para a Secretaria de Gabinete.
Preparar informactes e andlises sobre temas legislativos

. pertinentes.
Departamento Coordenar as questdes administrativas do Gabinete do
Administrativo Prefeito;

A guarda e preservacdo dos documentos municipais da
administragao pablica;

O suporte tecnolégico ao Gabinete e desenvolvimento das
acoes de atualizacdo da gestéo de informética;

A gestdo de materiais, compras e pafriménio de bens e
produtos de competéncia do Gabinete;

O gerenciamento do patrimdnio mobilidrio e imobiliario
Gabinete; /%O
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. ANEXO il (CONTINUACAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

A manutengéo do estoque dos bens de consumo a
disposicdo do Gabinete.

Setor de Suporte Prestar atendimenio ao piblico, recebendo e orientando
Administrativo cidadaos, fornecedores e visitantes.

Responder a consultas, fornecer informagbes gerais e
encaminhar demandas conforme necessario.

Coordenar as atividades da recepgdo, assegurando um
acolhimento eficiente e cordial.

Gerenciar 0 sistema de. teleatendimento, se aplicavel,
direcionando chamadas e fornecendo informagdes basicas.
Receber, protocolar e encaminhar documentos recebidos
pelo departamento.

Manter o controle do fluxo documental, garantindo o seu
devido encaminhamento e arquivamento.

Gerenciar o estoque de materiais de escritdrio e insumos
necessarios ao funcionamento de departamento.
Providenciar a aquisigic de materiais conforme demanda.
Colaborar na organizacdo logistica de reunides, eventos e
atividades promovidas pelo departamento.

Garantir a preparacdo adequada dos espagos e a
: disponibilidade de recursos necessarios.

- Auxiliar no agendamenio de compromissos internos,
garantindo a otimizagdo do tempo e a conciliagdo de
agendas.

Prestar suporte administrativo aocs membros da equipe,
auxiliando em questdes operacionais.

Colaborar na resolucao de problemas e no esclarecimento de
ddvidas.

Colaborar a logistica de viagens oficiais, incluindo reservas
de transporte, hospedagem e demais necessidades.
Assegurar que os colaboradores tenham o suporte
necessario durante deslocamentos.

Gerenciar o recebimento, distribuigdo e arguivamento de
correspondéncias e comunicados internos.

Garantir a comunicagéo eficiente dentro do departamento.
Setor de Zeladoria do | Zelar pela organizag&o e limpeza do ambiente de trabalho.
Pago Municipal Reportar eventuais necessidades de manutengdo ou reparo
nas instalagdes fisicas. %
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

i - GABINETE DO PREFEITO

Coordenar as atividades de manutengido preventiva e
corretiva das instalagbes do Pago Municipal.

Supervisionar servigos de reparo, pintura, encanamento,
elétrica, entre outros.

Gerenciar os servigos de limpeza e conservagdo do Pago
Municipal.

Assegurar a higiene e a boa apresenta¢ao de todas as areas.
Manter controle do estoque de materiais de limpeza e
insuMos necessarios para a zeladoria.

Providenciar a reposicdo conforme necessario.

Implementar medidas de seguranca patrimonial para
proteger as instalagbes, equipamentos e documentos.
Colaborar na superviséo de sistemas de vigilancia e controle
de acesso, se existirem.

Coordenar a gestdo de residuos sdlidos, incluindo a
separag¢do adequada e a destinagio correta.

Implementar praticas sustentaveis relacionadas ao descarte
de residuos.

Monitorar e zelar pela drea externa do Pago Municipal,
incluindo jardins, estacionamento e acessos.

Reportar eventuais situagfes de risco ou necessidade de
intervencao.

Supervisionar a equipe de zeladoria, se houver, garantindo a
eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

Gerenciar contratos de servigos terceirizados relacionados &
zeladoria, como seguranga privada e empresas de limpeza.
Garantir que os prestadores de servigos atendam aos
padroes estabelecidos.

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de
manuten¢ao e zeladoria realizadas no Pago Municipal.
Registrar e documentar incidentes, reparos e melhorias
realizadas.

Colaborar na preparagido e na organizagdo de eventos
internos realizados no Pago Municipal.

Garantir que as instalacbes estejam em condi¢Bes ideais
para receber visitantes e participantes.

Setor de Atos Oficiais

Receber, protocolar e registrar os atos oficiais, garantindo
sua formalizacao e controle.

i

2
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COMPETENCIAS DOS ORGAGS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

1 - GABINETE DO PREFEITO

Manter um sistema eficiente de arquivamento para facilitar o
acesso a documentos oficiais.

Analisar a documentacio recebida para verificar sua
conformidade com as normas e procedimentos
estabelecidos.

Colaborar na correcgo de eventuais inconsisténcias.
Coordenar a publicagéo oficial dos atos do municipio, como
decretos e outros, conforme exigéncias legais.

Assegurar que a publicagéo seja feita nos meios adequados
e dentro dos prazos estabelecidos.

Atribuir numeracao sequencial aos atos oficiais para facilitar
a identificacdo e o conirole.

Manter registros atualizados sobre a emissao e o histérico de
cada ato.

Emitir certiddes e autenticagdes dos atos oficiais quando
solicitado.

Assegurar a autenticidade e a legitimidade dos documentos
expedidos.

Colaborar na elaboracio de pareceres e andlises referentes
a atos legislativos.

Prestar orientagbes e assessoria aos demais setores da
Subsecretaria de Gabinete sobre quesifes relacionadas a
atos oficiais.

Colaborar na elaboragdo de minutas e documentos
normativos.

Organizar e manter o arquivo fisico e/ou digital dos atos
oficiais.

Garantir a preservagéo e a seguranca dos documentos, de
acordo com a legislagao vigente.

Colaborar na comunicagao institucional relacionada aos atos
oficiais, fornecendo informagdes quando necessario.
Assegurar a transparéncia e 0 acesso a informag&o publica.
Proporcionar treinamento e capacitacdo a equipe sobre
normas e procedimentos relativos aos atos oficiais.

Manter a equipe atualizada quanto a mudangas na legislacdo
e nas praticas de gestdo documental.

Departamento de
Comunicagio
institucional e Social

Gerenciar o relacionamento com velculos de imprensa;
Elaborar e distribuir comunicados, notas e releases  a
imprensa; 4

C
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Criar canais eficientes para a disseminac&o de informagdes
entre os membros da equipe;

Administrar e alimentar os perfis institucionais nas redes
sociais; :

Desenvolver campanhas e estratégias para engajamento
online;

Criar e editar conteldo para diversos canais de
comunicacdo, como boletins informativos, videos
institucionais, artigos e outros materiais;

Desenvolver e manter relagBes com parceiros, instituigbes e
a comunidade em geral;

Representar a Subsecretaria em eventos e atividades
externas;

Elaborar e implementar pianos estraiégicos de comunicagio;
Alinhar a comunicacdc com os objetivos e valores da
Subsecretaria de Gabinete;

Realizar pesquisas para avaliar a percepgao publica da
Subsscretaria;

Monitorar a imagem institucional e propor agdes de melhoria.
Desenvolver protocolos para gerenciamento de crises de
comunicagao;

Atuar proativamente na prevengao e, quando necessario, na
resposta a situacdes adversas;

Planejar e executar eventos institucionais, conferéncias de
imprensa e atividades de relacionamento;

Garantir a cobertura e divulgagao adequada desses eventos;
Realizar analises periddicas para avaliar a eficacia das
esiratégias de comunicacao;

Ajustar abordagens conforme necessaric para atingir 0s
objetivos estabelecidos;

Oferecer treinamentos para membros da equipe sobre boas
préticas de comunicagao;

Manter a equipe atualizada sobre tendéncias e inovagdes na

area.
Setor de Comunicagédoe | Elaborar estratégias de comunicagéo politica alinhadas aos
Politica objetivos do governo municipal.

Analisar cenarios politicos locais para orientar a abordagem

de comunicagéo.
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ANEXO I (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Coordenar a relagdo com a imprensa, fornecendo
informagdes estratégicas e respostas apropriadas.
Organizar entrevisias e coletivas de imprensa para
autoridades politicas do municipio.

Criar discursos, notas oficiais e materiais de comunicacdo
para autoridades politicas.

Desenvolver contelldo que destague realizacbes e projetos
da administracdo municipal.

Acompanhar e analisar as redes sociais para avaliar a
percepgdo publica e identificar oportunidades de
engajamento.

Responder de maneira estratégica a comentarios e criticas
nas redes sociais. ’

Estabelecer e manter relagées com lideres comunitérios,
organizagBes ndo governamentais e outros stakeholders
politicos.

Organizar eventos politicos e participar de encontros
relevantes para a promogéo da imagem politica.

Realizar pesquisas de opinido pablica para avaliar a eficacia
das estratégias de comunicago.

Analisar dados e métricas para ajustar abordagens de acordo
com as necessidades identificadas.

Fornecer treinamento em comunicacdo politica para
autoridades e membros da equipe.

Preparar porta-vozes para entrevistas e eventos pubiicos.
Plangjar e executar campanhas de comunicag&o para
projetos especificos ou iniciativas do governo municipal.
Avaliar o impacto das campanhas e ajustar as estratégias
conforme necessario.

Garantir a coeséo entre as mensagens politicas internas e
externas. '

Facilitar a comunicagdo entre diferentes setores da
administragdo municipal.

Setor de Comunicagfio | Desenvolver e implementar estratégias de comunicagéo para
Social fortalecer a imagem institucional da prefeitura.

Garantir consisténcia nas mensagens ftransmitidas pela
administragdo municipal.

Estabelecer e manter relagbes com veiculos de
comunicacao. -
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

| - GABINETE DO PREFEITO

Preparar comunicados de imprensa e coordenar entrevistas
para representantes da administragdo municipal.

Criar materiais de comunicago, como noticias, artigos,
boletins e informativos, para divulgagio nos canais oficiais da
prefeitura.

Desenvolver contelido que informe a comunidade sobre
politicas, programas e servigos municipais.

Administrar e atualizar os perfis oficiais has redes sodiais,
promovendo a interacdo e o0 engajamento com a
comunidade.

Monitorar as redes sociais para idenfificar tendéncias,
feedbacks e oportunidades de melhoria.

Planejar e coordenar eventos institucionais, como
inauguragdes, cerimdnias oficiais e atividades de interesse
publico. )

Divulgar eventos e cobri-los para garantr uma ampla
cobertura midiatica.

Estabelecer e manter relacionamentos com a comunidade,
instituicoes locais, organizagfes n&@oc governamentais e
outros stakeholders.

Responder consultas e fornecer informagdes sobre as agdes
da prefeitura.

Desenvolver campanhas de conscientizagio sobre questdes
importantes para a comunidade, como salde publica,
seguranga, educagdo, entre outros.

Avaliar a eficicia das campanhas por meio de andlise de
resultados e feedbacks.

Facilitar a comunicagdo enitre os diversos setores da
prefeitura, garantindo a disseminagéo eficaz de informagGes.
Implementar estratégias para promover a integragéo e o
engajamento dos funcionarios municipais.

Realizar pesquisas de opinido para entender a percepgéo da
comunidade em relagéo as agdes municipais.

Analisar dados e méfricas para avaliar o impacto das
iniciativas de comunicag&o.

Oferscer treinamento em comunicagdo para membros da
administragdo municipal, preparando-os para intera¢gtes com

a midia e o ptblico.
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. ANEXO || (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Setor de Cerimeonial Planejar e coordenar eventos oficiais, como inauguragoes,
cerimdnias de premiagdo, recepgdes protocolares, enire
outros.

Garantir que os eventos estejam alinhados aos padrdes
protocolares e representem adequadamente a administracdo
municipal.

Coordenar cerimbnias e protocolos para recepgdo de
autoridades municipais, estaduais e nacionais.

Organizar a logistica para visitas oficiais de autoridades ao
municipio.

Elaborar roteiros detalhados para eventos, incluindo a ordem
das afividades, discursos, apresentagbes e momentos
protocolares.

Desenvolver programacbes que garantam a fluidez e o
sucesso dos eventos.

Atuar no protocolo diplomatico em eventos que envolvam
representantes de embaixadas, consulados e delegagdes
estrangeiras.

Assegurar que as regras e etiquetas diplomaticas sejam
seguidas adequadamente.

Coordenar ceriménias e eventos abertos ao publico, como
comemoragoes civicas e festividades municipais.

Garantir que a participagdo da comunidade seja bem-
organizada e que todos os protocolos sejam seguidos.
Orientar sobre o tratamento adequadc a autoridades,
seguindo as normas protocolares estabelecidas.

Fornecer informagdes e apoio para garantir que oS
participantes se sintam bem recebidos.

Supervisionar a preparagdo de locais para eventos,
garantindo que a disposicao, decoragdo e infraestrutura
estejam de acordo com os padrdes estabelecidos.
Coordenar com outros departamentos para garantir a
logistica adequada.

Coordenar cerimonial em sessdes oficials, como reunites do
legislativo  municipal, garantindo o© respeito aos
procedimentos e protocolos.

Assegurar que haja profissionais de foiografia e video para
documentar os eventos.

pa
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. ANEXO 1i (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Organizar a distribuigéo ou publicagdo de regisiros para a
imprensa e uso institucional.

Oferecer treinamento em profocolo e cerimonial para
membros da administragdo municipal, garantindo que
estejam cientes das normas e praticas adequadas.

Fundo de Social de O desenvolvimento de projetos sociais para melhorar a
Sclidariedade qualidade de vida dos seguimentos mais carentes da
populagdo do Municipio;

A angariac@o de recursos humanos voluntarios e materiais,
recursos financeiros e outros mobilizaveis na comunidade;
A valorizac8o, o estimulo e o apoio das iniciativas da
comunidade voltada para a solug@o dos problemas locais;

A conservagao da gestao e atuag@o integral com os érgéos
e entidades administrativas do Municipio ou com érgéos e
entidades publicas ou privadas, objetivando a consecugéo de
suas finalidades;

O registro das ocorréncias sociais que concerne a sua
competéncia;

A conservacio e afualizagéo do catalogo de enderegos dos
municipes atendidos pelo Fundo Social;

A observagdo da necessidade de realizacdo de projetos
sociais, visando agregar valores aos Planos, Programas,
Projetos e Servigos ja ofertados pelas Politicas Setoriais,
contribuindo para o aumento da qualidade de vida da
Populagéo;

A andlise de necessidade de promogdo de Campanhas
Municipais voltadas as causas scciais emergentes e que
priorizem a atengéo a populagdo em vulnerabilidade social.
Corregedoria Geral Receber e apurar denlncias sobre irregularidades, desvios
éticos, ou condutas indevidas por parie de servidores
publicos municipais.

Cenduzir investigacdes disciplinares em relacéo a servidores
publicos, garantindo o devido processo legal e respeitando
o0s principios do contraditério e da ampla defesa.

Promover a ética e a integridade no servigo publico,
orientando os servidores sobre as normas éticas e condutas

adequadas.
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. ANEXO I (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Instruir processos administrativos disciplinares, garantindo a
correta aplicacdo das normas e procedimentos legais
durante o processo.

Acompanhar a aplicagdo de sangfes disciplinares quando
necessdério, como adverténcias, suspensbes ou demissdes,
assegurando a conformidade com as leis e regulamentos.
Realizar auditorias internas para avaliar a conformidade da
conduta dos servidores publicos em relagao as normas éticas
e legais.

Oferecer treinamentos e orientagdes aos servidores piablicos
sobre normas éticas, condutas apropriadas e deveres
funcionais.

Mediar confliios e desentendimentos entre servidores,
buscando solucdes conciliatérias e promovendo um
ambiente de trabalho saudavel.

Desenvolver a¢des preventivas para evitar irregularidades e
condutas impréprias, promovendo a cuitura de integridade na
administragdo municipal.

Colaborar com 6rgdos de controle externo, como Tribunais
de Contas e Ministério Publico, fornecendo informagdes e
documentos necessérios as investigacdes.

Elaborar relatérios sobre as investigacdes realizadas e
apresentar recomendagbes para aprimoramento dos
processos e condutas.

Avaliar processos de sele¢do e promogdo de servidores
publicos, assegurando a observancia dos critérios legais e
éticos.

Verificar o cumprimento das normas internas e externas,
promovendo a conformidade e a adequagdo dos
procedimentos.

Gerenciar e administrar canais de dentncias, garantindo a
confidencialidade e seguranga dos denunciantes.

Propor aprimoramentos nas normas e regulamentos
internos, com o objetivo de fortalecer a ética e a integridade
na administragdo municipal.

Setor de Controle de Realizar analises detalhadas dos processos operacionais em

Gestdo Operacional diferentes setores da administragdo municipal.
Identificar oportunidades de melhorias para otimizar a
eficiéncia e eficacia dos servigos prestados. s
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) ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAC PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Desenvolver e monitorar indicadores de desempenho para
avaliar a eficiéncia e eficacia dos processos operacionais.
Elaborar relatérios de desempenho para subsidiar a tomada
de decisCes.

Colaborar com a elaboragio de planos estratégicos para os
diversos setores da administracéo.

Monitorar a implementacéo das estratégias definidas.
Identificar e avaliar os riscos operacionais associados aos
pProcessos municipais.

Propor ac¢des preventivas e corretivas para mitigar os riscos
identificados. '

Avaliar os resultados alcangados pelos projetos e iniciativas
operacionais.

Analisar o impacto das acgdes na melhoria dos servigos
prestados a populagao.

Acompanhar © cumprimenio de metas e objetivos
estabelecidos pelos diversos setores da administrac¢éo.
Identificar desvios e propor ajustes quando necessario.
Implementar e monitorar sistemas de gestdo da qualidade
nos processos operacionais.

Certificar-se de que as normas e padrdes estabelecidos
sejam seguidos.

Verificar a conformidade dos processos operacionais com as
leis, normas e regulamentos aplicaveis.

Orientar os sefores na corregdo de eventuais n&o
conformidades.

Promover a capacitagdo e o treinamento dos servidores
municipais em praticas e procedimentos operacionais.
Fornecer suporte técnico para o -desenvolvimento de
competéncias.

Fornecer informagdes e andlises que auxiliem na tomada de
decisbes estratégicas.

Participar de reunides e comités para contribuir com a viséo
de controle e gest3o.

Avaliar a eficiéncia e conformidade de contratos e parcerias
estabelecidas pela administragcdo municipal.

Verificar se as entregas estéo alinhadas com as expectativas
e objetivos definidos. 7
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i ANEXO Il {CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Colaborar com a implementacéo de sistemas e tecnologias
gue visem aprimorar a gestao operacional.

Assegurar a integracdo eficiente dessas solugdes com os
processos existentes.

Controladoria Geral Realizar auditorias internas nos diversos setores da
administragdo municipal para avaliar a conformidade com
normas e procedimentos.

Identificar e corrigir possiveis irregularidades, fraudes ou
falhas nos processos internos.

Fiscalizar a execugdo orgamentdria e financeira do
municipio.

Garantir o cumprimento das leis e normas fiscais.

Avaliar a eficacia dos controles internos relacionados as
finangas publicas.

Promover a transparéncia na gestfdo piblica, divulgando
informacdes scbre orgamento, gastos e contratos.

Facilitar o acesso dos cidad@os a dados e documentos
relacionados & administragdo municipal.

Desenvolver e implementar politicas de ética e integridade na
adminisiragdo publica.

Promover a cultura da ética e da responsabilidade no servigo
publico.

Avaliar a eficiéncia e eficacia dos programas e projetos
governamentais.

Analisar o impacto das politicas implementadas e sugerir
melhocrias.

Assegurar © cumprimento das normas legais e
regulamentares,

Orientar os gesiores sobre as regras e procedimentos a
serem seguidos.

Identificar e avaliar os riscos inerentes as atividades
municipais.

Propor agGes para mitigar os riscos identificados.

Receber denuncias, reclamacdes e sugesides relacionadas
a administragdo municipal.

Encaminhar as demandas para os Orgaos competentes e
acompanhar as respostas.

Promover a capacitagdo e freinamento dos servidores
municipais em temas relacionados ao controle interno. yd

7
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

| - GABINETE DO PREFEITC

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades da
Controladoria.

Prestar contas ao prefeito e, quando necessario, aos érgdos
de controle externo.

Quvidoria do
Municipio

Receber, registrar e catalogar as manifestagGes,
reclamagdes, sugestdes e elogios dos cidadaocs em relacao
aos servigos publicos municipais.

Servir como canal direto de comunicagio entre a populagio
e a administragdo municipal.

Facilitar o acesso dos cidadaos as informagbes sobre
procedimentos, servigos e politicas publicas.

Mediar confliios entre os cidaddos e os O¢rgacs da
administragao municipal.

Buscar solugBes consensuais para as demandas
apresentadas.

Registrar as manifestagdes de forma detalhada, incluindo
dados do manifestante, descrigio da demanda e prazos para
resposta.

Acompanhar o andamento das demandas e garantir que os
prazos estabelecidos sejam cumpridos.

Fornecer respostas claras e objetivas aos cidaddos sobre
suas demandas.

Informar sobre as providéncias tomadas para solucionar os
problemas apresentados.

ldentificar padrbes e recorréncias nas manifestagbes para
sugerir melhorias nos processos e servigos pablicos.
Elaborar relatdrios periédicos com analises das demandas
recebidas.

Promover a educagdo para a cidadania, orientando os
cidad3dos sobre seus direitos e deveres.

Estimular a participagdo ativa da comunidade nos processos
decisdrios.

Manter integragdo com a Controladoria Geral Municipal para
fortalecer a fiscalizag8o e o controle dos servigos publicos.
Divulgar as agbes da Ouvidoria e garantir o acesso dos
cidadéos as informagdes sobre o seu funcionamento.
Colaborar com a transparéncia da administragao municipal.
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- ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
|- GABINETE DO PREFEITO

Elaborar relatérios anuais com estatisticas, andlises e
recomendagbes, contribuinde para aprimorar a gestdo

publica.
Departamento de Realizar auditorias internas em processos, sistemas, contas
Controle Interno e atividades dos diversos setores da administragdo
municipal.

Verificar a conformidade com as leis, normas e
regulamentos.

Fiscalizar a execugdo do orgcamento municipal, avaliando a
correta aplica¢do dos recursos publicos.

Verificar a conformidade dos gastos com as dotagbes
orgamentarias.

Avaliar a legalidade dos atos administrativos, contratos e
convénios, assegurando o cumprimento das normas legais.
identificar e avaliar os riscos inerentes as atividades da
administracdo municipal.

Propor agles para mitigar os riscos identificados.

Avaliar os resultados alcangados pelos programas e projetos
governamentais, verificando a efetividade das agbes.
Acompanhar a implementagdo das recomendagdbes de
auditorias anteriores, assegurando a corregdo de
iregularidades identificadas.

Monitorar a gestéo administrativa, verificando a eficiéncia e
eficacia dos processos e préaticas adotadas.

Emitir pareceres técnicos sobre questoes relacionadas ao
controle interno, subsidiando a tomada de decistes pelos
gestores.

Crientar os gestores municipais sobre procedimentos e
praticas gue estejam em conformidade com as normas de
controle interno.

Promover a capacitacdo e treinamenio dos servidores
municipais em temas relacionados ao controle interno.
Colaborar com a Ouvidoria na andlise de demandas
relacionadas a possiveis irregularidades, fornecendo
informacgdes técnicas.

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades do controle
interno.

Contribuir para a prestagdo de contas & sociedade e aos
orgéos de controle externo.
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Manter integragdo com érgéos de controle externo,
facilitando a troca de informagdes e contribuindo para uma
gestdo transparente.

Manter-se atualizado em relagdo as normas e legislagdes
pertinentes ac controle interno, garantindo o alinhamento
com as exigéncias legais.

Setor de Protecio de
Dados

Desenvolver e implementar politicas internas de protegdo de
dados pessoais, alinhadas com a legislagdo vigente, como a
Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD).

Monitorar a conformidade continua com essas politicas.
Realizar avaliagbes de impacto 2 protegdo de dados para
identificar e mitigar os riscos relacionados ao tratamento de
informacBes pessoals.

Manter registros detalhados das atividades de tratamento de
dados realizadas pelos 6rgdos municipais, garantindo
transparéncia e prestagio de contas.

Orientar os servidores municipais sobre as praticas
adequadas de protecéo de dados.

Promover treinamentos para conscientizagdo sobre a
importéncia da privacidade e seguranga das informagdes.
Desenvolver planos de resposta a incidentes de seguranga
de dados.

Coordenar acBes em caso de violagbes de dados,
assegurando a notificagdo adequada as autoridades e as
partes afetadas.

Realizar auditorias periédicas para verificar a conformidade
com as politicas de protegdo de dados e a eficacia dos
controles implementados.

Realizar o mapeamenio e inventdrio de dados pessoais
tratados pela administragdo municipal, identificando a
finalidade e a base legal para o tratamento.

Elaborar politicas de reteng8o de dados, definindo prazos
para a manutenco e eliminacdo de informagdes pessoais.
Avaliar contratos e parcerias que envolvam o tratamento de
dados pessoais, assegurando gue estejam em conformidade
com as normas de protegao de dados.

Promover a educacao sobre protecao de dados n&o apenas
entre os servidores municipais, mas também para o public
em geral, esclarecendo direitos e responsabilidades. Z

4
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAOC PUBLICA
| - GABINETE DO PREFEITO

Elaborar relatérios regulares sobre o estado de conformidade
com as normas de protecdo de dados, fornecendo
informacgtes & alta administragéo e a 6érgaos de controle.
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. ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

SECRETARIA Auxifiar o Prefeito em suas afribuicdes politico-
MUNICIPAL DE administrativas;

GOVERNOE A coordenagao do planejamento das agdes de governo;
RELAGOES A intermediagdo das relagbes entre os oOrgdos da
INSTITUCIONAIS Administragao;

A coordenagé@o das relagbes da Prefeitura com o Poder
Legislativo Municipal;

O assessoramento das relagbes da Administragdo Publica
Municipal com as demais esferas de Poder Publico e a
sociedade;

A promogao do intercAmbio com outras esferas de Governo;
O acompanhamento dos processos de transigcdo de
governos;

A promogao do desenvolvimento sustentavel dos setores
econdmicos e produtivos, inclusive agricola;

G fomento e desenvolvimento de a¢des que contribuam para
a insercao produtiva dos municipes, prioritariamente aqueles
que estejam em situagdo de maior vulnerabilidade social;

A implementagcdo de medidas que favoregcam a melhor
insercao ocupacional, auxiliando os cidadaos no processo de
emancipagao profissional e financeira.

Subsecretaria de Estabelecer & manter relagdes colaborativas com outras
Governo de Relagdes | secretarias, drgdos municipais, estaduais e federais.
Iinstitucionais Coordenar agfes conjuntas entre diferentes setores da

administragao municipal.

Fomentar a participacdo da comunidade nas decisbes
governameniais.

Organizar e apoiar conselhos municipais e outras insténcias
de participagao popular.

Intermediar o dialogo entre o governoc municipal e
representantes de setores da sociedade civil.

Acompanhar e analisar projetos de lei e politicas plblicas em
tramitagao.

Coordenar agdes em parceria com instdncias estaduais e
federais.

Representar o municipio em eventos e reunides de ambito
estadual e nacional.

Gerenciar a comunicacfo interna e externa da Subsecretaria.

A
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ANEXO [l (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE GOVERNO E RELAGOES INSTITUCIONAIS

Elaborar comunicados, notas e relatdrios relacionados as
atividades da Subsecretaria.

Participar da elaboragfo do planejamento estratégico da
Secretaria Municipal de Governo e Relagbes Institucionais.
Coniribuir para o desenvolvimento de ag¢des que visem
alcancar os objetivos estabelecidos.

Coordenar a implementacdo de projetos e programas
vinculados a Subsecretaria.

Avaliar e monitorar o andamento de iniciativas sob sua
responsabilidade.

Prestar assessoria direta ao Secretério Municipal de Governo
e Relagdes Institucionais em questdes estratégicas e
operacionais.

Participar de reunibes e representar a Secretaria quando
necessario.

Departamento
Administrativo

‘Manter registros atualizados dos servidores lotados na

secretaria.

Gerenciar o orgamento da secretaria, garantindo o
cumprimento das diretrizes financeiras estabelecidas.
Realizar o controle de despesas.

Gerenciar o processo de aquisicdo de bens e servigos
necessarios para o funcionamento da secretaria.

Coordenar a logistica de eventos, reunides e demais
atividades promovidas pela secretaria.

Zelar pela manutengao e conservacdo das instalagbes fisicas
da secretaria.

Gerenciar o patrimdnio, controlando e registrando os ativos
sob responsabilidade da secretaria.

Garantir o bom funcionamento de sistemas e equipamentos
tecnolégicos utilizados pela equipe.

Prestar suporte administrativo & equipe da secretaria,
incluindo a elaboragdo de documentos, memorandos e
relatérios.

Organizar e manter atualizados o0s arquivos e registros
administrativos.

Apoiar as atividades de relacionamento com outras
secretarias e érgéos municipais, facilitando a comunicag3o e
a cooperacéo interdepartamental.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE GOVERNO E RELAGCGOES INSTITUCIONAIS

Faciltar a comunicagdo interna dentro da secretaria,
garantindo a disseminagao eficaz de informacgdes relevantes.
Organizar e coordenar o atendimento ao pUblico,
assegurando a eficiéncia e a qualidade no atendimento.

Setor da Junta de
Alistamento Militar

Receber e processar os requerimentos de alistamento militar
obrigatério de cidaddos do sexo masculino, de acordo com
as normas estabelecidas pelas Forcas Armadas.

Emitir documentos militares, como Certificado de Alistamento
Militar (CAM) e Certificado de Dispensa de Incorporacio
(CDI), conforme as situagdes individuais dos alistados.
Prestar orientagbes aos jovens sobre o processo de
alistamento militar, documentag@o necesséria e obrigagdes
militares. _

Manter registros precisos e atualizados de todos os alistados,
arquivando a documentacéo de forma organizada e segura.
Providenciar as convocacles para atividades militares,
quando necessario, e realizar os procedimentos de
desincorporagdo de acordo com as determinagdes das
Forgas Armadas.

Estabelecer e manter uma cooperagio eficaz com as Forgas
Armadas, garantindo a conformidade com as normas e
diretrizes estabelecidas por essas instituigcbes.

Oferecer treinamento e capacitagdo continuos aos
funcionarios do Setor para assegurar o correto desempenho
de suas fungdes.

Preparar relatérios periddicos sobre o andamento das
atividades do Setor e fornecer informacbes necessarias a
Secretaria de Governo e de Relagdes Institucionais.

Prestar apoio logistico e administrativo em eventos oficiais
relacionados ao alistamento militar, quando necessario.
Manter-se atualizado sobre mudangas na legislacdo
relacionada ao alistamento militar e garantir a conformidade
com as novas hormativas.

Setor de Apoio aos
Conselhos

Coordenar as atividades administrativas relacionadas aocs
conselhos municipais, fornecendo suporte logistico e
operacional.
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n ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
I - SECRETARIA DE GOVERNO E RELAGOES INSTITUCIONAIS

Providenciar a convocagdo de reunifes dos conselhos,
garantindo a adequada lcgistica para realizagdo dos
encontros, incluindo reserva de espagos, equipamentos, e
distribuicdo de documentacao.

Manter registros precisos e atualizados das reunides,
decisdes e documentos produzidos pelos conselhos
municipais.

Gerenciar a comunicagdo interna e externa dos conselhos,
divulgando informagdes relevantes, decisbes e atividades
para o publico em geral e outros 6rgdos governamentais.
Oferecer suporte téchico e orientagdo aos membros dos
conselhos, garantindoe  que compreendam suas
responsabilidades e fungdes.

Preparar relatérios periddicos sobre as atividades, desafios e
conquistas dos conselhos, fornecendo informacdes a
Secretaria de Governo.

Estabelecer uma cooperagédo efetiva com outros setores e
drgdos governamentais, facilitando a integracdo dos
conselhos municipais em iniciativas mais amplas.

Manter-se atualizado sobre mudangas na legislagdo e
normativas que afetam os conselhos municipais, garantindo
a conformidade com as diretrizes estabelecidas.

Oferecer suporte técnico especializado, quando necessario,
para questbes especificas abordadas pelos conselhos.
Realizar avaliagdes periddicas do impacto das decistes dos
conselhos, contribuindo para a melhoria continua de suas

atividades.
Departamento de | Participar da elaboragdo e desenvolvimento de politicas
Planejamento de | seforiais, em coordenagdo com outros  Org3os
Politica Setorial governamentais.

Desenvolver projetos e programas voltados para a melhoria
da qualidade de vida da populagédo, considerando aspectos
para promogao de parcerias com a sociedade civil.
Monitorar a implementagdo das politicas e programas
propostos, assegurando que as agbes estejam alinhadas
com os objetivos estratégicos estabelecidos.

Coordenar programas de capacitagdo e treinamento para
profissionais, visando aprimorar suas habilidades e

conhecimento. A,

&
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, ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
il - SECRETARIA DE GOVERNO E RELAGOES INSTITUCIONAIS

Participar na elaboraggo de orgamentos e na gestiao de
recursos financeiros destinados a implementacio das
politicas setoriais.

Realizar avaliages periddicas dos resultados obtidos com a
implementagdo das politicas, promovendo ajustes e
melhorias conforme necessario.

Estabelecer estratégias de comunicagdo para informar a
popuiagéo sabre as agdes e resultados, promovendo o
engajamento da comunidade.
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) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Il - SECRETARIA DE JUSTICA
SECRETARIA Desenvolver e implementar politicas publicas que promovam
MUNICIPAL DE a justica social, o acesso a justiga e a protegéo dos direitos
JUSTICA individuais e coletivos.

Prestar assessoria juridica aos orgdos da administracdo
municipal, fornecendo orientacdo legal em questdes
diversas.

Emitir pareceres quando solicitado pelos d¢rgdos da
administrag&o publica.

Promover métodos alternativos de resolugdo de conflitos,
como media¢do e conciliagdo, para agilizar a solugdo de
litigios.

Atuar na defesa dos direifos do consumidor, promovendo
agbes de fiscalizac&o e conscientizagZo.

Zelar pela promoc¢do e defesa dos direitos humanos,
combatendo praticas discriminatérias e atuando na
prevencdo e combate & violéncia.

Fiscalizar o cumprimento das leis municipais, regulamentos
e normas relacionadas & justica.

Promover programas de capacitagdo e educacgfo juridica
para servidores publicos e a comunidade em geral.

Manter canais de comunicagéo efetivos com o Poder
Judiciario, buscando a integragdo e aprimoramento do
sistema de justica local.

Subsecretaria de Colaborar na implementagao das politicas publicas de justiga
Justiga estabelecidas pela Secretaria Municipal, garantindo sua
execugéo eficaz.

Prestar suporte técnico a Secretaria Municipal de Justiga,
fornecendo andlises e pareceres sobre questbes juridicas e
politicas relacionadas.

Gerenciar projetos especificos relacionados a justica,
assegurando que sejam executados de acordo com os
objetivos estabelecidos.

Coordenar servigos de atendimento ag publico, fornecendo
informagfes e orientagbes sobre questbes juridicas e
servigos disponiveis.

Coordenar programas de mediagdo e conciliagao,
promovendo métodos alternativos de resolug@o de conflitos.
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) ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE JUSTICA

Desenvolver programas de capacitacéo para os servidores
da Subsecretaria, visando aprimorar suas competéncias e
conhecimentos.

Realizar o controle internc das atividades da Subsecretaria,
assegurando o cumprimento das normas e regulamentos
estabelecidos.

Manter didlogo e colaboragdo com érgdos externos, como
instituicbes de ensino, organizagbes da sociedade civil e
outras entidades relacionadas a drea de justiga.

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
desenvolvidas, confribuindo para a prestacéo de contas a
Secretaria Municipal de Justica.

Departamento de Prestar assessoria a Subsecretaria de Justica, oferecendo
Assuntos Juridicos orienta¢des legais sobre questdes relacionadas as atividades
da secretaria.

Realizar a andlise de contratos e acordos celebrados pelas
secretarias municipais, assegurando sua conformidade com
a legislacéo vigente.

Elaborar pareceres scobre assuntos diversos, fornecendo
embasamento legal para as decisGes da Secretaria.
Preparar documentos legais, como contratos, convénios,
termos de referéncia, entre outros, conforme as normas
legais e regulamentares.

Acompanhar e monitorar processos administrativos
envolvendo as secretarias municipais, mantendo atualizados
os registros e informacBes relevantes.

Interpretar a legislagdo municipal, estadual e federal
aplicavel as atividades das secretarias, garantindo a
conformidade de suas agdes com as normas vigentes.
Desenvolver programas de capacitagdo para os servidores,
mantendo-os  atualizados sobre questdes juridicas
relevantes.

Participar de processos de mediacdo e negociagio,
buscando solugbes alternativas para litigios e conflitos,
guando aplicavel.

Divisdo de Receber denuncias e representagcbes relacionadas a
Sindicancias e condutas indevidas, irregularidades ou infracBes
Processos disciplinares por parte de servidores puablicos municipais.
Administrativos /
&
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. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
] ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

- ANEXO Il (CONTINUAGCAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE JUSTICA

Realizar andlise preliminar das dendncias recebidas para
determinar a abertura de sindiclncia ou processo
administrativo, considerando a relevancia e a consisténcia
das informagdes apresentadas.

Instaurar  sindicancias e processos administrativos
disciplinares quando ha indicios de infragbes funcionais,
garantindo a observancia do devido processo legal.

Coletar evidéncias, documentos e depoimentos que possam
esclarecer os fatos sob investigacdo, assegurando a
imparcialidade e a transparéncia do processo.

Realizar oitivas (entrevistas) com os servidores envolvidos
nas investigagbes, garantindo o direito @ ampla defesa e ao
contraditério.

Conduzir andlise técnica das informagdes coletadas,
avaliando a conduta dos servidores a luz das normas éticas
e disciplinares vigentes.

Elaborar relatérios detalhados sobre as sindicancias e
processos administrativos, apresentando conclustes e
recomendacgdes para a autoridade competente.

Encaminhar os relatérios & autoridade competente,
geralmente a chefia imediata ou a autoridade superior, para
que tome as medidas cabiveis.

Quando necessério, propor as penalidades disciplinares
adequadas, que podem incluir adverténcias, suspensdes e
demissdes, de acordo com a gravidade das infragbes
cometidas.

Notificar os servidores envolvidos sobre as decisbes,
conclusdes e eventuais penalidades aplicadas, garantindo o
direito a informagé&o.

Manter registros atualizados de todos o0s processos,
garantindo a rastreabilidade das agbes e decisbes tomadas
ao longo do tempo.

Colaborar com érgéos de controle externo, como o Ministério
Plblico e o Tribunal de Contas, quando necessario,
fornecendo informacdes e documentagdo relacionadas as
investigagBes.

Orientar os servidores municipais sobre as normas e
procedimentos éticos e disciplinares, visando a prevengéo de

irregularidades. 4/
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| PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ENPNIT ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

A ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE JUSTICA

Propor o aprimoramento de normas internas relacionadas 2
conduta ética e disciplinar dos servidores, contribuindo para
a atualizagdo e melhoria continua.

Setor de Suporte Coordenar a gestdo de documentos do departamento,
Administrativo incluindo a organizagdo, arquivamento, e recuperacdo de
informagGes relevantes. »

Gerenciar o protocolo de documentos recebidos e expedidos
pelo departamento, assegurando a rastreabilidade e o
cumprimento de prazos.

Prestar atendimento ao plblico interno e externo, fornecendo
informagBes gerais e encaminhando demandas para os
setores pertinentes.

Organizar a agenda de compromissos do departamento,
agendando reunibes, audiéncias, e outros eventos
relacionados as atividades juridicas.

Auxiliar na organizagdo logistica de eventos, curscs,
semindrios, e outras atividades promovidas pelo
departamento.

Gerenciar o estogue de materiais de expediente e
equipamentos, solicitando reposigdes conforme necessario.
Manter uma comunicac@o eficaz com outras divisdes e
setores da Subsecretaria de Justiga para garantir a fluidez
das operagtes administrativas.

Produzir relatorios administrativos sobre atividades e
demandas da divisdo para apresentagdo a gestdo do
departamento.

Desenvolver programas de treinamento e capacitagdo para
os colaboradores do setor, visando o aprimoramento de suas
habllidades.

Prestar suporte administrativo em processos internos do
departamento, colaborando para a eficiéncia e eficacia das
afividades juridicas.

Setor de Protegido e Monitorar o mercado local para garantir o cumprimento das
Defesa do normas e regulamentagbes relacionadas a protegdo do
Consumidor consumidor.

Receber e analisar denuncias de consumidores,
investigando reclamacgdes sobre praticas comerciais injustas
ou produtos e servigos defeituosos.

£
%

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 Pag60/355

O Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente ICP
M https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, il
AR, Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasi

Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s



https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

Ano XIX - Edi¢éo 7

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sdo Paulo

“0s Do 3@ Criado pela Lei Municipal n° 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

lil - SECRETARIA DE JUSTICA

Fornecer crientagdes e informagdes aos consumidores sobre
seus direitos, deveres e meios de solucionar conflitos.

Atuar na mediagdo e conciliagio entre consumidores e
fornecedores, buscando resolver conflitos de maneira
extrajudicial.

Desenvolver programas educativos e de conscientizagdo
para informar os consumidores sobre seus direitos e
promover boas praticas comerciais.

Analisar contratos e praticas publicitarias para garantir que
estejam em conformidade com as leis de defesa do
consumidor.

Produzir pareceres sobre questdes relacionadas a protecéo
do consumidor, fornecendo embasamento legal para as
agbes do Setor.

Quando necessario, aplicar penalidades a fornecedores que
violem as leis de defesa do consumidor, em conformidade
com a legislacao aplicavel.

Acompanhar e analisar propostas legislativas relacionadas &
defesa do consumidor, sugerindo alteragbes ou contribuindo
para sua elaboracgéo.

Manter cooperagéo e didlogo com 6rgédos externos, como o
Procon estadual e outros érgdos de protegdo do consumidor.

Setor de Andlise de
Contratos e
Convénios

Realizar andlises detalhadas de contratos e convénios,
assegurando que estejam em conformidade com as leis
municipais, estaduais e federais.

Interpretar clausulas contratuais e disposigdes legais
relevantes para garantir que todas as partes envolvidas
compreendam suas responsabilidades e obrigagbes.
Contribuir para a elaboragdo de minutas contratuais e
convénios, fornecendo orientagdes legais para garantir a
eficacia e a legalidade dos documentos.

Participar de negociagdes para ajustar termos contratuais,
assegurando gue os interesses da Subsecretaria de Justica
sejam protegidos de maneira adequada.

Manter registros organizados e atualizados de todos os
contraios e convénios celebrados, facilitando a consulta e o
confrole interno.
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_ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Il - SECRETARIA DE JUSTICA

Produzir pareceres técnicos sobre a viabilidade juridica de
contratos e convénios, oferecendo subsidios para a tomada
de decisbes.

Meonitorar os prazos de vigéncia-dos contratos e convénios,
alertando sobre a necessidade de renovagdc ou
- " | encerramento, conforme aplicavel.

Desenvolver programas de treinamento para membros da
equipe da Subsecretaria de Justiga, proporcionando
conhecimentos sobre as priticas contratuais e
convencionais.

Colabarar com érgéos de controle externo, como tribunais de
contas, durante auditorias e fiscalizagbes relacionadas aos
contratos e convénics.

Antecipar e gerenciar conflitos contratuais, buscando
solugBes amigévels e, quando necessdrio, representar a
Subsecretaria em processos de mediagao ou arbitragem.

Departamento de Realizar estudos e anélises aprofundadas das normas
Estudo, Elaboragdo e | legislativas municipais, estaduais e federais, acompanhando
Execucdo de Atos as atualizagbes e mudancas na legislagao que impactam a
Legislativos area de justica.

Desenvolver propostas de leis, decretos, regulamentos e
outros atos normativos municipais, em conformidade com as
politicas e diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal
de Justica.

Prestar assessoria técnica aos dérgdos da administragao
mupnicipal, oferecendo orientagio sobre questbes legislativas
€ suas implicacBes.

Coordenar a participaggdo em consultas publicas
relacionadas a propostas legislativas, garantindo a
representacdo dos interesses da Secretaria Municipal de
Justiga.

Acompanhar a tramitacdo de projetos de lei e demais
proposicdes legislativas, garantindo o cumprimento dos
prazos e procedimentos estabelecidos.

Supervisionar a publicacdo oficial dos atos normativos,
assegurando sua divulgagdo adequada e o cumprimento das

formalidades legais.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAQO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

lil - SECRETARIA DE JUSTICA

Realizar revisdo de textos legislativos, garantindc a
consisténcia, clareza e conformidade com o ordenamento
juridico.

Oferecer consultoria interna para esclarecer dividas e
fornecer informagdes sobre a interpretacéc de normas legais.
Manter um canal de comunicagao eficiente com o Poder
Legislativo municipal, facilitando o dialogo e promovendo a
articulagdo necessaria para a aprovagdo de propostas
legislativas.

Desenvolver programas de treinamente e capacitagéo para
os servidores do departamento, mantendo-os atualizados
sobre as praticas e procedimenios legislativos.

Desenvolver programas de treinamento e capacitacéo para
os servidores do departamento, mantendo-os atualizados
sobre as praticas e procedimentos legislativos.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

A ANEXO !l (CONTINUAGAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
IV - PROCURADORIA GERAL

PROCURADORIA Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio.
GERAL DO MUNICIPIO | Promover a cobranga judicial da divida ativa, nos termos do
art. 277, ll, da Lei Complementar 3/19 (CTM).

Representar judicialmente o Prefeito, quando por ele
solicitado, propondo acéo direta de inconstitucionalidade e se
manifestando nas propostas, acompanhando e interpondo
recursos.

Em defesa do interesse publico e desde que nio configurado
interesse antagdnico entre o gestor plblico representado e o
ente municipal, quando solicitado, representar judiciaimente
o Prefeito, os Secretarios Municipais, as autarquias, as
fundacBes publicas municipais, os ocupantes de cargos de
direcBo, chefia e assessoramenic e os exercentes de
fungdes de confianga em agdes relativas a atos praticados no
exercicio de suas atribuicbes constitucionais, legais ou
regulamentares, inclusive promovendo ac&o penal privada
ou representagdo perante o Ministério Publico, quando
vitimas de crime, e impetrando habeas corpus e mandado de
seguranga, acompanhando e interpondo recursos até a
deciséo final ou nomeac&o de defensor particular.
Representar, nos mesmos termos do inciso anterior, quando
solicitado, os agentes publicos que tiverem participado dos
procedimentos relacionados as licitagdes e aos contratos de
que trata a Lei Federal n.° 14.133, de 1.° de abril de 2021,
nas esferas administrativa, controladora ou judicial em raz&o
de ato praticado com estrita observancia de orientagdo
constante em parecer juridico elaborado na forma do § 1°, do
artigo 53 do referido diploma legal.

Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico e
técnico-legisiativo ao Prefeito, Secrstarios Municipais,
autarquias, fundagbes pUblicas municipais, ocupantes de
cargos de diregdo, chefia e assessoramento e exercentes de
funcbes de confianga, ressalvadas as atribuigdes da
Secretaria de Justiga.

Subprocuradoria Geral | Prestar assessoria técnica & Procuradoria Municipal,
fornecendo apoio especializado em &areas especificas do

Direito.
/]
/
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

, ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IV - PROCURADORIA GERAL

Coordenar setores ou equipes especializadas dentro da
Procuradoria, como setores de contratos, tributos,
urbanismo, entre outros.

Assumir a responsabilidade por processos judiciais ou
administrativos que demandem conhecimento técnico
aprofundado, como questdes tributarias ou urbanisticas.
Elaborar pareceres técnicos especializados em sua area de
atuacdo, contribuindo para a tomada de decisbes
estratégicas.

Representar o municipio em audiéncias especificas
relacionadas & sua érea de especializac&o.

Promover treinamentos e capacitagdes especializadas para
membros da Procuradoria Municipal nas &reas especificas
sob sua responsabilidade.

Colaborar na andlise e elaboragdo de normas internas da
Procuradoria relacicnadas a sua area de atuagao.
Gerenciar projetos jurldicos especificos que exigem
expertise técnica, assegurando sua efetivacéo de acordo
com as normativas legais.

Participar ativamente na mediagdo de conflitos ou
| negociagdes relacionadas as éreas de especializagio da
Subprocuradoria.

Realizar pesquisas juridicas avangadas para embasar
posicionamentos e estratégias relacionadas as éareas de
atuacfo especializada.

Departamento de Realizar a andlise jurfdica de processos administrativos,
Processos garantindo gque estejam em conformidade com as normas
Administrativos legais.

Elaborar pareceres juridicos sobre processos administrativos
em firdmite, fornecendo orientagbes legais aos 6rgdos
municipais.

Monitorar e controlar os prazos relacionados aos processos
administrativos, assegurando o cumprimento fempestive de
obrigacbes legais.

Elaborar documentos juridicos relacionados aos processos
administrativos, tais como despachos, oficios, e outros

instrumentos legais.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LE! N° 4,215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO li (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
IV - PROCURADORIA GERAL

Interagir com o&rgdos de controle externo e interno,
fornecendo informagBes e documentagéo necessarias para
auditorias ¢ fiscalizagBes.

Caolaborar na padronizagéo de procedimentos
administrativos, visando & eficiéncia e conformidade com a
legislagdo vigente.

Gerenciar a documentagdo relacionada aos processos
administrativos, assegurando sua guarda, organizagdo e
acessibilidade conforme normas legais.

Contribuir para o aprimoramento da legislagdo interna
relacionada aos processcs administrativos, propondo ajustes
e atualizagdes quando necessario.

Setor de Processos Receber e protocolar os processos administrativos,
Administrativos assegurando o regisiro correto das demandas apresentadas.
Realizar uma andlise preliminar dos processos
administrativos para identificar a documentagio necessaria,
prazos envolvidos e demais informagdes relevantes.
Orientar os interessados sobre os procedimentos
necessarios para a abertura e tramitagdo dos processos
administrativos no &mbito da Procuradoria Geral do
Municipio.

Emitir notificagdes e intimagdes relacionadas aos processos
administrativos, garantindo a ciéncia adequada dos
envolvidos.

Elaborar despachos e pareceres iniciais sobre os processos
administrativos, fornecendo analises juridicas preliminares.
Acompanhar o andamento dos processos administrativos,
verificando prazos e tomando as prowdenmas necessarias
para o seu regular tramite.

Gerenciar a documentac8o dos processos administrativos,
garantindo a organizag@o, seguranga e acessibilidade dos
documentos.

Registrar manifestagfes, recursos e demais comunicagbes
relacionadas aos processos administrativos.

Emitir certiddes e documentos relacionados acs processos
administrativos, quando solicitado e de acordo com as
normas legais.

£
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Elaborar relatdrios periédicos sobre o andamento e
estatisticas dos processos administrativos, quando

solicitado.
Setor de Suporte Receber e atender ao piblico, fornecendo informacoes
Administrativo gerais sobre os processos administrativos e orientagGes

sobre os procedimentos.

Gerenciar o protocolo de documentos relacionados aos
processos administrativos, assegurando ¢ correto registro e
encaminhamento.

Manter o arquivo organizado e atualizado, garantindo o facil
acesso aos documentos necessarios para 0s processos
administrativos.

Monitorar os prazos dos processos administrativos e o fluxo
de trabalho, auxiliando na identificagdo de pendéncias e na
garantia do cumprimento de prazos.

Organizar a logistica para audiéncias, reunides e demais
eventos no dmbito da Procuradoria Geral do Municipio,
incluindo reserva de salas e preparagio de documentos.
Gerir o estoque de materiais de expediente, assegurando
que haja suprimentos suficientes para o bom funcionamento
da Procuradoria Geral do Municipio.

Fornecer suporte técnico para a utilizag8o de ferramentas
tecnolégicas relacionadas aos processos administrativos,
como sistemas de gestdo documental.

Atender demandas internas dos Membros da Procuradoria
Geral do Municipio, garantindo um ambiente de trabalho
eficiente e colaborativo.

Facilitar a comunicagdo interna entre os Membros da
Procuradoria Geral do Municipio.

Gerenciar o relacionamento com fornecedores de servigos e
produtos utilizados pela Procuradoria Geral do Municipio.
Produzir relatérios de gestdo com informacdes relevantes
sobre a performance da Divisdo, contribuindo para a tomada
de decisdes.

Receber, distribuir e organizar as correspondéncias
recebidas pela Procuradoria Geral do Municipio.
Departamento do Representar o municipio em processos judiciais, defendendo
Contencioso seus interesses em tribunais e instancias judiciais. P
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) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IV — PROCURADORIA GERAL

Iniciar e conduzir acGes de cobranga e execucgio fiscal para
recuperar créditos e receitas municipais.

Elaborar peticbes iniciais, contestagbes, recursos e demais
pecas processuais necessarias nos litigios judiciais.
Acompanhar o andamento de processos judiciais em que o
municipio seja parte, tomando as medidas cabiveis para a
defesa dos interesses municipais.

Monitorar e controlar os prazos processuais, bem como
agendar e preparar a participagdo em audiéncias judiciais.
Emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade de litigios,
orientando a administragdo municipal sobre os riscos e
estratégias juridicas.

Acompanhar a jurisprudéncia relacionada a processos
judiciais que envolvam o municipio, atualizando estratégias
conforme necessario.

Interagir com Orgéos de controle externo e interno,
fornecendo informacdes e documentos necessarios para
auditorias e fiscalizagdes relacionadas a processos judiciais.
Realizar avaliagbes de riscos juridicos associados a
processos judiciais em curso ou potenciais, contribuindo para
a tomada de decisOes estratégicas.

Manter registros atualizados de dados processuais,
facilitando o acompanhamento e a analise estatistica do

contencioso.
Divisdo de Processos | Administrar e gerenciar o acervo de processos judiciais sob
Judiciais a responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio.

Distribuir os novos processos judiciais para os advogados
responsaveis, mantendo controle scbre o fluxo e prazos
processuais.

Preparar e elaborar petigbes, coniestagfes, recursos e
demais documentos processuais necessarios para a defesa
do municipio.

Acompanhar e organizar a participagdo em audiéncias
judiciais, assegurando que a representagdo do municipio
seja eficiente.

Monitorar e conirolar os prazos e atos processuais,
garantindo a observancia de todos os tramites legais.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IV - PROCURADORIA GERAL

Manter-se atualizado quanto a jurisprudéncia relacionada
aos processos em andamento, ajustando estratégias
conforme necessario.

Supervisionar e coordenar a atuacdo de procuradores,
advogados e demais membros da equipe vinculados a
Divisao.

Interagir com 6rgdos de confrole externo e interno,
fornecendo informagBes e documentos necesséarios para
auditorias e fiscalizacbes.

Avaliar e propor estratégias juridicas para os processos em
andamento, considerando a legislacdo, jurisprudéncia e
particularidades locais.

Realizar andlise de custos e beneficios associados aos
processos judiciais, contribuindo para a tomada de decisSes
estratégicas.

Elaborar relatérios gerenciais periddicos sobre o andamento
dos processos judiciais, incluindo estatisticas e indicadores
de desempenho.

Coordenar e manter contato com escritérios de advocacia
terceirizados, quando aplicavel, assegurando a qualidade da
representacgado juridica.

Colaborar e interagir com outras divisdes, especialmente
aguelas dentro do Departamento do Contencioso, para
garantir uma atuag8o integrada,

Divisao de Execugio | Ajuizar as agbes de execugdo fiscal, preparando as pecas
Fiscal processuais necessérias para a propositura das demandas
judiciais.

Acompanhar a efstivagéo de penhoras e a realizacéo de
leildes, quando necessario, para a satisfagdo dos créditos
fiscais.

Awvaliar bens passfveis de penhora para garantia da execugao
fiscal, observando as normas legais aplicaveis.

Registrar informagdes relevantes sobre a execucao fiscal em
sistemas internos, mantendo dados atualizados para
acompanhamento.

Acompanhar o andamento dos processos judiciais de
execugdo fiscal, tomando as medidas cabiveis para
assegurar o sucesso da agéo. /4
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
IV — PROCURADORIA GERAL

Interagir com o6rgaos de conirole exierno e interno,
fornecendo informagGes e documentos necessarios para
auditorias e fiscalizagBes.

Promover freinamentos para os servidores envolvidos na
execugao fiscal, mantendo-os atualizados sobre legislacéo e
praticas pertinentes.

Elaborar relatdrios periddicos sobre o desempenho da
Divisio de Execugdo Fiscal, incluindo indicadores de
recuperagio de créditos.

Colaborar com outras divisbes do Departamento do
Contencioso, especialmente aquelas envolvidas em
processos judiciais e agdes de cobranga.

Avaliar a viabilidade juridica de medidas a serem adotadas |
na execucdo fiscal, considerando os aspectos legais e
processuais,

Realizar pesquisas e manter-se atualizado gquanto as
mudangas na legislago relacionada a execugao fiscal.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO,
ABASTECIMENTO E
TECNOLOGIA

Coordenar e executar as atividades administrativas da
Prefeitura.

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 concessdo de direitos dos
servidores municipais previsios em Lei.

Coordenar a elaboragdo e implementagdo de planos
estratégicos para a administragdo municipal.

Desenvolver e implementar politicas de tecnologia da
informagéc para a administragdc municipal.

Gerenciar a infraestrutura de fecnologia, incluindo redes,
servidores e sistemas.

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

Elaborar e executar o orgamento da Secretaria.

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

Atestar despesas em caréter suplementar em relagéo as
demais Secretarias Municipais.

Buscar eficiéncia financeira na utilizacdo dos recursos
disponiveis.

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

Garantir a fransparéncia das agbes da secretaria,
disponibilizando informagdes para a comunidade.
Estabelecer e manter relagbes com outras secretarias,
érgdos publicos e entidades para cooperagéo e integragéo
de aches.

Incentivar a adogdo de tecnologias inovadoras na prestagéo
de servigos publicos.

Buscar parcerias e recursos para projetos gue promovam o
desenvolvimento tecnolégico no municipio.

Garantir um atendimento eficiente e transparente aos
cidad&os.

Implementar canais de comunicagdo para receber feedback
e sugestdes da comunidade.
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Subsecretaria de
Administracéo e
Tecnologia

Coordenar e executar atividades administrativas internas da
subsecretaria.

Gerenciar processos relacionados a recursos humanos,
como coniratacao, treinamento e avaliagdo de pessoal.
Desenvolver e implementar politicas de tecnologia da
informagao para a subsecretaria.

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

ldentificar oportunidades para a aplicagdo de novas
tecnologias que melhorem a eficiéncia e a gqualidade dos
Servigos.

Participar da elaboragdo e execugdo do orgcamenio da
subsecrstaria.

Monitcrar as despesas, garantindo a conformidade com as
leis oreamentarias.

Realizar auditorias internas para assegurar a legalidade e
eficiéncia dos processos administrativos e tecnoldgicos.
Garantir o cumprimento de normas e regulamentagées
internas.

Coordenar e implementar projetos relacionados 2
administrag@o e tecnologia da informagao.

Avaliar a viabilidade e impacto de novas iniciativas.

Manter comunicag8o e cooperagdo com outras éreas da
Secretaria de Administracdo, Abastecimento e Tecnologia.
Participar de redes de colaboracdo e parcerias externas,
qguando necessario.

Garantir um atendimento eficiente e suporte aos
colaboradores da subsecretaria.

implementar canais de comunicagdo interna para promover
a transparéncia e a eficacia nas operages.

Impilementar medidas de seguranga da informagdo para
proteger dados e sistemas da subsecretaria.

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

Buscar oportunidades de desenvolwmento profissional e
tecnologico para os colaboradores.
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Departamento de Planejar e execuiar processos de recrutamento para
Recursos Humanos preenchimento de vagas.

Coordenar, a selegio e contratag@io de novos colaboradores.
Gerenciar registros de funcionarios, incluindo dados
cadastrais, contratos e documentos relacionados.

Etaborar e controlar a folha de pagamento.

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

Planejar e implementar programas de capacitacdo e
desenvolvimento.

Avaliar a eficacia dos programas de treinamento.

Coordenar processos de avaliag8o de desempenho.
Fornecer feedback aos colaboradores e apoiar o
desenvolvimento profissional.

Gerenciar questdes sindicais e negociar acordos coletivos,
se aplicavel.

Mediar conflifos e garantir o cumprimento das leis
frabalhistas.

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

Cumprir normas regulamentadoras relacionadas a
seguranga no trabalho.

Desenvolver politicas e praticas de gestdo de pessoas
alinhadas aos objetivos da secretaria.

Promover um ambiente de frabalho saudével e motivador.
Gerenciar planos de cargos e salarios.

Realizar pesquisas salariais e anélises 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 normas estabelecidas.
Garantir a precisdo dos calculos, incluindo salarios,
descontos, beneficios e eventuais bonificacdes.

Administrar e monitorar os beneficios oferecidos aos
funcionarios.

Realizar a gestdo eficiente dos programas de beneficios,
garantindo conformidade com as leis e regulamentacdes

locals. yd
I'4
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Coordenar o processo de emisséo 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.

Manter-se atualizado sobre as alteragbes nas leis fiscais e
trabalhistas que possam impactar os calculos.

Preparar relatérios relacionados & folha de pagamento e
beneficios para a gestdo e drgaos fiscalizadores.

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

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

Colaborar com auditorias internas, garantindo a preciséo e
integridade dos registros.

Implementar medidas corretivas em resposta a
recomendagdes de auditoria, quando necessaric.

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

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

Realizar treinamentos internos para a equipe em relagdo a
procedimentos de pagamento, atualizagbes legais e
sistemas utilizados.

Divisdo de Gestdac de | Colaborar no desenvolvimento de planos de carreira para
Carreiras diferentes cargos e niveis hierarquicos.

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

Oferecer aconseihamento 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.
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Facilitar a participag@o em cursos, treinamentos e programas
de educacao continuada.

Realizar avaliagbes de competéncias para identificar lacunas
e areas de meihoria.

Recomendar atividades de desenvolvimenio com base nos
resultados das avaliagdes.

Colaborar na identificacéo de talentos e na criagédo de planos
de sucesséo.

Assegurar que a organizagdo esteja preparada para
preencher cargos-chave com talentos internos.

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

Coordenar processos de fransferéncia e promog&o.
Promover uma cultura de feedback continuo entre gestores
e colaboradores.

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

Manter-se atualizado sobre tfendéncias do mercado de
trabalho e suas implicagdes 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 lideran¢a
em todos os niveis organizacionais.

Colaborar na avaliagdo de desempenho de longo prazo,
considerando a evolugdo e a contribuigdo 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 construcdo de suas trajetérias
profissionais.

Realizar pesquisas de satisfagdo e retengéo para entender
as necessidades e expectativas dos colaboradores.

Propor agdes para melhorar a satisfagéo e a retengéo de

talentos.
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Divisdo de Gestao de
Beneficios

Realizar estudos e analisar propostas de novos beneficios e
consignacges;

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

Prestar orientagfes aos oOrgaos da administragdo publica
sobre questdes relacionadas a sua area de atuacgéo;
Fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados pela
Prefeitura com as empresas contratadas no ambito de sua
atuag@o acompanhar, controlar e supervisionar contratos de
sua area de atuacéo.

Elaborar relatdrios gerenciais e de gestédo da disiribuigédo de
beneficios.

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

Efetuar 0 acompanhamento e manutencao de convénios.
Protocolar e acompanhar os processos para fins de
aposentadoria.

Efetuar acompanhamento e encaminhar a assisténcia social
ao servidor sempre que necessario.

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

Divisdo de Gestio de
Pessoas

Planejar e executar processos seletivos para contratacéo de
novos colaboradores.

Desenvolver e implementar programas de integragio para
novos colaboradores.

Fornecer informagdes sobre politicas da organizagéao,
beneficios e procedimentos internos.

Implementar e gerenciar sistemas de avaliagéo de
desempenho.

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

Identificar necessidades de treinamentfo e desenvalvimento.
Coordenar programas de capacitagdo e oferecer
oporfunidades de aprendizado.

Assessorar colaboradores no planejamento de suas
carreiras.

Desenvolver planos de sucess&o para posi¢ées-chave.
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Administrar programas de beneficios, como plano de saude,
vale-refeicdo e outros.

Responder a dlvidas e auxiliar os colaboradores na
utilizagdo dos beneficios.

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

Garantir a conformidade com as normas internas e
regulamentacges trabalhistas.

Mediar conflifos e questdes entre colaboradores e a
organizacao.

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

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

Acompanhar indicadores de desempenho da equipe de
Recursos Humanos.

ldentificar oportunidades de melhoria e implementar agbes
corretivas quando necessario.

Promover ambientes de trabalhe inclusivos e diversos.
Implementar politicas e praticas que respeitem a diversidade
& a igualdade.

) Setor de Medicina do | Coordenar a realizagdo de exames médicos admissionais
Trabalho e Satde do para novos colaboradores.

Trabalhador Conduzir exames periddicos para monitorar a saude dos
funcionarios.

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

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

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

Desenvolver e implementar programas de prevencéc de
doengas ocupacionais.

Promover agbes de promogdo a salde, como indicar as
campanhas de vacinagio e atividades fisicas.

Coordenar processos relacionados a afastamentos por

motivos de salde.
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Desenvolver e implementar programas de prevengdo de
doengas ocupacionais.

Promover a¢des de promogéo a satlde, como campanhas de
vacinagao e atividades fisicas.

Coordenar processos relacionados a afastamentos por
motives de salde.

Manter contato com médicos e profissionais de salde para
entender a evolugdo dos casos.

Realizar avaliagGes ergondmicas nos locais de trabalho.
Implementar medidas para prevenir lesdes relacionadas a
ergonomia.

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

Monitorar a exposicéo dos funcionarios a agentes nocivos a
satide, como substancias quimicas ou ruido.

Implementar medidas de controle e prevencgio.

Desenvolver e ministrar treinamentos sobre salide e
seguranga no trabalho.

Assegurar gue os colaboradores estejam cientes dos
procedimentos e normas relacionadas a seguranca.
Coordenar programas de reabilitacBio para colaboradores
afastados por razdes de satde.

Trabalhar em conjunto com profissionais de satde para
facilitar o retorno seguro ao irabalho.

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

Garantir a confidencialidade e a seguranca dos registros.
Prestar atendimento médico em situagSes de emergéncia no
local de trabalho, quande necessario.

Colaborar com servicos médicos. externos quando
apropriado.

Assegurar o cumprimento das Normas Regulamentadoras
estabelecidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
Manter-se atualizado sobre alteracbes nas legislagbes
relacionadas a satde e seguranga no trabalho.

Avaliar as condigdes do ambiente de trabalho para identificar
possiveis riscos & salde e seguranga dos colaboradores.
Propor medidas corretivas quando necessario.
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Divisdo de Cadasfroe | Manter e atualizar registros individuais de todos os
Controle de Arqguivo colaboradores, incluindo dados pessoais, profissionais e de

treinamento.

Coordenar o processo de admissdo, garantindo que toda a
documentagao necessaria seja completa.

Gerenciar o processo de demissao, arquivandc 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 eletronico para documentos relacionados a recursos
humanos, como contratos, declaragbes, e regisiros
disciplinares.

Emitir documentos relacionados a recursos humanos, como
contracheques, declaragdes de renda, e outros
comprovantes quando necessario.

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

Prestar suporte aos colaboradores em guesides
relacionadas a documentos, cadastros e informagdes
pessoais.

Assegurar que todos 0s processos e documentos estejam em
conformidade com as leis trabalhistas e regulamentacdes
pertinentes.

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

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

Garantir o cumprimento de prazoes para envio de
documentos, declaragbes e relatdrios relacionados a
recursos humanos.

Colaborar com outras divisdes dentro do departamento e da
secretaria para garantir a integragéo eficiente dos processos
de recursos humanos.
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Departamento de Gerenciar e manter a infraestrutura tecnolégica da secretaria,
Tecnologia da incluindo servidores, redes, sistemas operacionais e banco
Informacgéo de dados.

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

Desenvolver e manter sistemas de informagao 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 confidvel e eficiente.

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

Garantir a conformidade com regulamentagdes de seguranca
e privacidade.

Contribuir para o desenvolvimento do plano estratégico de T!
- alinhado aos objetivos gerais da secretaria.

- ldentificar e recomendar novas tecnologias que possam
melhorar a eficiéncia operacicnal.

Oferecer treinamento em tecnologia da informagéo para os
usuarios internos.

Manter os colaboradores atualizados sobre as melhores
praticas e novas {ecnologias.

Garantir 0 cumprimento das licengcas de software e
acompanhar as atualizacdes e renovagdes necessarias.
Planejar e executar projetos de Tl, garantindo prazos e
orcamentos.

Coordenar equipes e recursos para a implementac&o bem-
sucedida de projetos.

Avaliar e propor a implementac&o de novas tecnologias que
possam agregar valor aos servigos da secretaria.

Monitorar as tendéncias tecnolégicas e avaliar sua

aplicabilidade.
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Implemeniar e gerenciar estratégias de backup e
recuperacdo de dados para garantir a disponibilidade e a
integridade das informagdes.

Desenvolver solucbes para a integracdo eficiente de
sistemas, melhorando a interoperabilidade.

Participar e coordenar processos de licitagdo relacionados a
aquisicdo de equipamentos e servigos de TI.

Setor de Planejamento | Desenvolver e atualizar o plano estratégico de tecnologia da
Tecnologia informagdo alinhado aos objetivos da secretaria e do
municipio.

Planejar, coordenar e executar projetos de tecnhologia da
informacao, 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 € melhorar a
eficiéncia operacional.

Coordenar o desenvolvimenio, implementagdo e
manutengdo de sistemas de informacéo necessarios para
atender as demandas da secretaria.

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

Fornecer suporte técnico aos wusuarios 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 integrago entre diferentes sistemas utilizados
pela secretaria, buscando uma maior eficiéncia na troca de
informacoes.

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

propor melhorias.
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Elaborar e gerir o orgamento destinado & 4rea de tecnologia
da informac&o, assegurando o uso eficiente dos recursos

disponiveis.
Setor de Infraestrutura | Planejar, implementar e manter a infraestrutura de rede
Tecnolbgica necessaria para suportar as operagdes de tecnologia da

informagao em toda a secretaria.

Gerenciar os servidores de rede, garantindo sua
estabilidade, seguranga e desempenho adequado.

Planejar e administrar os sistemas de armazenamento de
dados, assegurando a disponibilidade e integridade das
informagGes armazenadas.

Implementar & gerenciar ambientes de virtualizag@o para
otimizar recursos de hardware e facilitar a escalabilidade.
Estabelecer politicas e procedimentos de backup, garantindo
a recuperacgao eficiente em caso de perda de dados.

Manter um inventario atualizado de todos os ativos de
hardware e software, gerenciando a aquisigéo, atualizagdo e
descarte adequado.

Implementar medidas de seguranga para proteger a
infraestrutura contra ameagas cibernéticas, incluindo
firewalls, antivirus e sistemas de detecgdo de intruses.
Realizar manutengéo preventiva em hardware e software
para evitar falhas e garantir a continuidade operacional.
Monitorar o desempenho da infraestrutura e planejar a
capacidade necessaria para atender as demandas futuras.
Desenvolver e implementar procedimentos para lidar com
incidentes de infraestrutura, minimizando o impacio nas
operacbes.

Garantir que a infraestrutura siga padrdes e normas
estabelecidos para interoperabilidade, seguranga e
conformidade.

Colaborar com outras divisdes do departamento de Tl e com
diferentes setores da secretaria para garantir a integragéo
eficiente da infraestrutura com os sistemas e processos
organizacionais.

Setor de Banco de Planejar, implementar e administrar os sistemas de
Dados gerenciamento de bancos de dados utilizados pela
secretaria.
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'PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEl N° 4 2‘15 DE 22 DE ABR[LbE 2024

! ANEXOJ[ (QONTWUA@AO) :
- COMPETENCIAS DOS ORGAOS DAADMINISTRA!;AOL PUBLICA" &% [ x>
. V- SECRETARIA DE ADMINISTRA(}AO., ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA :

Desenvolver & manter mddelos de dados que representem
de ‘forma precisa as mformagoes necessanas para‘ os
sistemas da secretaria,

Monitorar e otimizar o desempenho dos bancos de dados
garantindo tempos de resposta eficientes para consultas e
operagdes.

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

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

Colaborar com outras divisbes para garantir a integracdo
eficiente dos dados entre diferentes sistemas e setores da
secretaria.

Desenvolver e aplicar padroes para garantir a consisténcia e
gqualidade dos dados armazenados nos bancos de dados.
Implementar sistemas de monitoramento para identificar
responder rapidamente a problemas nos bancos de dados.
Avaliar a capacidade dos bancos de dados e planejar a
expanséo conforme necessério para atender as demandas
crescentes.

Planejar e realizar atualizagdes de vers@o de sistemas de
gerenciamento de bancos de dados e, quando necessario,
realizar migrages de dados.

Fornecer treinamenio para os usuérios e equipe interna
sobre o uso adequado e eficiente dos bancos de dados.
Manter documentacao atualizada.

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

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

Divisao de Apoic Organizar e manter o arquivamentc de documentos
Administrativo administrativos.
Desenvolver e implementar sistemas de controle de
documentos.

4
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURiISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEIN° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Receber, registrar e distribuir correspondéncias internas e
externas.

Protocolar documentos e garantir sua tramitagcdo adequada.
Prestar atendimento aos cidad&dos e servidores para
esclarecimento de davidas.

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

Administrar o estoque de materiais de escritério e insumos.
Zelar pelo patrimdnio da Subsecretaria, confrolando
inventarios e movimentagdes.

Planejar e executar atividades logisticas para eventos
internos e externos.

Coordenar a reserva e ulilizagéo de espacos fisicos da
Subsecretaria.

Colaborar na organizagéo de processes seletivos internos.
Manter regisiros atualizados de dados pessoais dos
servidores do departamento.

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios firmados
pela Subsecretaria.

Garantir o cumprimentc dos prazos e condi¢oes
estabelecidos nos instrumentos legais.

Colaborar na elaboragdo e execugdc do orgamento do
departamento.

Controtar despesas e fornecer relatdrios financeiros
regulares.

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

Colaborar na implementagdo de sistemas informatizados
para otimizag&o de processos.

Estabelecer e manter relagfes com outras instituicdes e
drgaos relacionados.

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

equipe.

Desenvolver e acompanhar indicadores de desempenho do

departamento.

Apresentar relatorios periédicos a alta administrag&o.

Setor de Protocolo Receber documentos provenientes de oérgdos internos e 4
externos.
7
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGACS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

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

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

Assegurar gue os documenios sejam direcionados aocs
setores apropriados de acordo com seu contetdo.

Manter um registro atualizado da movimentagdo de
documentos.

Garantir que os prazos para resposta ou providéncias sejam
monitorados e cumpridos.

Organizar e manier o arquivo fisico e/ou eletrbnico de
documentos.

Implementar sistemas eficientes de arquivamento para facil
recuperacio de informagdes.

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

Assegurar a veracidade e conformidade desses documentos.
Prestar atendimento aos cidaddos e servidores que
procuram informacdes sobre documentos protocolados.
Facilitar o acesso as informagoes, respeitando as normas de
sigilo e confidencialidade.

Implementar processos de digitalizagdo para documentos
fisicos, quando aplicavel.

Garantir a seguranga e integridade dos documentos
digitalizados.

| Promover {reinamenfos para os usuarios internos sobre os

procedimentos de protocolo.

Orientar os colaboradores sobre as normas e regulamentos
relacionados & gestio documental.

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

Colaborar com outras areas na elaborag&o de relatdrios e
levantamentos de dados.

Avaliar continuamente os processos de protocolo e propor
meihorias.

Implementar praticas que otimizem a eficiéncia e a eficacia
do fluxo documental.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

) ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

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

Manter-se atualizado sobre mudancas nas legistacbes
relacionadas a gestdo documental.

Elaborar relatérios periddicos sobre a movimentagao e status
dos documentos.

Monitorar indicadcres de desempenho da Divisdo de
Protocolo.

Setor de Arquivo Classificar documentos de acordo com  critérios
estabelecidos.

Organizar e catalogar os documentos de forma Idgica e
acessivel.

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

Criar indices e catalogos que facilitem a localizacdo répida e
precisa dos documentos.

Utilizar sistemas de codificagdo e descrigdo para
identificagéo dos arquivos.

Monitorar prazos legais € regulamentares para retencéo de
- documenfos.

Coordenar a eliminagédc segura e adequada de documentos
conforme politicas de descarte.

Facilitar o acesso controlado acs documentos arquivados.
Coordenar empréstimos temporarios, se necessério,
-| mantendo registros detalhados.

Identificar e preservar documentos de valor histérico ou
cultural.

implementar medidas para proteger documentos contra
danos fisicos e ambientais.

Fornecer ftreinamento aos usuarios internos sobre
procedimentos de consulta e uso do arquivo.

Crientar os colaboradores sobre as praticas adequadas de
manipulagdo de documentos.

Coordenar a digitalizagdo de documentos para preservacéo
e acessibilidade. 5
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LEIN® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Implementar sistemas de gestéo eletrénica de documentos,
guando aplicavel.

Elaborar relatérios periédicos sobre a movimentagdo,
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 regulamentacdes.
Manter-se atualizado sobre mudancas nas legislagbes
relacionadas & gestéo documental.

Colaborar com outras divisdes, especialmente a Divisdo de
Protocolo, para garantir a integridade do fluxo documental.
Participar de iniciativas que envolvam a gestdo documental
de forma integrada.

Setor de Suporte Receber e direcionar visitantes, ligagtes telefénicas e
Administrativo correspondéncias.
Facilitar a comunicag@o interna entre os setores da
Subsecretaria.

Apoiar na organizagio logistica de eventos, conferéncias,
- reunides e freinamentos.

Coordenar reservas de espacos e fornecer suporte durante
0s eventos.

Colaborar na organizagdo de viagens oficiais, incluindo
reservas de passagens e hospedagem.

Providenciar documentos e informagbes necessarias para
viagens.

Coordenar a utilizacdo de salas de reunidio e outros espagos
fisicos.

Garantir a manuteng@o e organizacio 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 é&reas da
Subsecretaria conforme demanda. /
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

i ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

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

Implementar e monitorar praticas sustentaveis, incluindo a
gest@o adequada de residuos.

Colaborar com iniciativas de redugio do impacto ambiental.
Oferecer suporte técnico basico para questées de tecnologia
da informagéo.

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

Facilitar a comunicagdo entre os participanies e os
responséveis pelos processos seletivos.

Colaborar na organizagcdo de treinamentos internos,
workshops e atividades de capacitagéo.

Manter registros de participagic e avaliagdo de programas
de treinamento.

Coletar feedbacks e avaliacdes relacionadas aos servigos de
suporte administrativo.

Propor e implementar melhorias nos processos de suporte.
Subsecretaria de Planejar e executar a aquisicdo de bens, servigos e obras
Abastecimento e Frota | necessdrios para ¢ funcionamento da prefeitura,
assegurando a conformidade com as leis e regulamentos de
compras governamentais.

Organizar processos de licitagéo, incluindo a elaboragéo de
editais, selegdo de fornecedores, adjudicagdo de contratos e
acompanhamento das etapas de contratagdo.

Realizar cotacdes de pregos, negociacdes com fornecedores
e elaboracdo de contratos para garantir condigbes
econdmicas favoraveis nas aquisigdes.

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

Gerenciar estoques de maferiais, equipamentos e
suprimentos, garantindo um controle eficiente e a
disponibilidade adequada de recursos.

Planejar e coordenar a distribuicido de materiais e
suprimentos para os diversos departamentos e unidades

municipais. /
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

X ANEXO Il (CONTINUAGCAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Manter registros atualizados de todos os ativos patrimoniais
da prefeitura, incluindo aquisicéo, transferéncia e baixa de
bens.

Gerenciar instalagdes de armazenamento e assegurar a
seguranca e a organizacdo dos bens e materiais.

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

Utilizar sistemas de tecnologia da informagao para otimizar a
gestdo de suprimentos, incluindo sistemas de gestdo de
estoque e aquisigbes.

Implementar praticas de controle de gqualidade para garantir
que os produtos e servigos adquiridos atendam aos padrées
especificados.

Fornecer suporte logistico e de suprimentos para eventos
municipais e situa¢Bes de emergéncia, como desastres
naturais.

Oferecer treinamento e capacitagdo & equipe responsével
pela gestdo de suprimentos e logistica.

Fornecer informacBes sobre as aquisicdes, gastos e
atividades de suprimentos e logistica & administragido
municipal, ao publico e aos drgéos de controle.

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

Manter um inventario atualizado dos veiculos, incluindo
informagtes sobre manutencae, quilometragem e condigbes
operacionais.

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

Monitorar o consumo de combustiveis, avaliar fornecedores
e buscar alternativas sustentaveis.

Departamento de Manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
Abastecimento servicos e controlar a expedicdo do Cadasiro Geral de
Fornecedores, sua renovagéo anual, suspensao temporaria
ou cancelamento, quando necessario.

Realizar em articulagéo com o érgdo solicitante, quando for
o caso, o processamento de licitagdo para obras e compras
de bens, contratacdes de servigos e alienagdes.

7
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LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO 1l (CONTINUAGAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Solicitar o pronunciamento de érgéos técnicos ou a presenga
do prdpric interessado, no caso de aquisi¢do de materiais
equipamentos especiais ou de uso especifico e de obras.
Realizar a necessaria pesquisa de mercado com vistas a
identificagZo dos valores a serem licitados.

Executar os procedimentos preparatérios ao processamento
de compras em situagbes de dispensa e inexigibilidade.
Promover os atos iniciais visando a imposi¢o de multa e
penalidades e propor rescisdes contratuais e a declaragdo de
inidoneidade de fornecedor, prestador de servico ou
executante da obra.

Divisdo de
Almoxarifado

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

Organizar e armazenar os materiais de forma adequada,
considerando fatores como fipo de material, condigbes 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 comunicagdo sobre prazos de
entrega e condigbes 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 préticas adequadas para o descarte de
materiais obsoletos, vencidos ou danificados, seguindo
regulamentagdes ambientais e de segurancga.

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

Atender as solicitagbes internas de materiais, assegurando
que os setores recebam os insumos necessarios para a

confinuidade de suas atividades. yd
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Gerenciar materiais de consumo frequente, como papéis,
utensilios de escritdério e produios de limpeza, mantendo
niveis adequados para o funcionamenio diario.

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

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

Integrar sistemas elstrénicos para facilitar o registro,
monitoramento e gestdo de materiais no almoxarifado.
Elaborar relatérios periodicos sobre o desempenho da
divisdo, incluindo andlises de movimentagdo de estoque,
eficiéncia operacional e sugestdes de melhorias.

Setor de Patrimonio

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

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

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

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

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

Coordenar a contratagdo e renovacdo de seguros para 0s
bens patrimoniais, assegurando a protec@o adequada contra
danos e perdas.

Gerenciar processos de alienagio de bens considerados
obsoletos ou sem utilidade, seguindo procedimentos legais e

_ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
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ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTEGCIMENTO E TECNOLOGIA

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

Integrar sistemas eletrdnicos para facilitar o controle,
monitoramento e gestdo do patrimdnio, garantindo eficiéncia
e precisdo nas informagdes.

Realizar auditorias internas periddicas para garantir a
conformidade com politicas, regulamentos e procedimentos
relacionados a gestdo patrimonial.

Elaborar relatérios periédicos sobre o estado do patriménio,
movimentacdes, avaliagbes e demais informacoes
relevantes para a prestagédo de contas.

Manter os dados do patrimdnio atualizados nos sistemas e
registros, garantindo a preciséo das informagdes disponiveis.
Colaborar com outras divisbes do departamento e da
secretaria para garantir a integracéo eficiente dos processos
de gestdo patrimonial com os demais servigos prestados.
Setor de Patriménio Zelar pela conservagdo do patriménio imobiliario do
Imobiliario Municipio, promovendo o controle, fiscalizacdo e
manuteng&o dos imdveis utilizados em servigo puablico.
Adotar as providéncias necessérias & regularidade dominial
dos bens do Municipio, elaborando os atos a fim de instruir
0s processos administrativos que tenham por objeto:

a) adquirir bens iméveis;

b) doar, permutar, alienar ou arrendar bens iméveis de
propriedade do Municipio;

c) dispor sobre cess&o cu concessao de direito real de uso,
permissdo autorizagdo de uso de bens imdveis de
propriedade do Municipio;

d) onerar e gravar bens iméveis de propriedade do Municipio;
e) obter por doagdo ou cessfo, 0 uso de iméveis de
propriedade do Estado, da Unido ou de terceiros pelo
Municipic;

Realizar os registros e as averbagdes necessarias junto aos
cariérios competentes;

Acompanhar a execucao amigavelmente as desapropriacées
de interesse do Municipio, assim decretadas pelo Prefeito
Municipal, por necessidade ou utilidade publica, ou por,
qualguer interesse social. A
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n ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Encaminhar ao érg&o competente as certiddes, escrituras e
demais instrumentos relativos aos imdveis de dominio
pliblico municipal, bem como informar as alteragBes
patrimoniais que ocorrerem, mediante alienagdo ou
aquisicdo, sempre que solicitado.

Subsidiar o Secretario Municipal de Habitagdo e
Planejamento, anualmente, relagdo atualizada do patriménio
imobiliério, indicando os imodveis plblicos que estéo:

a) ocupados, discriminando os respeciivos equipamentos
comunitarios nele edificados e a Secretarias Municipais
responsaveis pela manutengio deles;

b) desocupados, discriminando os possiveis projetos de
equipamentos comunitario reservados para 0s mesmos e as
Secretarias Municipais responsaveis pelos projetos e
reservas das areas publicas;

¢) desocupados, sem prévia destinacao;

Instruir processos administrativos de sua competéncia
responder &s consulias 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 relatives 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 & Secretaria Municipal de Habitagdo e
Planejamento, que tome providéncias no sentido de proceder
a notificacdo de possiveis invasores de areas publicas,
sempre gue |he for informado quanto a possiveis ocupacdes
irregulares ou quando verificado por meio de diligéncias.
Informar a Procuradoria Geral do Municipio sobre as
notificacbes de desocupagbes de dareas publicas por
invasores, que descumpriram as determinagdes de
desocupacgio no prazo legal, solicitando-lhes providéncias
judiciais para retomada da posse do bem publico esbulhado. 4

~3
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
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LEI N° 4,215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

i ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
V —~ SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Executar a regularizagio fundidria das areas publicas
municipais ocupadas irregularmente por terceircs, ap6s
demonstrada conveniéncia e oportunidade administrativa e,
ao final, mediante autorizago legislativa.

Executar as demarcagBes e levantamentos topogréficos que
se fizerem necessdrios para fins de desmembramento,
remembramento ou retificagdo de area publica municipal.
Departamento de Receber as requisicoes de compras e de contratagio de
Compras ¢ 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 gue autorizam compra direta e
remetendo ao Setor de Licitagdes e Contratos os que exijam
abertura de procedimento licitatério.

Realizar as cotagBes necessarias a definigdo do instrumento
juridico adequado a aquisigdo dos bens ou servicos
solicitados.

Constatar a existéncia de dotagdes orcamentérias para as
aquisicbes, reservando-as, e promover O processo a
Secretaria de Finangas para os procedimentos a seu cargo
em todas as fases pertinentes.

Promover a aquisi¢do ou confratagio, diretamente, nas
hipéteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo,
instruindo e finalizando os respectivos processos,
elaborando os contratos pertinentes e arquivande-os apos
liquidacao.

Encaminhar o processo administrativo ao Setor de
LicitagBes, sem reserva de dotagdo orgamentaria, mas apds
constatacio de sua existéncia, quando for necesséria a
realizag&o de certame, em qualquer de suas modalidades.
Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de
fornecederes potenciais da Prefeitura.

Manter registro atualizado das normas e orientagGes
inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes
publicos competentes para autorizar aquisicbes 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.

4
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ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

i ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Promover os processos do Setor & Procuradoria Juridica do
Municipic e & Controlaria Interna do Municipio para emissao
dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos
procedimentos de controle ordindrios e extraordinarios.
Elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servigos, e
estabelecer, quando pertinente, os padrées de
especificagbes e nomenclaturas.

Setor de Estudo ldentificar as demandas e necessidades tecnclogicas dos
Técnico Preliminar diversos setores da secretaria para garantir a aquisicdo de
(ETPs) solugBes adequadas.

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

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

Monitorar a execuggo de contratos relacionados a tecnologia,
assegurando a entrega de produtos ou servigos tecnoldgicos
conforme acordados.

Analisar propostas de empresas de tecnologia, levando em
consideragdo critérios especificos, como a gualidade das
solucbes propostas € a capacidade técnica dos
fornecedores.

Coordenar a integragéo de sistemas e solugdes tecnoldgicas
adquiridas, garantindo a interoperabilidade e eficacia no uso.
Implementar medidas para garantir a seguranca da
infformagdo nas solugbes tecnoldgicas adquiridas, em
conformidade com as normas e regulamentagGes de
seguranga cibernética.

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

Realizar avaliagbes periddicas do desempenho das
tecnologias adotadas, propondo melhorias e atualizagbes
quando necessario.

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

Y
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V — SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

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

Setor de Cotagdes Receber solicitagbes de compra de diferentes setores da
secretaria, compreendendo as necessidades especificas de
bens e servigos.

Avaliar as demandas para Identificar aquelas que requerem
uma resposta rapida e eficiente, sendo mals adequadas para
0 processo de cotagdo.

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

Contatar fornecedores para solicitar orgamentos, detalhando
as especificagbes técnicas e os prazos necessarios.
Negociar condigbes comerciais com os fornecedores,
buscando obter pregos competitivos, prazos de entrega
adequados e condi¢Bes de pagamento favoraveis.

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

Selecionar a melhor proposta e formalizar a compra, gerando
0s documentos necessérios para o processo, como ordens
de compra ou contratos simplificados.

Manter registros organizados de todas as cotagbes
realizadas, incluindo documentos como orgamentos,
propostas, ordens de compra e demais informagbes
pertinentes.

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

Acompanhar o desempenho dos formecedores apés a
conclus&o das compras, avaliando a qualidade dos produtos
ou servigcos enfregues, bem como o cumprimento dos prazos
estabelecidos.

ldeniificar oportunidades de otimizagdo nos processos de
cotagdo, visando maior eficiéncia e redugio de custos.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

- ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ABASTECIMENTO E TECNOLOGIA

Promover treinamentos internos para os colaboradores
envolvidos nos processos de cotagdo, assegurando que
compreendam as melhores praticas e procedimentos
adotados.

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

Analisar as demandas para identificar as melhores |
estratégias de aquisicBo, considerande 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 cotacdes junto aos fornecedores e negociar pregos,
condicdes de pagamento, prazos de entrega e demais
aspectos contratuais.

Elaborar pedidos de compra com base nas negociagbes
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 aquisicdo, garantindo o
cumprimento das clausulas contratuais e a qualidade dos
produtos ou servigos contratados.

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

Avaliar o desempenho dos fornecedores, considerando a
qualidade dos produtos ou servigos entregues, o©
cumprimento de prazos e a conformidade contratual.
Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades da divisao,
incluindo  informagdes sobre compras realizadas,
desempenhio de fornecedores e utilizag8o de recursos.
Promover a capacitagio continua da equipe, garantindo que
estejam atualizados sobre procedimentos, regulamentagdes
e melhores praticas de compras.
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Incentivar a adogéo de préticas sustentaveis nas aquisigdes,
considerando critérios ambientais e sociais na selecdo de
fornecedores e produtos.

Setor de LicitagGes

Desenvolver editais e toda a documentag&o necessaria para
a realizagdo de processos licitatérios, assegurando que
estejam em conformidade com a legislagdo 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 publicagéo e divulgagéo dos editais, seguindo
os procedimentos legais estabelecidos, para atrair uma
concorréncia ampla e garantir a transparéncia do processo.
Receber e analisar a documentagdo das empresas
interessadas em participar dos processos licitatérios,
verificando a regularidade fiscal, juridica e técnica.

Realizar as sessdes publicas de abertura de propostas,
pregbes presenciais ou eletrdnicos, conduzindo os
procedimentos de acordc com as normativas legais.

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

Avalilar as propostas apresentadas pelos licitantes,
considerando critérios estabelecidos no edital, como precgo,
qualidade, prazos e demais condigoes.

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

Acompanhar a execugdo dos contratos resultantes das
licitagbes, garantinde o cumprimento das obrigagbes
contratuals por parte dos fornecedores.

Promover a capacitagdo continua da equipe, mantendo-a
atualizada sobre as mudancas na legislagio de licitaces e
boas praticas do setor.

Manter registros organizados de todos 0s processos
licitatérios, incluinde documentos, atas e relatorios,
assegurando a conformidade com os requisitos legais.
Realizar anadlises periddicas dos processos licitatorios,
identificando oportunidades de melhoria e garantindo a
conformidade com as dirstrizes da administragdo publica.
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Departamento de
Gestdo de Frotas

Desenvolver planos estratégicos para a gestdo eficiente da
frota de velculos.

Coordenar a implementacdo de politicas e diretrizes
relacionadas a gestao de frotas.

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

Monitorar e controlar os custos operacionais da frota,
incluindo combustiveis, manutengdo e pegas.

Identificar oportunidades de redugio de despesas & aumento
de eficiéncia.

Desenvolver estratégias para o abastecimento eficiente e
econdmico dos veiculos.

Implementar controles rigorosos para evitar desperdicios e
fraudes.

Avaliar a necessidade de rencvagdo da frota e coordenar a
aquisicdo de novos veiculos.

Participar de processos licitatorios e negociagbes com
fornecedores.

Garantir que toda a documentagdo 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 infragbes de transito,
implementando agdes corretivas.

Desenvolver estratégias educativas para prevencdo de
infragbes.

Promover praticas sustentaveis no uso da frota, como a
adoc&o de veiculos mais eficientes e a reduc@o de emissoes.
Avaliar e implementar tecnologias que aumentem a eficiéncia
energética dos vefculos.

Desenvolver programas de treinamento para motoristas,
focando em diregéo defensiva, seguranga 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.
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Implementar melhorias com base em anélises e avaliagbes
regulares.

Coordenar a coniratagéo e renovagio de seguros para a
frota.

Gerenciar sinistros e coordenar acbes para a rapida
recuperagéo dos veiculos.

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

Utilizar tecnologias de rastreamento e telemetria para
otimizacdo da gestao.

Manter relacionamento eficaz com fornecedores de servigos
relacionados a frota.

Negociar contraios e condigdes vantajosas para a
Subsecretaria.

implementar praticas sustentaveis na gestdo de residuos
provenientes da manutencao dos veiculos.

Coordenar a destinagao adequada de residuos gerados pela
frota.

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

Implementar inovagbes que estejam alinhadas com os
objetivos da Subsecretaria.

Setor de Controle de
Frotas

Manter um registro atualizado de todos os veiculos da frota,
incluindo informagdes detalhadas sobre caracteristicas,
manutences e histérico de uso.

Controlar a entrada e saida de veiculos, mantendo a base de
dados sempre atualizada.

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

Utilizar tecnologias de rastreamento e telemetria para
otimizar a gest&o 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. /]
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Planejar e coordenar a execugdo de programas de
manutengdo preventiva para garaniir a operacionalidade e a
seguranga dos veiculos.

Assegurar a realizacdo de inspec¢des regulares e trocas de
pecas conforme recomendacdes dos fabricantes.

Monitorar e controlar o abastecimenio dos veliculos,
registrando volumes, custos e consumo por quildmetro
rodado.

Identificar padrbes de consumo e efetuar andlises para
otimizacao.

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

Coordenar a renovagdo de licenciamentos e demais
documentos pertinenies.

Monitorar e controlar multas e infragdes de ftransito,
implementando agdes corretivas e preventivas.

Desenvolver estratégias educativas para a prevencgac de
infragtes.

Avaliar a adequagdo e eficiéncia dos veiculos da frota,
propondo a padronizag@o de modelos quando necessario.
Coordenar a substituicio de veiculos obsolefos ou com alto
custo de manutengao.

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

Assegurar que os motoristas estejam alinhados com as
melhores préticas.

Implementar praticas sustentaveis na gestdo de residuos
provenientes da manutencao dos veiculos.

Coordenar a destinagdo adequada de residuos gerados pela
frota.

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

Negociar contratos e condicbes vantajosas para a
Subsecretaria.

Desenvolver planos de contingéncia para situagtes de

emergéncia, acidentes ou sinistros envolvendo veiculos da i,
frota. g
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Desenvolver planos de contingéncia para situages de
emergéncia, acidentes ou sinistros envolvendo veiculos da
frota.

Coordenar acgbes imediatas para minimizar impactos e
garantir a seguranga.

- Avaliar constantemente novas tecnologias e inovacdes
relacionadas & gestéo de frotas.

Implementar ferramentas e solugdes que possam melhorar a
eficiéncia e sustentabilidade da frota.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

VI — SECRETARIA DE FINANCAS
SECRETARIA Desenvolver o orgamento municipal em conformidade com
MUNICIPAL DE as diretrizes estabelecidas, bem como executar e monitorar
FINANGCAS a execugao orcamentaria.

Manter registros contabeis precisos e atualizados das
receitas, despesas, ativos e passivos municipais, seguindo
normas contabeis e legislagdo vigente.

Coordenar a arrecadacéo de fributos municipais, como IPTU,
18S, entre outros, assegurando © cumprimento das
obrigagdes fiscais por parte dos contribuintes.

Gerenciar a divida publica municipal, monitorando contratos,
refinanciamentos e amoriizacgbes, garantindo uma gestéo
financeira sustentavel.

Administrar a tesouraria, controlando os recursos financeiros
do municipio, efetuando pagamentos, recebimentos e
conciliagbes bancarias.

Realizar auditorias internas para garantir a conformidade dos
procedimentos financeiros e identificar areas de melhoria na
gestéo de recursos.

Desenvolver estratégias de planejamento financeiro de curto
e longo prazo, alinhadas aos objeiivos e necessidades do
municipio.

Garantir a transparéncia na destdc financeira,
disponibilizando informagdes sobre recsitas, despesas e
execugdo orgamentaria para a populagdo e orgdos de
controle.

Administrar convénios e repasses financeiros provenientes
de insténcias estaduais, federais e organismos
internacionais, assegurando a correta aplicacdo dos
recursos.

Realizar andlises de viabilidade econémico-financeira de
projetos e investimentos, contribuindo para a tomada de
decisdes estratégicas.

Implementar e manter sistemas de controle interno para
prevenir fraudes, efros e irregularidades na gestéo
financeira.

Colaborar com orgéos de controle externo, como tribunais de
contas, fornecendo informagdes e documentos necessarios
para audiiorias e fiscalizacbes. 7
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Promover a capacitagdo da equipe, mantendo-a atualizada
sobre normas contabeis, fiscais e demais regulamentagtes
relacionadas & area financeira.
Administrar o patriménio municipal, registrando, controlando
e zelando pelos bens publicos.

Subsecretaria de
Planejamento
Orgamentario

Participar da elaboragdo do orgamento municipal,
considerando as diretrizes estabelecidas pelo poder
executivo.

Realizar estudos e analises para fundamentar as projecdes
orgamentarias.

Monitorar a execugdo do orgamento, verificando o
cumprimento das metas estabelecidas.

Identificar desvios orcamentdrios e propor ajustes
Necessarios.

Desenvolver planos e estratégias para a gestio financeira
eficiente.

Propor medidas para otimiza¢do de recursos e melhoria da
arrecadacgao.

Registrar e controlar as operagbes contabeis da
administragdo publica municipal.

Assegurar a conformidade das praticas contabeis com as
normas legais e técnicas.

Avaliar a viabilidade financeira de projetos e programas
propostos pela administragdo municipal.

Emitir pareceres técnicos sobre a sustentabilidade financeira
de iniciativas governamentais.

Elaborar relatdrios periddicos sobre a situacio financeira do
municipio.

Participar na elaboracdo de documentos para prestagio de
contas aos 6rgdos de controle externo e & sociedade.
Coordenar a integracdc das é&reas de planejamento,
orgamento e contabilidade, visando a eficiéncia na gestao
financeira.

Promover a capacitagdo e treinamento da equipe sob sua
responsabilidade, assegurando o desenvolvimento de
competéncias técnicas.

Buscar a modernizagdo dos processos relacionados ao
planejamento, orgamento e contabilidade. /

£
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Vi - SECRETARIA DE FINANGAS

Propor a implementagdo de tecnologias que possam otimizar
a gestdo financeira.

Departamento de Desenvolver o projeto de lei orgamentaria anual,
Planejamento considerando as demandas das diversas secretarias e
Orgamentario setores municipais.

Coordenar os processos de elaboracdo, reviséo e execugdo
do orcamento, garantindo ¢ alinhamento com as politicas
publicas e as diretrizes estabelecidas pela administragdo
municipal.

Realizar andlises detalhadas das receitas e despesas,
identificando tendéncias, propondo ajustes e contribuindo
para a alocagdo eficiente de recursos.

Desenvolver projegdes financeiras de curto, médio e longo
prazo para embasar o planejamento estratégico da
secretaria.

Conduzir estudos de viabilidade econémica para projetos e
iniciativas, avaliando a sustentabilidade financeira e o
impacto nos resultados do municipio.

Monitorar indicadores orgamentarios e financeiros,
identificando desvios e propondo agfes corretivas para
manter a saude financeira do municipio.

Preparar relatérios gerenciais regulares, comunicando de
maneira clara e objetiva as informag¢des orgamentérias
relevantes para os gestores municipais.

| Coordenar a integragdo entre o Departamento de
Planejamento Orgamentario e outras secretarias municipais
para alinhar as necessidades orgamentarias com os
objetivos estratégicos do governo.

Participar de audiéncias ptblicas relacionadas ao orgarnento,
apresentando informacgbes e esclarecendo duvidas da
populagao sobre a alocagdo de recursos.

Promover o desenvolvimento continuo da equipe, garantindo
que estejam atualizados sobre métodos, ferramentas e
regulamentag¢bes relacionadas ao planejamento
orgamentario.

Contribuir para o atendimento de normativas legais
relacionadas a elaboragdo e execugdo do orcamento

municipal. /
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ANEXO 1l (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

| - SECRETARIA DE FINANCAS

Gerenciar os processos internos relacionados ao
planejamento orgamentario, buscando constantemente
melhorias na eficiéncia e na qualidade do frabalho.

Divisdo de Estudos e
Elaboragio
Orgamentéria

Coordenar a elaboragao do projeto de lei orgamentaria anual,
envolvendo a analise das demandas de diferentes setores e
garantindo a consisténcia com as diretrizes da administragéo
municipal.

Desenvolver planos de receitas e despesas, considerando as
metas estabelecidas e as projegdes econdmicas, para
arientar a execugio do orgamento.

Monitorar a arrecadacdo das rsceitas municipais,
identificando variagdes e propondo ajustes conforme
necessario.

Coordenar a execugido do orgamento, garantindo o
cumprimento das metas financeiras para cada area da
administragdo municipal.

Realizar analises periddicas das despesas municipals,
verificando a conformidade com o orgamento aprovado e
propondo medidas corretivas guando hecessario.

Preparar relatérios regulares de execugdo orgamentaria,
apresentando informacSes sobre receitas, despesas e
cumprimento de metas financeiras.

Desenvolver projegBes de resultados orcamentérios,
considerando diferentes cenérios econdmicos e contribuindo
para a tomada de decis&es informadas.

Gerenciar os créditos adicionais, avaliando solicitagGes,
propondo suplementagdes e observando a legalidade e
adequagdo das movimentagdes orgamentarias.

Monitorar a execugio financeira de convénios e repasses,
assegurando sua aplicacdo financeira e movimentos
bancérios.

Prestar informacdes e documentos necessarios sempre que
solicitado pela Controladoria Municipal (Controle Interno)
para atender as demandas de 6rgéos de confrole externo,
como fribunais de contas.

Promover a capacitagdo continua da equipe, mantendo-a
atualizada sobre regulamentacbes, procedimentos e boas
praticas relacionadas a elaboragdo, execugéo e corrt%le
orcamentario.
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ESTADO DE SAOQ PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANGAS

| Implementar e utilizar sistemas e ferramentas que auxiliem
na eficiénecia e precisdo dos processos de elaboragdo,
execugao e controle orgamentario.

Setor de Monitorar a execugéo do orgamento municipal, verificando o
Acomparnihamento e cumprimento das metas financeiras e orgamentarias e a
Controle da Execugdo | adequagéo aos planos estabelecidos.

Orgamentaria ldentificar e analisar desvios orcamentarios, propondo
medidas corretivas e ajustes necessdrios para garantir o
equilibrio financeiro.

Elaborar relatérios gerenciais periédicos sobre a execugéo
orgamentaria, fornecendo informacgBes relevantes para a
tomada de decisdes.

Prestar suporte técnico as unidades administrativas,
esclarecendo dividas relacionadas a execucdo orgamentaria
e oferecendo orientagfes para o cumprimento das normas
vigentes.

Realizar verificagbes na execugao orgamentdria, garantindo
a conformidade com as normas legais e procedimentos
internos.

Avaliar a execugéo dos projetos e programas, verificando a
conformidade com as metas esiabelecidas nas diretrizes
orgamentarias e a efetividade na utilizac@o dos recursos.
Coordenar a integragdo com outras areas, como
contabilidade, para garantir a consisténcia das informagdes
€ a preciso nos registros contabeis.

Promover a capacitagdo e treinamento da equipe sob sua
responsabilidade, assegurando a atualizagdo técnica
necessaria para o desempenho das atividades.

Identificar oportunidades de melhcrias nos processos
relacionados ao acompanhamento e controle da execugao
orgamentaria, propondo a implementagao de praticas mais

eficientes.
Departamento Registrar e controlar as operagdes contabeis da
Contabil Financeiro administracdo publica municipal de acordo com os principios

contabeis e as normas legais.

Produzir e apresentar as demonstrages contabeis, como o
Balango Patrimonial, a Demonstracdo do Resuliado do
Exercicio e a Demonstracéo das Variacbes Patrimoniais/.4
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N°® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

- ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANCAS

Realizar conciliagbes periodicas para garantir a integridade e
a exatiddo dos registros contabeis.

Controlar o fluxo de receitas e despesas, assegurando que
estejam em conformidade com o orgcamentoe municipal.
Participar da execugéo orgamentaria, monitorando os gastos
e garantindo que estejam alinhados com as diretrizes
estabelecidas.

Elaborar relatérios gerenciais que fornecam informacges
relevantes para a tomada de decisBes, tanto internamente
guanto & Controladoria quando solicitado pelos érgdos de
controle externo.

Assegurar que as praticas contadbeis e financeiras estejam
em conformidade com as normas e regulamentagfes
contabeis aplicaveis.

Realizar verificacbes para avaliar a conformidade dos
processos contabeis e financeiros e identificar areas de
melhoria.

Promover o desenvolvimento da equipe, garantindo que
estejam atualizados com as mudancas nas normas contabeis
e financeiras.

Coordenar a integragdoc com outras areas, como
planejamento orgamentario, para garantir a consisténcia das
informacdes e a eficiéncia na gestéo financeira global.
Gerenciar o fluxo de caixa, garantindo a disponibilidade de
recursos para 0 cumprimento das obrigagbes financeiras.
Divisdo de Controle de | Auxiliar no cumprimento de prazo e envio de informagbes
Prestacdo de Contas contabeis e financeiras junto a AUDESP, como os dados do
Contébi! Financeira Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria e Relatorio
de Gestdo Fiscal.

Acompanhar e verificar as informagbes contidas no Relatério
Resumido da Execucdo Orgcamentaria, no Relatorio de
Gestdo Fiscal e balangos, garantindo o cumprimento das
normas contabeis, identificando possiveis falhas e sugerindo
correcdes pertinentes.

Promover, quando necessario, o envio de informagoes
contabeis & financeiras junto a sistemas de controle do
Estado e da Unido, como SICONF] e AUDESP.
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ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Vi - SECRETARIA DE FINANGAS

Auxiliar a diviséo responsavel pelo controle de convénios e
contrato de repasse quando necessaria apresentacdo de
dados contabeis e financeiros, incluindo o preenchimento de
planilha e relatérios que necessitem destas informacdes.
Verificar a conformidade das prestagbes de contas com as
normas contabeis.

Auxiliar na andlise, quando solicitado, das despesas e
receitas declaradas nas prestagGes de contas, assegurando
a precisdo e a correta classificagéo contabil.

Promover a orientacdo de gestores e responsaveis pelas
prestacdes de contas, esclarecendo dlvidas e fornecendo
diretrizes com relagdo as normas contébeis para o correto
preenchimento dos documentos.

Organizar e arquivar adequadamente os documentos
relativos aos pagamentos e movimentagbes financeiras
vinculados a convénios e contratos de repasse, garantindo a
segurancga e a facil localizacdo das informag&es.

Propor melhorias nos processos relacionados ao controle de
prestacédo de contas, visando a eficiéncia, transparéncia e
conformidade com as boas praticas de gestgo.

Cooperar e coordenar esforgos com outras divisdes do
Departamento Contabil e Financeire, bem como com outros
departamentos da Secretaria Municipal de Financas.

Diviséo de Geréncia Realizar o registro e controle das operagfes contabeis da
das Informagdes administrac@o pablica municipal, garantindo a conformidade
Contabeis com as normas e legislagdes contabeis vigentes.

Classificar corretamente as receitas e despesas,
assegurando a adequada alocag&o nos centros de custos e
contas contabeis.

Participar da elaboragdo de balangos, demonstracdes
contabeis e relatdrios financeiros, fornecendo informacgdes
precisas e relevantes.

Realizar conciliagbes contabels periédicas para garantir a
consisténcia entre os registros contabeis e as transac¢oes
financeiras.

Elaborar relatérios gerenciais que apresentem analises
criticas e informagdes relevantes para a tomada de decisdes.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANGAS

Assggurar que as praticas contdbeis estejam em
conformidade com as normas de contabilidade publica,
regulamentos internos e legislagéo aplicavel.

Padronizar procedimentos contébeis, contribuindo para a
consisténeia e eficiéncia na gestio das informagdes
contabeis.

Promover o desenvolvimento da equipe, mantendo-os
atualizados sobre as mudangas nas normas contabeis e
praticas de contabilidade.

Colaborar com auditorias internas realizadas pela
Controladoria para avaliar a conformidade dos processos
contabeis e identificar areas de melhoria.

Coordenar a integragdo das informagfes contdbeis com
outras areas, como tesouraria e planejamento orgamentario,
garantindo a consisténcia e a preciséo dos dados.

Participar do desenvolvimento e aprimoramento de sistemas
e ferramentas utiizados para gerenciamento das
informagdes contabeis.

Organizar e arquivar adequadamente a documentacdo
contabil, assegurando a seguranca e facil acessibilidade as

informacdes.
Realizar pesquisas e manter-se atualizado sobre novas
normas contabeis, praticas recomendadas e

desenvolvimentos na érea.

Bivisdo de Tesouraria | Gerenciar o fluxo de caixa da prefeitura, garantindo que haja
recursos suficientes para cobrir despesas regulares e
imprevistos.

Receber e conirolar as receitas provenientes de fontes
diversas, como Iimpostos, faxas e transferéncias
intergovernamentais.

Efetuar pagamentos autorizados pela administracéo
municipal, assegurando que sejam realizados de acordo com
as normas e regulamentos.

Manter relacionamento com instituigbes financeiras, como
bancos, para realizar transagdes, negociagbes de taxas e
resolver questdes relacionadas as contas do municipio.
Emitir cheques e ordens bancdrias para pagamento de
despesas, seguindo os procedimentos estabelecidos./4
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

X ANEXO 1l (CONTINUAGAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANGAS

Realizar a conciliagdo bancéria para garantir a consisténcia
entre os registros contdbeis e os extratos bancarios.
Gerenciar aplicagbes financeiras, quando autorizado,
visando otimizar a rentabilidade dos recursos disponiveis.
Manter o controle fisico e contabil dos numerarios em caixa,
garantindo a seguranca e a integridade dos recursos.
Preparar relatérios financeiros relacionados as atividades da
tesouraria, fornecendo informacdes para a tomada de
decisdes.

Atender fornecedores e cidad&os que buscam informagdes
sobre pagamentos, recebimenios e outros assuntos
relacionados & tesouraria.

Monitorar o saldo das contas bancérias, tomando
providéncias para evitar saldos negativos e otimizando a
utilizagdo dos recursos disponiveis.

Controlar  operagbes  financeiras  diversas, como
empréstimos, financiamentos e outras transacdes que
envolvam recursos financeiros.

Colaborar quando solicitado pela Controladoria dados paara
auditorias externas, fornecendo informacgdes e documentos
necessarios para a verificagdo da regularidade das
operagdes financeiras.

Promover o desenvolvimento para a equipe da tesouraria,
assegurando a capacitagédo constante e o alinhamento com
as praticas contabeis e financeiras vigentes.

Subsecretaria Realizar verificagBes internas dos procedimentos vinculados

Tributaria aos tributos para garantir a conformidade com as normas e
regulamentos tributarios e identificar possiveis melhorias nos
processos.

Coordenar as atividades relacionadas a gestdo tributaria
municipal, assegurando a eficiéncia na arrecadagéo e o
cumprimento das obrigagdes fiscais.

Preparar relatérios fiscais e demonstrativos de arrecadacéao,
fornecendo informagdes essenciais para a tomada de
decisbes e para atendimento aos 6rgéos de controle.
Desenvolver estratégias de planejamento tributario, visando
otimizar a arrecadagéo e garantir a equidade na distribuicio

de 6nus fiscais. /
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

i ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANGCAS

Acompanhar e analisar a legislagdo tributaria vigente,
orientando a aplicagdo correta das normas e propondo
ajustes quando necessario.

Administrar a divida ativa municipal, implementando
estratégias para a recuperagio de créditos fiscais e a
reducédo da inadimpléncia.

Identificar e avaliar riscos financeiros, propondo estratégias
para mitigar possiveis impactos adversos na salde
financeira do municipio.

Promover a capacitagdo continua da equipe, mantendo-a
atualizada sobre normas contabeis, fiscais e financeiras, bem
como sobre mudangas na legislagio.

Prestar informacgdes e documentos necessarios sempre que
solicitado pela Controladoria Municipal (Controle Interno)
para atender &s demandas de drgdcs de controle externo,
como tribunais de contas.

Departamento Propor, executar e controlar as politicas de fiscalizagdo e de

Tributério arrecadagao de tributos do Municipio, bem como avaliar os
reflexos de seus programas na arrecadacio e atividade
econdmica;

Elaborar objetivos para a arrecadacdo dos impostos
municipais e conduzir analises comparativas entre a receita
prevista e sfetivamente obtida, como parte das
responsabilidades do cargo de chefe do departamento
tributario

Coordenar e controlar as atividades pertinentes &
Fiscalizacdo, atendimento ao pulblico, nos termos da
legislagdo fributaria, bem como promover e assegurar o bom
relacionamento entre o Fisco e ¢ contribuinte;

Acompanhar a elaboragio e manutengdo do banco de dados
scbre informagdes econémico-fiscais e de arrecadagdo do
Municipio, objetivando- a consolidagdo de um efetivo
planejamento de atuagéo da fiscalizagéo;

Solicitar dados estatisticos e econdmico—fiscais, com o fim
de subsidiar a formulacdo e execug@o da politica de
Fiscalizaggo e incremento da arrecadagao;

Sugerir a Procuradoria Geral do Municipio a adogao de
medidas necessarias visando resguardar os interesses da
fiscalizacao e arrecadagao; /é
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ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAOQ)

COMPETENCIAS DGS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V1 - SECRETARIA DE FINANGAS

Exercer, no ambito de sua érea de atuacdo, atividades
relacionadas ao preparo e a tramitagdo do processo
administrativo tributério;

Sugerir e validar a elaboracio de minutas de acordos,
contratos, convénios, protocolos e outros atos de interesse
da fiscalizagao tributaria;

Desenvolver atividades, projetos, eventos, estudos e
pesquisas de interesse da fiscalizagdo e arrecadagdo de
tributos, mantendo articulagdo e intercdmbio permanents
com outras administragdes plblicas em matéria de natureza
tributaria e fiscal.

Divisdo de
Fiscalizagdo Tributaria

Realizar inspecdes e fiscalizagdes em estabelecimentos
comerciais para garantir o cumprimento das obrigagbes
tributarias, como a emisséo correta de notas fiscais.
Fiscalizar as atividades econémicas realizadas no municipio
para assegurar que os contribuintes estejam devidamente
cadastrados e tributados conforme a legislagéo vigente.
Verificar a conformidade fiscal dos contribuintes, analisando
se estdo cumprindo todas as obrigagbes tributarias e se os
registros estdo corretos.

Conduzir auditorias fiscais para identificar possiveis
irregularidades, sonegac@o de impostos e oufras praticas
nao conformes.

Avaliar a consisténcia das informagdes contidas nas notas
fiscais emitidas pelos confribuinies, garantindo a preciséo na
tributacao.

Analisar documentos contabeis e fiscais apresentados pelos
contribuintes durante as fiscalizagbes para verificar a
regularidade das operacgdes.

Prestar orientagoes aos contribuintes sobre suas obrigagdes
tributarias, esclarecendo duividas e fornecendo informacgdes
sobre procedimentos fiscais.

Instaurar procedimentos administratives em casos de néo
conformidade, aplicando as penalidades previstas na
legislagido quando necessério.

Colaborar com odrgdos de controle externos, como o
Ministério Publico e tribunais de contas, qguando necessario. ;
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Elaborar relatorios detathados das atividades de fiscalizagao,
indicando as irregularidades encontradas e as agbes
adotadas.

Promover a capacitagéo continua da equipe de fiscalizacéo,
garantindo que estejam atualizados quanto &s mudangas na
legislacéo e aos procedimentos fiscais.

Implementar e utilizar techologias para otimizar os processos
de fiscalizagdo, c¢omo sistemas informatizados de
cruzamento de dados e monitoramento online.

Acompanhar programas de regularizaco fiscal, facilitando a
adesdo dos contribuintes e a regularizagio de débitos em
atraso.

Setor de Fiscalizacdo
de Tributos
Imobiliarios

Realizar inspe¢des e fiscalizacbes em iméveis para verificar
a conformidade com as obrigagdes tributarias, como o
pagamento do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU).
ldentificar irregularidades relacionadas a ftributacdo de
imdveis, como construgbes ndo registradas, alteragdes néo
informadas ou avaliagdes incorretas.

Fiscalizar atividades econdmicas relacionadas a imoveis,
como locagdo, venda e incorporagdo, para assegurar o
correto enquadramento tributério.

Conduzir avaliagbes periédicas de iméveis para determinar
seus valores de mercado e garantir a aplicacdo adequada
das aliquotas de IPTU.

Analisar documentos imobilidrios, como escrituras e
registros, para verificar a consisténcia das informacgdes e
assegurar a tributacdo correta.

Prestar orientacBes aos proprietarios e responsaveis por
imbveis sobre suas obrigages tributarias, esclarecendo
dividas e fornecendo informagbes sobre procedimentos
fiscais.

Instaurar procedimentos administrativos em casos de néo
conformidade, aplicando notificacdes e orientagcbes para a
regularizagéo.

Colaborar com érgdos externos, como caridrios de registro
de imdveis, para obter informacdes relevantes para a
fiscalizagao. /
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Elaborar relatérios detathados das atividades de fiscalizacgo,
indicando as irregularidades encontradas e as acdes
adotadas.

Participar de ag¢des de regularizagao fiscal, incentivando a
ades&o dos contribuintes a programas de parcelamento e
regularizagéo de débitos imabiliarios.

Manter a documentagdo relacionada as fiscalizagbes
organizada e afualizada, garantindo a integridade dos
registros.

Promover a capacitagéo continua da equipe de fiscalizagao,
garantindo que estejam atualizados guanto 4s mudangas na
legislagdo e aos procedimentos fiscais especificos para
tributos imobiliarios.

Implementar e utilizar tecnologias para otimizar os processos
de fiscalizagdo, como sistemas Informatizados de
georreferenciamento e cruzamento de dados.

Acompanhar programas especificos relacionados a tributos
imobiliarios, como revisdes de valores venais e atualizacbes
na legislago pertinente.

Setor de Controle de
Transferéncia de
Tributos

Analisar a documentagéo relacionada as transferéncias de
tributos entre municipios ou instancias governamentais,
verificando a conformidade com a legislagdo vigente.
Manter um registro detalhado das transferéncias de fributos,
documentando as informagdes necessdrias para garantir a
transparéncia e a conformidade legal.

Realizar o cruzamento de dados para conferir a consisténcia
das informagdes fornecidas nos processos de transferéncia
de tributos.

Estabelecer e manter canais de comunicagdo com outras
esferas governamentais envolvidas nas transferéncias de
tributos, buscando esclarecimentos e colaboragdo quando
necessario.

Elaborar relatérios periédicos sobre as transferéncias de
tributos, destacando valores, destinos € demais informagoes
relevantes para a gestdo financeira municipal.

Prestar orientaces aos contribuintes e 6rgédos envolvidos
nas transferéncias de tributos, esclarecendo dividas e
fornecendo informacdes sobre procedimentos. %
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Conduzir auditorias nas transferéncias de tributos,
verificando a exatidao das informagdes e garantindo gue os
valores fransferidos estejam corretos.

Identificar eventuais irregularidades nas transferéncias de
tributos e adotar as medidas necessérias para regularizagéo,
incluindo a comunicag@o com as partes envolvidas.
Colaborar com 6rgéos de controle externos, como tribunais
de contas, quando necessério, para atender a demandas de
auditorias ou esclarecimentos.

Promover treinamentos para a equipe da diviséo, garantindo
gue estejam atualizados quanto as mudancgas na legislacdo
e aos procedimentos especificos relacionados ao controle de
transferéncia de tributos.

Manter a documentagéo relacionada as fransferéncias de
tributos organizada e atualizada, garantindo a integridade
dos registros.

Implementar e utilizar tecnologias para otimizar os processos
de controle de transferéncia de fributos, como sistemas
informatizados para gerenciamento de dados.

Acompanhar a execugdo de acordos e convénios
relacionados & transferénecia de tributos, garantindo o
cumprimento das condighes estabelecidas.

Setor de Fiscalizagdo
dos Servigos e Taxas
Mobiliarias

Realizar inspegbes ¢ fiscalizagbes em estabelecimentos que
prestam servicos para verificar a conformidade com as
obrigagdes tributarias, como a correta emissdo de notas
fiscais e o pagamento de taxas.

Fiscalizar as atividades econémicas relacionadas a servigos
para assegurar o correto enquadramento fributario e a
aplicagdo adequada de taxas.

Identificar irregularidades relacionadas a fributagdo de
servigos, como a falta de registros ou a classificagéo
inadequada das atividades.

Conduzir avaliagtes e fiscalizagdes das taxas mobiliarias,
garantindo que os contribuintes estejam cumprindo suas
obrigagdes de pagamento.

Analisar documentos empresariais, como contratos e
registros, para verificar a consisiéncia das informagdes e
assegurar a tributagéo correta. %
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANGCAS

Prestar orientagfes aos prestadores de servigos sobre suas
obrigacbes tributérias, esclarecendo dividas e fornecendo
informagBes sobre procedimentos fiscais.

Instaurar procedimentos administrativos em casos de nio
conformidade, aplicando notificagdes e orientages para a
regularizagao.

Colaborar com 6rgéos externos, como camaras de comércio
e associagbes empresarials, para obter informacgbes
relevantes para a fiscalizagéo.

Elaborar relatérios detalhados das atividades de fiscalizagao,
indicando as Iirregularidades encontradas e as acdes
adotadas.

Participar de a¢des de regularizagéo fiscal, incentivando a
ades&o dos contribuintes a programas de parcelamento e
regularizacio de débitos relacionados a servicos e taxas
mobiliarias.

Manter a documentagdo relacionada as fiscalizacbes
organizada e atualizada, garantindo a integridade dos
registros.

Promover a capacitag8o continua da equipe de fiscalizaggo,
garantindo que estejam atualizados quanto as mudangas na
legislaggo e aos procedimentos fiscais especificos para
servigos e taxas mobilidrias.

Implementar e utilizar tecnologias para otimizar os processos
de fiscalizagdo, como sistemas informatizados de
cruzamento de dados e monitoramento online.

Acompanhar programas especificos relacionados a servigos
e taxas mobilidrias, como revisGes de valores e atualizagfes
na legislacéo pertinente.

Divisdo de Desenvolver planos estratégicos para a arrecadagio

Arrecadacio tributéria.

Tributéria Coordenar as atividades do departamento em conformidade
com as politicas e diretrizes da Secretaria Municipal de
Financgas.

Emitir e gerenciar os documentos fiscais, como guias de
recolhimento e carnés de IPTU (Imposto Predial e Territorial
Urbano).

Realizar a cobranga de fributos devidos pelos contribuintes,
adotando medidas legais em caso de inadimpléncia.
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ANEXO II (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI — SECRETARIA DE FINANCAS

Realizar fiscalizages para verificar a conformidade fiscal dos
contribuintes.

Conduzir auditorias para identificar eventuais irregularidades
e sonegacio de tributos.

Estabelecer procedimentos e normas para negociagdc de
débitos fiscais.

Gerenciar programas de parcelamento de dividas para
facilitar a regulariza¢@o dos contribuintes.

Prestar atendimento acs confribuintes, esclarecendo duividas
e fornecendo informagdes sobre obrigages tributarias.
Facilitar o acesso dos contribuintes a servigos online para
emissdo de documentos e consultas.

Analisar solicitacbes de isengSes e beneficios fiscais
relacionados aos tributos imobilidrios, garantindo a aplicagéo
adequada da legislagdo vigente.

Efetuar a cobranga dos tributos, emitindo guias de
recolhimento e acompanhando o pagamento.

Manter sistemas informatizados para o registro e
processamento de informagdes relacionadas a arrecadag&o.
Promover a capacitagdo continua da equipe para garantir o
- correto entendimento das leis tributarias e a efici&éncia nas
atividades do departamento.

Produzir relatorios periédicos sobre a arrecadagéo,
inadimpléncia, resultados das fiscalizagdes e demais
indicadores relevantes.

Colaborar com outros drgaos publicos, como a Procuradoria
Juridica e 6rgdos de controle, para garantir a legalidade e
eficiéncia das agbes do departamento.

Setor de Cadastro Manter e atualizar o cadasfro de iméveis do municipio,
Imobiliério registrando informagbes como localizag@o, area, fipo de
construgo, entre outros.

Realizar o langamento dos tributos imobilidrios, como o
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), com base nas
caracteristicas dos imoveis e nas aliquotas estabelecidas
pela legislagdo municipal.

Conduzir avaliagdes periddicas dos iméveis para determinar
seus valores de mercado e subsidiar o célculo do IPTU,
garantindo a atualizagio dos valores conforme as variagbes
do mercado imobilidrio. /go
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANCAS

Orientar os contribuintes na regularizagcdo de pendéncias
relacionadas aos tributos imaobiiiarios.

Implementar procedimentos para corrigir informacdes
incorretas ou desatualizadas no cadastro imobiliario.
Realizar fiscalizagBes para verificar a conformidade das
construgdes com as informacgSes cadastradas.

Identificar construcdes ndo registradas e aplicar as medidas
cabiveis.

Estabelecer procedimentos para negociagdo de débitos
relativos aos fributos imobilidrios, permitindo acordos e
parcelamentos para facilitar a regularizagdo dos
contribuintes.

Prestar atendimento aos contribuintes que buscam
esclarecimentos ou assisténcia relacionada aos tributos
imobiliarios, oferecendo informagdes sobre valores, aliquotas
e procedimentos.

Gerenciar a documentagdo relacionada aos tributos
imobiliarios, assegurando que o©s registros estejam
completos e em conformidade com as normas estabelecidas.
Implementar e manter sistemas informatizados para facilitar
a gestdo e a infegracdo de informacbes relacionadas aos
tfributos imobiliarios.

Setor de Cadastro Atualizar e manter o cadastro de contribuintes, assegurando
Tributario a precisdo e a integridade das informagdes cadastrais.
Gerenciar o processo de inscricdo de novos contribuintes.
Registrar e processar as alieragbes cadastrais, como
mudancas de endereco, razéo social, atividade econdmica,
entre outras.

Emitir documentos fiscais, como certiddes negativas e
positivas com efeitos de negativa, com base nas informagdes
cadastrais dos contribuintes.

Analisar documentos apresentados pelos contribuintes para
verificar a consisténcia das informacgtes e a conformidade
com as normas estabelecidas.

Orientar os contribuintes na regularizagdo de pendéncias
cadastrais.

Implementar procedimentos para corrigir informagdes
incorretas ou desatualizadas no cadastro.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
V] - SECRETARIA DE FINANCAS

Classificar e controlar as atividades econdmicas dos
contribuintes, garantindo a tributagdo adequada de acordo
com a legislacao vigente.

Colaborar com outros setores do departamento e com érgéos
externos para o compartilhamento de informactes cadastrais
relevantes.

Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe da
diviséo, assegurando o entendimento adequado das normas
fributarias e procedimentos de cadastro.

Implementar e manter sistemas informatizados para
integracgéc eficiente de dados cadastrais, facilitando o acesso
a informacdes cruciais para a arrecadacao tributaria.
Realizar auditorias periddicas no cadastro para identificar
inconsisténcias e irregularidades, garantindo a corregéo e a
atualizagdo necessarias.

Prestar atendimento aos contribuintes que buscam
esclarecimentos ou assisténcia relacionada ao cadastro

fributario.
Setor de Tributos Identificar e classificar os contribuintes sujeitos a tributagéo
Mobiliarios mobilidria, que geralmente envolve atividades econSmicas
- como comércio, prestagdo de servigos, profissbes liberais,
entre outras.

Realizar o langamento dos tributos mobilidrios devidos pelos
contribuintes com base nas informagdes obtidas sobre suas
atividades econdmicas.

Efetuar a cobranga dos tributos, emitindo guias de
recolhimento e acompanhando o pagamento.

Conduzir a fiscalizagao das atividades econdmicas sujeitas a
tributago mobiliaria para verificar a conformidade com as
normas tributarias.

Identificar possiveis casos de sonegagdo ou irregularidades
e adotar as medidas necessarias para corrigir as situagoes.
Estabelecer procedimentos para negociacdo de débitos
tributarios mobiliarios, possibilitando acordos e
parcelamentos para facilitar a regularizacdo dos
contribuintes.

Analisar periodicamente as aliquotas aplicéveis aos tributos
mobiliarios, propondo ajustes conforme a necessidadg/e
legislagdo vigente.
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i ANEXO 1l (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAQS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANGAS

Prestar atendimento acs contribuintes, esclarecendo
duvidas, fornecendo informagbes sobre obrigagbes
tributarias e orientando sobre procedimentos de
recolhimento.

Gerenciar a documentagdo relacionada aos tributos
mobilidrios, assegurando que os registros estejam completos
e em conformidade com as normas estabelecidas.

Produzir relatérios periddicos sobre a arrecadacdo de
fributos  mobilidrios, inadimpléncia, resultados - das
fiscalizag6es e outros indicadores relevantes.

Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe da
divisdo, visando a atualizagdo constante sobre legislacgo
tributéria e procedimentos especificos.

Implementar e manter sistemas informatizados para facilitar
a gestdo e a integragdo de informagbes relacionadas aos
tributos mobilidrios.

Setor de Divida Ativa | Manter um registro detaihado dos débitos tributdrios ndo
pagos, identificando os contribuintes em situacédo de divida
ativa.

Controlar a evolugdo dos débitos e atualizar as informagdes
regularmente.

Emitir as Certidées de Divida Ativa, documentos que
formalizam os débitos e possibilitam a cobranca judicial.
Estabelecer procedimentos para negociacZo de débitos
inscritos em divida ativa, facilitando a regularizagéo dos
contribuintes.

Gerenciar programas de parcelamento de dividas, quando
aplicaveis.

Realizar a cobranga amigavel dos contribuintes devedores,
por meio de notificacdes. comunicacbes e agbes que
busquem a regularizagéo voluntéria da divida.

Analisar documentos apresentados pelos contribuintes
devedores para verificar a consisténcia das informagdes e
orientar as a¢Bes de cobranca.

Adotar medidas para o protesto extrajudicial das Certidoes
de Divida Ativa, quande permitido pela legislagéo local.
Colaborar com a Procuradoria Juridica ou érgéo responsavel
por representar a municipalidade nas a¢8es judiciais. /é
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' ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO I (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VI - SECRETARIA DE FINANCAS

Calcular e aplicar a atualizagdo monetéria e os juros sobre
os débitos inscritos em divida ativa, conforme a legislagéo
vigente.

Manter a documentagdo relativa aos processos de divida
ativa organizada e atualizada.

Produzir relatérios periédicos sobre a arrecadacido de
fributos  imobilidrios, inadimpléncia, resultados das
fiscalizagOes e outros indicadores relevantes.

Produzir relatérios periédicos sobre a situacdo da divida
ativa, valores arrecadados, agtes judiciais em andamento,
entre outros indicadores relevantes.

Promover capacitagdo continua para a equipe da diviséo,
visando a atualizagdo constante sobre legislagéo,
procedimentos especificos de cobran¢a e aspectos juridicos
relacionados & divida ativa.

implementar e manter sistemas informatizados para facilitar
a gestéo e a integragdo de informagdes relacionadas a divida

ativa.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

) ANEXO [l (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIl — SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

SECRETARIA Planejar, orientar e executar as agbes de planejamento e
MUNICIPAL DE urbanismo do Municipio.

HABITACAOQE Subsidiar a organizagdo, com metodologias, técnicas e
PLANEJAMENTO instrumentos necessarios a todas as fases do processo de

planejamento urbano.

Programar, coordenar e controlar as atividades de
planejamento urbano, juntamente com outras Secretarias,
definindo os projetos e metodologias a serem utilizados.
Coordenar a elaboragdo de normas para edificacbes,
loteamentos, zoneamentos, paisagismo urbano,
equipamento social € urbano.

Acompanhar a implementacio dos planos de governo,
detectando os desvios, avaliando os impactos e propondo
medidas adicionais ou corretivas.

Cuidar para que o planejamento urbano municipal seja
elaborado em consonéncia com o planejamento regional.
Executar o controle urbanistico no Municipio.

Definir 0 zoneamentio industrial, comercial e urbano do
Municipio;

Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de
Habitag&o e de regularizacao fundiéria de forma integrada as
regides deficitarias do Municipio, mediante programas de
acesso da populac@o & habitagdo, bem como & melhoria da
moradia e das condigbes de habitabilidade como elemento
essencial no atendimento do principio da fungéo social da
cidade.

Promover programas de habitagéo popular em articulagéo
com os Orggos federais, regionais e estaduais e demais
organizagfes da sociedade civil.

Promover a regularizagéio e a titulagio das areas ccupadas
pela populacao de baixa renda, passiveis de implantagéo de
programas habitacionais.

Captar recursos para projetos e programas especificos junto
aos drgéos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais de habitagdo.

Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a
realizagdo de estudos e pesquisas, Vvisando ao
aperfeigoamento da politica de habitag&o. /{
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
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LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il {CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Articular a Politica Municipal de Habitag8o com a politica de
desenvolvimento urbano e com as demais politicas publicas
do Municipio.

Estimular a participagdo da iniciativa privada em projetos
compativeis com as diretrizes ¢ objetivos da Politica
Municipal de Habitag&o.

Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a
populagdo de baixa renda, articulados nos ambitos federal,
estadual e municipal.

Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com
indicadores de impacto social, das politicas, planos e
programas.

Promover o reassentamento das familias residentes em
areas insalubres, de risco ou de preserva¢io ambiental.
Promover a regularizag&o fundiaria e urbanizagao em areas
ocupadas por populagéo de baixa renda (renda familiar até
trés salarios minimos), mediante normas especiais de
urbaniza¢do, uso e ocupagic do solo e edificagBes,
consideradas a situagdo socioecondmica da populagdo e as
normas ambientais.

- Propor a simplificagdo da legislacio de parcelamento, usc e
- ocupagdo do solo e das normas edilicias, com vistas a
permitir a redugdo dos custos e 0 aumento da oferta de lotes
e unidades habitacionais.

Examinar a execug¢éo de obras e servicos que venham a ser
realizados nas vias e logradouros publicos, aprovando e
autorizando a ocupagéo do leito nas vias publicas.

Aprovar plantas e projetos arquitetdnicos.

Subsecretaria de Desenvolver planos e programas  habitacionais,
Habitagédo estabelecendo diretrizes para a politica de habitagéo do
municipio, com o objetivo de promover o acesso & moradia
digha para a populagio.

implementar a regularizagéo fundiaria de areas ocupadas de
forma irregular, garantindo a titulacdo de propriedade e a
regularizagao de areas informais.

Desenvolver e administrar programas de subsidios
habitacionais, bem como orientar a popula¢gdc sobre as
opcoes de financiamento disponiveis para a aguisicdo da

moradia.
Lef n° 4.215, de 22/04/2024 Pag. 124/;55/
OF 00| Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente ICP
ki https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, .
AR, Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasil

Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sdo Paulo

Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO li (CONTINUACAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Vil - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagéo e uso do
solo, de modo a garantir o ordenamento urbano e a
seguranca das edificagBes.

Contribuir para o desenvolvimento sustentavel do municipio,
promovendo o equilibrio entre as areas urbanas e rurais, bem
como planejando o crescimento urbano de forma
sustentavel.

Fomentar a construgédo e a recuperagdo de habitagbes de
interesse social, voltadas para a populagéo de baixa renda,
por meio de parcerias com o setor privado, cooperativas e
organizagBes sociais.

Implementar agbes e politicas que promovam a incluséo
social no Ambito habitacional, atendendo &s necessidades de
grupos vulneraveis, como pessoas com deficiéncia, idosos e
populagdes em situacéo de rua.

Prestar atendimento ao pdblico, fornecendo informagoes,
orientacBes e servicos relacionados a habitaggo, como
inscrices em programas habitacionais, esclarecimento de
duvidas e encaminhamento de demandas.

Estabeiecer parcerias com 6érgéos estaduais, federais e
organizag@es néo governamentais para fortalecer as agGes e
recursos destinados a habitacgéo.

Desenvolver e atualizar normas, regulamentos e leis
municipais relacionados & habitagcéo e ao planejamento
urbano.

Realizar levantamentos, pesquisas e analises para subsidiar
as politicas habitacionais, monitorando a evelugéo do déficit
habitacional e suas demandas.

Promover a capacitacido de técnicos e profissionais da area
de habitacdo, bem como a conscientizagdo da comunidade
sobre questdes habitacionais.

Departamernto de
Habitagao

Coordenar as atividades de planejamentc urbano e de
implementagéo do Plano Diretor e da lei de uso e ccupagao
do solo do municipio, em colaboragéo com os demais 6rgéos
da administragdo municipal.

Gerengciar o programa de aquisigéo e de disponibilizagéo de
terras e iméveis para habitacdes de interesse social. %

/
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ANEXO H (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Vil - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Elaborar estudos para definir areas proprias para instituigdo
de zonas especiais de interesse social e para aplicagao dos
demais institutos previstos no Estatuto das Cidades.
Normatizar, monitorar e avaliar a realizacdo de agdes de
planejamento, intervengao e gesto urbana.

Manter interface com 6rgéos da regido metropolitana e
demais 6rgéos municipais, estaduais e federais.
Desenvolver projetos de empreendimentos de interesse
social. Elaborar laudos técnicos sobre seguranca,
estabilidade e salubridade das edificagGes localizadas em
nucleos e ocupacgdes.

Promover inscrigdes de interessados nos programas
habitacionais de atendimento a populagdo de baixa renda.
Propor normas e critérios a serem aplicados nos projetos de
empreendimentos habitacionais de interesse social.

Setor de
Licenciamento e
Projetos

Compete a Divisdo de Licenciamento coordenar, executar e
monitorar o processo de licenciamento da regularizagéo
fundiaria.

Setor de Fiscalizagao

Fiscalizar a execugéo de obras particulares, podendo
embarga-las quando sstiverem em desacordo com a
legislagcéo ou com o alvara de construgéo.

Fiscalizar e adotar as providéncias administrativas para
conter os parcelamentos de solo ilegais e as ocupacdes das
areas, bem como as construgbes irregulares.

Fiscalizar e adotar as providéncias administrativas quanto
ao descumprimento das posturas e legislagbes municipais.
Auxiliar nos programas de orientagdo sobre a legislagéo
vigente.

Departamento de
Habitac@o Sccial

Desenvolver politicas e estratégias para promover o acesso
a moradias adequadas para fodos os segmentos da
populacao, com foco especial em grupos vulneraveis, como
familias de baixa renda, idosos e pessoas com deficiéncia.

Gerenciar e supervisionar programas habitacionais
destinados a construir, reformar ou adquirir habitagbes de
interesse social, tais como conjuntos habitacionais, projetos
de regularizagdo fundidria e programas de subsidios
habitacionais. y

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 Pag. 126/355

P4ag. 142 de 379

+ Iverificar

Para verificar a autenticidade, acesse:
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#

Chave de verificagcdo: nRXrDRdMQwjf8Id

Documento assinado digitalmente I
conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,

gue institui a Infraestrutura de Chaves B

Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CP

rasil


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

% @‘? Estado de Sao Paulo
“0s Do ¥ Criado pela Lei Municipal n° 3.699, de 16 de dezembro de 2014.
Ano XIX - Edigdo 7 SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024 Pag. 143 de 379

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

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

n ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Coordenar o processo de selegdo e alocago de beneficiarios
em programas habitacionais, levando em consideracio
critérios  socioecondmicos estabelecidos, como renda,
tamanho da familia e situacéo de vulnerabilidade.

Realizar vistorias técnicas em unidades habitacionais para
verificar a conformidade com padrdes de qualidade e
seguranca, bem como para identificar necessidades de
reparos ou melhorias.

Implementar programas de regularizagdo fundiaria, que
visam legalizar a posse de dareas ocupadas de forma
irregular, garantindo a titulagBo de propriedade aos
ocupantes.

Fornecer assisténcia técnica e orientac@o para familias de
baixa renda que buscam melhorar suas condigBes de
moradia, incluindo reformas e melhorias em suas
residéncias.

Estabelecer parcerias com ¢rgdos estaduais, federais e
organizagbes ndo dovernamentais para forfalecer a
capacidade de implementagao de politicas habitacionais.
Prestar atendimento ac publico, fornecendo informacgtes
- sobre programas habitacionais, esclarecendo dividas,
recebendo solicitagdes e encaminhando demandas para as
areas pertinentes.

Promover a educagdo e a capacitagdo da populagdo em
questbes relacionadas a moradia, inciuindo direitos do
inquilino, seguranga habitacional e praticas de manutencio.
Preparar relatérios regulares sobre a implementagdo dos
programas habitacionais, avaliando ¢ progresso e o impacto
das politicas e identificando areas que necessitam de ajustes
ou aprimoramentos.

Contribuir  para o© plangjamento urbano inclusivo,
considerando a habitagdo como parte integrante do
desenvolvimento sustentavel da cidade.

Gerenciar o orcamento e recursos alocados para programas
habitacionais, garantindo a utilizagéo eficaz e eficiente dos
recursos disponiveis.

Setor de Habitacdo de | Desenvolver politicas habitacionais especificas para atender
Interesse Social as necessidades de grupos de baixa renda, considerando a
disponibilidade de recursos e as caracteristicas locais.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE HABITACAO E PLANEJAMENTO

Gerenciar e supervisionar programas habitacionais
direcionados a construir, reformar ou adquirir habitacbes de
interesse social, como conjuntos habitacionais, projetos de
regularizagdo fundidria e programas de subsidios
habitacionais.

Identificar as necessidades habitacionais da populagdo de
baixa renda e grupos vulneraveis, realizando levantamentos
e andlises para orientar o planejamento habitacional.
Coordenar o processo de selegdo e alocagao de beneficiarios
hos programas habitacionais, garantindo a equidade e a
conformidade com critérios socioecondmicos estabelecidos.
Implementar programas de regularizagao fundiaria em areas
ocupadas de forma irregular por familias de baixa renda,
legalizando a posse de propriedades e promovendc a
seguranga juridica.

Fornecer assisténcia técnica e orientagdo para familias de
baixa renda que buscam melhorar suas condigbes de
moradia, incluindc reformas e adaptagbes em suas
residéncias.

Estabelecer parcerias com 6érgdos estaduais, federais,
organizagBes ndo governamentais e entidades do setor
privado para maximizar recursos ¢ ampliar a capacidade de
implementag@o dos programas habitacionais.

Prestar atendimento ac publico, fornecendo informagdes
sobre programas habitacionais, esclarecendo ddvidas,
recebendo solicitagBes e encaminhando demandas para as
areas pertinentes.

Promover a educacgéo e a capacitacio das familias de baixa
renda em questbes relacionadas a moradia, como
manutengado, seguranga habitacional e direitos do inquilino.
Realizar visiorias técnicas em unidades habitacionais
quando necessario, verificando a conformidade com os
padrdes de qualidade e seguranca.

Preparar relatorios regulares sobre a implementag@o dos
programas habitacionais, avaliando o progresso e o impacto
das politicas e identificando areas que necessitam de ajustes

ou aprimoramentos.
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LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

A ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Gerenciar o orgamento e recursos alocados para programas
habitacionais de interesse social, garantinde a utilizagdo
eficaz e eficiente dos recursos disponiveis.

Setor de ' Identificar e mapear as areas irregulares que serfo objeto de
Regularizacéo regularizagdo fundiaria, urbanistica e ambiental.
Fundiaria Executar programas e projetos para implantar os programas

de regulariza¢ado fundiaria do municipio.

Executar os trabalhos técnicos de urbanizagio e
regularizagdo de loteamentos irregulares de interesse social.
Coordenar e emitir diretrizes dos frabalhos técnicos de
urbanizagéo e regularizagédo de loteamentos irregulares de
interesse especifico.

Simplificar as normas e procedimentos de aprovacido de
projetos de habitagio popular, de forma a estimular a
regularizagdo de imoveis.

Orientar e coordenar as a¢des necessarias para os estudos
e providéncias técnicas, objetivando a regularizaggio formal
dos assentamentos precarios, publicos e privados, e
parcelamentos do solo irregulares, no dmbito da Secretaria
de Habitag@o, Regularizagdo Fundiaria e Plansjamento
Urbano.

Proceder & andlise técnica fundiaria dos processos de
regularizagdo fundiaria.

Coordenar, organizar e operacionalizar as acbes necessarias
para a regularizacdo de assentamentos, parcelamentos de
solo irregulares em é&reas particulares, em &reas de
mananciais e em areas plblicas e de empreendimentos de
competéncia da secretaria.

Setor de Suporte Organizar e manter atualizados os documentos relacionados
Administrativo aos processos administrativos da area de habitagéo social.
Garantir a conformidade com normas e regulamentagbes
relacionadas a gestdo documental.

Receber, protocolar e distribuir correspondéncias e
documentos internos.

Manter um sistema eficiente de arquivamento e recuperacédo
de documentos.

Prestar atendimento aos cidadaos, esclarecendo dividas e
fornecendo informagtes sobre programas habitacionais e
procedimentos administrativos. 1
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LE!I N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

A ANEXO li (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE HABITAGCAO E PLANEJAMENTO

Gerenciar a logistica de eventos, reunides e atividades
relacionadas & area de habitagdo sociai.

Providenciar o suporte logfstico necessario para as equipes
do departamento.

Colaborar no controle orgamentario da  divisdo,
acompanhando despesas e auxiliando na elaboragdo de
relatérios financeiros.

Participar do processo de compras de materiais e servigos
necessarios para a divisdo.

Colaborar na elaboragdo e acompanhamento de contratos
relacionados a drea.

Colaborar na gestdo de recursos humanos da divisfo,
incluindo aspectos como controle de frequéncia e apoio em
processos seletivos.

Auxiliar na utilizagdo de sistemas informatizados
relacionados a area de habitagéo social.

Contribuir para a implementagéo de melhorias tecnolégicas
gue otimizem os processos administrativos.

Estabelecer e manter comunicacdo eficiente com outras
divisGes, departamentos e setores da Secretaria Municipal,
promovendo a integracdo de atividades.

Elaborar relatérios gerenciais que subsidiem a tomada de
decisdes no ambito da habitagdo social.

Fornecer informagdes relevantes para a elaboragdo de
politicas plblicas na érea.

Subsecretaria de | Desenvolver e implementar planos diretores urbanos, leis de
Planejamento Urbano | zoneamento e uso do solo.

Gerenciar projetos de requalificagdo e revitalizacdo de areas
urbanas.

Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento de
infraestrutura urbana.

Emitir licengas de construgo e autorizagBes relacionadas ao
uso do solo.

Fiscalizar o cumprimento das regulamentacdes de
construcdo e zoneamento.

Aplicar cédigos de construgéo e padrdes de seguranca.
Avaliar propostas de empreendimentos imobilidrios e

projetos urbanos. /‘
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LEi N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 20624

A ANEXO Ii (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Realizar estudos de impacto ambiental e analises de impacto
no transito. '

Garantir gue os projetos estejam em conformidade com as
normas locais.

Promover praticas de desenvolvimento sustentavel, incluindo
o uso eficiente de recurses nafurais.

Incentivar o uso de tecnologias verdes e energias renovaveis
nos projetos urbanos.

Envolver a comunidade local e partes interessadas na
elaboracgdo de planos e regulamentag¢des urbanas.

Realizar consuitas publicas e audiéncias para obter feedback
sobre projetos de desenvolvimento urbano.

Integrar o planejamento urbano com o planejamenio de
transporte, visando melhorar a mobilidade urbana.
Desenvolver infraestrutura de transporte publico e ciclovias.
Acompanhar o crescimentio e o desenvolvimento urbano.
Avaliar a eficacia das politicas e regulamentacGes urbanas.
Realizar estudos demograficos e econdmicos para embasar
o planejamento urbano.

Manter um sistema de informagdes geograficas para mapear
e analisar o territdrio urbano.

Disponibilizar informagdes urbanas para o publico e para
outros departamentos municipais.

Colaborar com outros 6rg@os governamentais, instituigdes e
organizagBes da sociedade civili na promogao do
desenvolvimento urbano.

Buscar financiamento e recursos para projetos urbanos,
incluindo parcerias publico-privadas.

Departamento de Intervir no dominic da edificagdo (exemplo: introdugdo de
Planejamento Urbano | equipamentos de utilizag&o coletivas).

Elaborar projetos de criagdo de novos espagos de recreio e
lazer em espagos urbanos e utilizag&o coletiva.

Elaborar projetos de infraestruturas urbanas (abertura de
novas vias ou colocagio de novos sistemas técnicos de
suporte ao funcionamento do aglomerado urbano.

Setor de Patrimdnio Promover o gerenciamento, disciplinamento, controle e o
Imobiliario registro do pairiménio imobilidrio e fundiaric do municipio.
Manter o sistema de informagGes georreferenciadas dos /§

dados habitacionais atualizados.
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LE! N°4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024
ANEXO Il {CONTINUACAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Vil - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO
Manter, em conjunto com as demais secretarias municipais
ou 6rgéos equivalentes, operacionalmente responsavaeis,
cadastro geral de dreas publicas, por intermédio do Sistema
de Informagbes Georreferenciadas.
promover atualizacdo constante do mapeamento das areas
frregulares do municipio, seja de interesse social ou interesse
especifico.
Setor de Expanséo e Definir as areas da cidade destinadas a diferentes usos,
Zoneamento como residencial, comercial, industrial, areas verdes, entre

outres. Isso ajuda a controlar o crescimento urbano e garantir
gue as atividades sejam desenvolvidas de forma ordenada e
sustentavel.

Contribulr para a elaboragéo e atualizagio do Plano Diretor
Municipal, que é um documento estratégico que orienta o
desenvolvimento urbano a longo prazo. Isso inclui a
participagdo na identificagdo de diretrizes, metas e agdes
para o crescimento da cidade.

Analisar e conceder licengas para construges e
empreendimentos, garantindo que eles estejam de acordo
com as regulamentagdes de zoneamento e uso do solo.
Fiscalizar as construgdes existentes, a fim de garantir que
cumpram as regulamentagdes de zoneamento e uso do solo.
Isso envolve a aplicagdo de multas e a exigéncia de
correcbes, se necessario.

Realizar estudos técnicos e pesquisas para embasar as
decisdes relacionadas ac zoneamento, usc do solo e
desenvolvimento urbano. Esses estudos podem envolver
analises de impacto ambiental, social e econdmico.

Analisar e aprovar projetos de Iloteamentos urbanos,
verificando se eles atendem as regulamentagGes e requisitos
estabelecidos para a subdivisdo de tefras e infraestrutura.
Colaborar com outros 6rgéos e divisbes da Secretaria de
Habitag8o e Planejamento Urbano na elaboragdo de planos
setoriais, como planos de mobilidade urbana, planos de
saneamento basico e planos de habitagso.

Prestar informagdes e orientagbes aos cidadaos, arquitetos,
urbanistas, engenheiros & outros profissionais que desejam
realizar empreendimentos ou construgdes na cidade. /2
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIi - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Promover a participagdio pudblica em processos de
planejamento e zoneamento, incluindo a realizagdo de
audiéncias publicas para discutir propostas de mudangas no
zoneamento e no Plano Diretor.

Auxilfar na formulagdo de politicas e diretrizes relacionadas
ao uso do solo e ao desenvolvimento urbanc, visando ao
crescimento sustentéavel e equilibrado da cidade.

Setor de
Geoprocessamento

Responsabilidade pela aquisicéo, atualizagéo e manutengao
de dados geoespaciais, como mapas, imagens de satélite,
dados topograficos e cadastrais.

Desenvolvimento e manutencgéo de Sistemas de Informagao
Geografica para armazenar, gerenciar e analisar dados
espaciais relevantes para o planejamento urbano.
Realizacdo de analises espaciais para entender padrées,
relagées e tendéncias no contexto urbano, auxiliando na
tomada de decisdes estratégicas.

Prestagdo de suporte técnico para outros departamentos e
setores da Secretaria que utilizam informacdes geoespaciais
em seus projetos e atividades.

Produgdo de mapas tematicos que representam aspectos
relevantes do plansjamento urbano, como zoneamento,
infragstrutura, uso do solo, entre outros.

Integracéo de dados provenientes de diversas fontes para
criar conjuntos de informacées mais abrangentes e precisos.
Contribuicdo para o monitoramento ambiental, incluindo a
analise de é&reas verdes, recursos hidricos e outros
elementos relacionados & sustentabilidade urbana.
Colaboracio com equipes de planejamento urbano em
projetos especificos, fornecendo dados geoespaciais para
embasar as decisdes de design e desenvolvimento urbano.
Oferecimento de freinamentos e capacitagido para a equipe
interna e outros stakeholders sobre o uso eficiente de
ferramentas de geoprocessamento.

Gerenciamentc e manutencio de bancos de dados
geoespaciais, garantindo a integridade e a acessibilidade dos
dados.

Setor de Suporie
Administrativo

Organizagao e arquivamenio de documentos oficiais.
Manutencao de registros e banco de dados.

A
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LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO i (CONTINUAGAQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Vil - SECRETARIA DE HABITAGAO E PLANEJAMENTO

Coordenagédo da comunicagdo interna entre diferentes
setores do departamento.

Distribuicde de informagdes relevantes para os membros da
equipe.

Agendamento de reunides, conferéncias e eventos.
Organizag8o de viagens e logistica para a equipe.

Coleta e preparagdo de documentos para processos de
contratagio.

Manutenc8o de registros de frequéncia e férias.
Gerenciamento de suprimentos de escritério e
equipamentos.

CooperagBo com fornecedores para garantir a
disponibilidade de recursos necessarios.

Prestacdo de informagbes bésicas aos membros da
comunidade.

Direcionamento de consultas para os setores apropriados.
Coordenagdo de suporte técnico para equipamentos de
escritorio e sistemas de tecnologia da informacéo.
Colaboragic com a equipe de Tl para resolver problemas
operacionais.

Apoio na gestéo do orgamento do departamento.

Registro e processamento de despesas.

Trabalho conjunto com outras divisbes dentro do
departamento para atender as necessidades globais.
Preparacao de relatdrios sobre atividades da divisdo.
Avaliagdo de processos internos para identificar areas de
melhoria.
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_PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEIN° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

_ ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIIl - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

SECRETARIA Desenvolver e implementar planos diretores e politicas de
MUNICIPAL DE desenvolvimento urbano, considerando aspectos como
OBRASE zoneamento, uso do solo e mobilidade urbana.

iINFRAESTRUTURA Planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo de obras

publicas, como construcdo e manutengdo de vias publicas,
pontes, pragas, e dernais infraestruturas municipais.
Analisar e conceder licengas para construcdo, reforma e
ampliagdo de edificagdes, garantindo que estejam em
conformidade com as normas urbanisticas e de seguranga.
Realizar a manutengdo e conservagdo de ruas, avenidas,
calcadas e demais vias publicas, incluindo reparos,
recapeamento e sinalizagao viaria.

Coordenar acdes relacionadas ao saneamento basico, como
redes de esgoto, drenagem pluvial e abastecimento de agua.
Desenvolver politicas e acdes relacionadas a coleta,
transporte, tratamento e destinagdo final adequada dos
residuos sélidos urbanos.

Fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos
municipais relacionados & construgdo civii e ao
desenvolvimento urbano.

Elaborar projetos e estudos técnicos para o desenvolvimento
e aprimoramento da infraestrutura urbana, considerando
aspectos como acessibilidade, sustentabilidade e inovagao.
Prestar atendimento & populagio, esclarecendo dividas,
recebendo demandas e orientando sobre processos
relacionados a obras e infraestrutura.

Elaborar e gerir o orgamento da secretaria, garantindo a
alocag&o adequada de recursos para a realizagdo de projetos
€ a execugdo de obras.

Subsecretaria de Implementar os projetos de obras poblicas aprovados,
Obras garantindo que a execucdo esteja em conformidade com os
planos, orcamentos e prazos estabelecidos.

Realizar a fiscalizagdo direta das obras em andamento,
assegurando que os padrdes de qualidade e as normas
técnicas sejam seguides. Identificar e corrigir possiveis
irregularidades durante a execugio.

Responsabilizar-se pela manutengdo preventiva e corretiva
de edificagdes publicas, garantindc sua seguranga,
durabilidade e funcionalidade.
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. ANEXO I (CONTINUACAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Viil - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Coordenar a gestdo de contratos relacionados as obras
publicas, incluindo a contratacdo de empresas e
fornecedores, acompanhamento de cronogramas e
avaliagdo de desempenho.

Estabelecer e implementar procedimentos de controle de
qualidade para as obras, assegurando gue materiais e
métodos construtivas atendam aos padrbes exigidos.
Produzir relatdrios periddicos sobre o andamento das obras,
destacando eventuais problemas, solugbes adotadas, e o
cumprimento de metas estabelecidas.

Coordenar as equipes de trabalho envolvidas nas obras,
assegurando a capacitacdo adequada e a seguranga dos
colaboradores.

Manter um canal de comunicagdo eficienie com a
comunidade afetada pelas obras, esclarecendo duvidas,
ouvindo preccupagtes e promovendo a fransparéncia no
processo.

Garantir o cumprimento das normas ambientais relacionadas
as obras, implementando medidas para minimizar impactos
ambientais e promover a sustentabilidade.

Buscar constantemente por novas tecnologias e préticas
inovadcras na area de construgdo civil, visando aprimorar a
eficiéncia e a qualidade das obras.

Departamento de Participar da elaboragdo de planos estratégicos para o

Obras Publicas desenvolvimento de obras puablicas e infraestrutura,
alinhados com as diretrizes municipais e as necessidades da
comunidade.

Desenvolver projetos técnicos para obras publicas,
considerando aspectos como engenharia civil, arquitetura,
urbanismo, saneamento basico, e outros relacionados a
infraestrutura municipal.

Coordenar os processos de licenciamento e regularizag8o de
obras publicas, garantindo que estejam em conformidade
com as normas urbanisticas, ambientais e de seguranca.
Gerenciar confratos relacionados a execugfo de obras
publicas, incluindo a contratagao de empresas, fornecedores
e prestadores de servigos, assegurando a conformidade com

os termos acordados. /4
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ANEXO Hl (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIil - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Realizar a fiscalizacdo direta das obras publicas em
andamento, assegurando gue os padroes de qualidade,
prazos e orgamentos estabelecidos sejam cumpridos.
Planejar e executar a manutengao preventiva e corretiva da
infrasstrutura municipal, incluinde vias plblicas, pontes,
pragas, sistemas de drenagem e ouiros elementos
relacionados.

Elaborar e gerenciar o orgamento destinado as obras
publicas, garantindo a alocagéo adequada de recursos para
a realizagao de projetos e a execucdo das obras.
Administrar o uso eficiente de eguipamentos e materiais
necessarios para a realizagdo das obras, garantindc a
disponibilidade adequada e a manutengéo regular.
Implementar medidas de seguranca e salde no trabalho nas
obras publicas, visando a prevencao de acidentes e o bem-
estar dos trabalhadores.

Manter um canal de comunicacao efetivo com a comunidade,
informande sobre © andamento das obras, esclarecendo
duvidas e recebendo feedbacks.

Setor de Fiscalizagdo | Supervisionar a execug@o de obras publicas para garantir
que estejam de acordo com as especificagdes técnicas,
normas e regulamentos municipais.

Verificar se as obras estdo em conformidade com todas as
leis, regulamentos e cddigos de construgio locais, estaduais
e federais.

Analisar e aprovar solicitagdes de licengas e autorizagdes
para obras puUblicas, assegurando que todas as
documentagdes necessarias estejam em ordem.

Realizar vistorias periédicas durante o processo de
construcdo para identificar eventuais irregularidades e
garantir a qualidade e seguranga das obras.

Elaborar relatérios técnicos sobre o andamento das obras,
apontando conformidades e ndo conformidades, sugerindo
correcBes quando necessério.

Prestar esclarecimentos e informacdes a comunidade sobre
as obras publicas em andamento, bem como receber e
encaminhar reclamacdes relacionadas a essas atividades.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIll - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Participar da anaiise e avaliagdo de orcamentos de obras
publicas, assegurando que estejam em conformidade com os
padrdes estabelecidos.

Colaborar com outras divisdes do Departamento de Obras
Pdblicas, bem como com departamentos relacionados, para
garantir a integragéo eficiente de esforgos e recursos.
Manter-se atualizado quanto s novas tecnologias, normas e
préticas relacionadas & construggo civil para aplicagéio nas
atividades de fiscalizagfo.

Manter registros detalhados e documentagéo adequada de
todas as atividades de fiscalizagdo, incluindo relatérios,
pareceres e correspondéncias.

Setor de Suporte
Administrativo

Organizar e manter atualizados os documentos relacionados
as atividades do departamento, incluindo contratos,
licitagdes, relat6rios e correspondéncias.

Prestar atendimento ao p(blico, esclarecendo duvidas,
recebendo solicitagbes e fornecendo informagdes sobre os
servigos e projetos desenvolvidos pelo departamento.
Coordenar o sistema de protocolo, recebendo e distribuindo
documentos internos e externos, além de garantr o
adegquado arguivamento fisico e digital.

Preparar relatérios administrativos sobre as atividades
desenvolvidas pela divisdo, apresentando informacdes
relevantes a gestéo.

Manter um controle eficiente de materiais, equipamentos e
insumos utilizados pelo departamento, realizando inventarios
e providenciando a reposigdo quando necessario.
Acompanhar a execugio de contratos e convénios firmados
pelo departamento, assegurando o cumprimento de prazos e
condicOes estabelecidos.

Oferecer suporte logistico para as equipes envolvidas em
obras publicas, coordenando questdes como transporte,
alojamento e alimentacéo, se aplicavel.

Administrar o registro de frequéncia e ponto dos servidores
lotados no departamento, garantindo conformidade com as
politicas e regulamentos vigentes.

Prestar apoio administrativo nos processos licitatorios,
auxiliando na organizag@o da documentagéc, na publicag&o
de editais e na recepgio de propostas..

Lein® 4.215, de 22/04/2024 Pag. 138?/5

P4ag. 154 de 379

'PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

O Para verificar a autenticidade, acesse:
: https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#

NRXrDRAMQw;jf8Id

Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,

gue institui a Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CP

rasil


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sdo Paulo

“0s Do 3@ Criado pela Lei Municipal n° 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO li (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAC PUBLICA
VIl - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Facilitar a comunicagdo interna, promovendo a circulacio
eficiente de informacGes entre as diferentes areas do
departamento.

Coordenar programas de treinamento e desenvolvimento
para a equipe administrativa, visando aprimorar habilidades
e conhecimentos.

Colaborar nas atividades relacionadas & gestao de recursos
humanos, incluindo processos de avaliagio de desempenho
e capacitacéo.

Setor de Engenharia

Desenvolver projetos de engenharia para obras puablicas,
considerando aspectos técnicos, orgamentarios, ambientais
e legais.

Realizar estudos de viabilidade técnica e econémica para
determinar a viabilidade de projetos de obras plblicas.
Elaborar especificagbes técnicas para os materiais, métodos
construtivos e padrdes a serem seguidos nas obras pablicas.
Analisar e aprovar projetos de engenharia submetidos por
empreiteiras ou 6érgdos responsaveis pela execugdo das
obras.

Supervisionar a execuc¢do de obras, garantindo que estejam
em conformidade com os projetos aprovados e padrbes
técnicos estabelecidos.

Implementar e supervisionar programas de controle de
qualidade para garantir a durabilidade e seguranga das obras
publicas.

Participar da elaboragdo de orcamentos para projetos de
obras publicas, monitorando os custos e propondo ajustes
conforme necessario.

Realizar pesquisas e buscar constantemente inovagbes
tecnoldgicas para aplicag&o nos projetos e processos de
engenharia.

Identificar e avaliar riscos associados aos projetos de
engenharia, propondo esiratégias para mitigacdo.

Colaborar com outras divisdes do Departamento de Obras
Publicas e outros departamentos municipais para assegurar
a integragao eficiente de esforgos e recursos. )
Promover treinamentos e desenvolvimento profissional para
a equipe da Divisdo de Engenharia, mantendo-a atualizada
quanto as melhores praticas e tecnologias.
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) ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Viii - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Estabelecer e manter um bom relacionamento com
empreiteiras e fornecedores, assegurando a qualidade e a
eficiéncia na execugao das obras.

Setor de Orgamento Desenvolver orcamentos detalhados para projetos de obras
de Obras Pidblicas publicas, considerando custos de mao de obra, materiais,
equipamentos, servigos e outros itens relevantes.

Realizar andlises de custos para garantir a precisdo e a
viabilidade financeira dos projstos, considerando diferentes
cenarios e possiveis variagdes.

Realizar levantamentos de precos de materiais e servigos
junto a fornecedores e empreiteiras para manter uma base
de dados atualizada.

Fornecer estimativas de custos para diferentes fases do
projeto, desde a concepgdo até a execugdo, contribuindo
para a tomada de decisfes informadas.

Colabeorar no desenvolvimento de pianilhas de custos para
processos licitatérios, assegurando que as propostas
estejam alinhadas com o orgamento estabelecido.

Revisar contratos e propostas, assegurando que os termos
estejam em conformidade com os or¢amentos e requisitos
- técnicos estabelecidos.

Monitorar e controlar variagdes orgamentdrias durante a
execucdo das obras, propondo ajustes quando necessario e
garantindo o cumprimento dos limites estabelecidos.
Elaborar relatérios gerenciais sobre o desempenho
financeiro dos projetos, destacando eventuais desvios
orgamentarios e propondo agdes corretivas.

Gerenciar custos indiretos associados aos projetos, como
despesas administrativas e custos gerais, contribuindo para
a transparéncia financeira.

Participar de negociacdes com fornecedores, empreiteiras e
outros parceiros para garantir condigdes favoraveis nos
contratos e orgamentos.

Manter-se atualizado sobre normas técnicas, legislagéo e
tabelas de precgos utilizadas na elabora¢ao de or¢gamentos,
incorporando alteracdes conforme necessario.

Colaborar na avaliagio de alternativas técnicas e financeiras
para otimizag8o de custos nos projetos de obras pUblicas. .
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ANEXO 1l (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAC PUBLICA
VIil - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Subsecretaria de
Projetos Municipais

Assessorar o Secretério Municipal de Obras e Infraestrutura
e o Chefe do Executivo no planejamento, execugao,
coordenagdo e supervisdo das atividades referentes 3
Projetos e Convénios, tendo em vista suas atribuicdes e os
objetivos e necessidades da Administragdo Municipal.
Assessorar a municipalidade na organizago do arquivo de
informagbes necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimentc das solicitagdes do
Gabinete do Prefeito e do seu plano de governo.

Coordenar de todas as atividades de informagao de dados,
projetos, orgamentos, cronogramas de realizagéo, fontes de
recursos para a realizag8o de obras em parceria com o
Estado efou Unido.

Comunicar o Chefe do Executivo todos os novos programas
de financiamento, parceria e o recurso a fundo perdido para
as areas ditas prioritarias pelos 6rgdos concessores.
Assessorar as Secretarias Municipais no tocante a utilizacdo
dos recursos provenientes dos convénios firmados pelo
Municlpio,

Cobrar das secretarias e/ou geréncias envolvidas o
cumprimento do cronograma de realizagdo dos recursos
referente aos convénios.

Responsabilizar-se pela elaboragdo de todo o processo de
realizacéo de convénio e da prestagéo de contas do mesmo.

Departamento de
Convénios

Desenvolver propostas para obteng@o de recursos por meio
de convénios.

Preparar toda a documentacao necessaria para formalizacdo
de convénios.

Negociar termos e condigbes dos convénios com entidades
governamentais, néo governamentais e internacionais.
Manter comunicacdo constante para garantir alinhamento de
interesses entre as partes envolvidas.

Acompanhar o tramite dos processos de obiengdo de
recursos, desde a submissao da proposta até a assinatura do
convénio. .

Garantir que todos os documentos e procedimentos estejam
em conformidade com as normativas e regulamentos

vigentes. /
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n ANEXO il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
VIIl - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Monitorar os recursos provenientes dos convénios,
assegurando a correta aplicacéo e prestagéo de contas.
Elaborar relatérios financeiros especificos para os érgios
financiadores.

Preparar relatorios periédicos para apresentacéo aos 6rgéos
financiadores e demais partes interessadas, detalhando a
execugao do convénio.

Capacitar a equipe e orientar os responséaveis pelos projetos
quanto aos procedimentos e prazos relacionados aos
convénios.

Realizar auditorias internas para garantir a conformidade dos
processos e a adequada utilizacdo dos recursos.

Identificar e avaliar potenciais riscos associados sos
convénios e implementar estratégias para mitiga-los.
Colaborar com outros departamentos e setores da
Subsecretaria de Projetos e Convénios, bem como com
outras secretarias municipais, para assegurar a integracéo
de esforgos.

Setor de Gestdo de Avaliar editais de o6rgdos financiadores para identificar
Convénios oportunidades de obtengdo de recursos por meio de

- convénios.
Selecionar os editais mais alinhados com os objetivos da

secretaria.

Desenvolver propostas técnicas e orcamentarias para
participagdo em editais e chamadas pUblicas.

Garantir que as propostas atendam aos requisitos e critérios
estabelecidos pelos financiadores.

Coordenar a elaboragdc e a submissdo de documentos
necessarios para a formalizagéo de convénios.

Acompanhar o status de cada processo, garantindo a
conformidade com os prazos estipulados.

Manter a documentagdo organizada e atualizada,
assegurando que todos os requisitos legais e normativos
sejam atendidos.

Estabelecer ¢ manter um canal de comunicagio eficiente
com os érgdos financiadores para esclarecimentos, ajustes e
demais interacGes necessarias.

Produzir relatorios periodicos sobre o andamento e os
resultados obtidos na execugéo dos convénios.
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ANEXO il (CONTINUAGCAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIll - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe
responsavel pela elaboragdo de propostas, assegurando a
qualidade e a eficiéncia do processo.

Monitorar a execugdo dos convénios, garantindo o
cumprimento dos termos acordados e a adequada aplicagéo
dos recursos.

Realizar auditorias internas para garantir a conformidade dos
processos com normativas e regulamentos.

Implementar agBes corretivas quando necessério.

Colaborar com outras divisdes, departamenios e setores da
Subsecretaria de Projetos e Convénios para promover a
integracéo de esforgos e informagGes.

Setor de Elaboragéo Realizar levantamento das demandas por obras publicas,
de Projetos identificando necessidades e prioridades.

Avaliar a viabilidade técnica e financeira dos projetos
propostos, considerando recursos disponfveis e potenciais
fontes de financiamento.

Desenvolver projetos técnicos detalhados para obras
publicas, incluindo plantas, especificagdes técnicas,
orgamentos e cronogramas.

- Assegurar que os projetos estejam em conformidade com as
normas técnicas, legislagéo ambiental, urbanistica e demais
regulamentacdes aplicaveis.

Estabelecer comunicagdo com 6rgdos competentes para
obter aprovagdes e licenciamentos necessérios a execucdo
dos projetos.

Colaborar na elaboragdo de propostas técnicas e
orgamentarias para participagdo em edifais e chamadas
publicas visando a captagdo de recursos por meio de
convénios.

Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe
responsavel pela elaboragdc de projetos, mantendo-a
atualizada quanto as melhores préticas e inovagbes no
campo.

Implementar procedimentos de controle de qualidade para
garantir a exceléncia técnica e a adequagéo dos projeios as
necessidades da comunidade.

Acompanhar a execucdo dos projeios, assegurando que
estejam sendo implementados conforme planejado. /é
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Gerenciar eventuais alteragbes nos projetos e realizar
atualizagdes conforme necessario, mantendo a
documentacio técnica sempre atualizada.

Colaborar com engenheiros, arquitetos e outros profissionais
especializados na elaboragéo e revisao de projetos.

Emitir pareceres técnicos sobre os projetos, contribuindo
para a tomada de decis@es da gestdo.

Setor de Pesquisa e Realizar pesquisas para identificar oportunidades de

Desenvolvimento de captacéio de recursos por meio de convénios, considerando

Convénios fonies governamentais, nédo  governamentais e
internacionais.

Analisar editais e chamadas publicas para entender os
requisitos, critérios e objetivos de financiamento.

Propor e desenvolver projetos inovadores que atendam as
necessidades da Secretaria Municipal de Obras e estejam
alinhados com as politicas publicas.

Desenvolver propostas estratégicas que destaguem os
diferenciais e beneficios dos projetos em busca de recursos.
Realizar benchmarking para identificar boas praticas em
projetos similares e integrar essas aprendizagens no
desenvolvimento de propostas.

Estabelecer parcerias e interagir com instituices de
pesquisa para integrar conhecimento técnico-cientifico nos
projetos.

Buscar recursos financeiros e técnices por meio de parcerias,
convénios e acordos com instituigdes, empresas e
organizacgdes.

Inserir conceitos de inovagao e sustentabilidade nos projetos,
promovendo solugdes ambientaimente responsédveis e
socialmente inclusivas.

Desenvolver metodologias para avaliagdo de impacto dos
projetos, medindo resultados e beneficios gerados para a
comunidade.

Manter-se atualizada quanto a novas tecnologias, métodos
construtivos e praticas eficientes para incorporar inovagdes
nos projetos.

Documentar e registrar as boas praticas identificadas durante
o desenvolvimento e a execugdo dos projetos para futuras/
referéncias. t
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
VIIl - SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Integrar-se a redes de cooperagdo e colaboracso,
compartilhando experiéncias e conhecimentos com outras
entidades.

Desenvolver estratégias para a gestdo do conhecimento,
visando a disseminagdo de aprendizados e melhores
préticas deniro da equipe.

Setor de Orgamento
de Contratos e
Convénios

"Realizar analises detalhadas de orgamentos para projetos
de obras plblicas e convénios, considerando custos diretos
e indiretos.

Desenvolver orgamentos para projetos e convénios, levando
em consideragd0o materiais, mio de obra, equipamentos,
servigos e demais custos associados.

Avaliar a viabilidade financeira de projetos e convénios,
considerando os recursos disponiveis e as fontes de
financiamento.

Participar da elaboragdo de orgamentos para aditivos
contrafuais, gquando necesséario, ajustan'do 0s custos de
acordo com as altera¢Bes no escopo.

Monitorar e acompanhar os custos reais em relacdo aos
orgamentos planejados durante a execugio dos projetos e
convénios.

Participar de negociagbes relacionadas a custos e
orgamentos com fornecedores, prestadores de servigos e
demais parceiros contratados.

Gerenciar a execugdo financeira dos convénios,
assegurando que os recursos sejam alocados e utilizados de
acordo com os termos acordados.

Implementar e manier sistemas de controle orgamentario
para garantir a eficiente utilizag@o dos recursos disponiveis.
Preparar relatérios financeiros periodicos relacionados aos
projetos e convénios, incluindo andlises de desempenho
financeiro.

Realizar auditorias financeiras internas para garantir a
conformidade com normativas e politicas financeiras
estabelecidas.

Colaborar com o6rgédos de controle externo, fornecendo
informacBes e documentos necessérios para auditorias e
prestacdes de contas. ,
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Promover treinamentos sobre aspectos orcamentarios e
financeiros para a equipe, mantendo-a atualizada quanto as

praticas e normativas vigentes.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVIGOS URBANOS

SECRETARIA Crientar, coordenar e executar as atividades concernentes a
MUNICIPAL DE manutengo, conservagio e abertura de vias urbanas,
SERVIGOS URBANOS | logradouros e estradas vicinais:

Executar os servigos de rogadas de terrenos baldios,
elaborar relatérios para langamento das respectivas taxas e
multas, se for 0 caso;

Promover a fiscalizag&o de obras e servigos executados
para Prefeitura, seja por Administrac&o Direta ou contratada
dentro da sua 4rea de atuac#o;

Executar servigos de calgamento de ruas e avenidas seja
pelo sistema asfaltico ou de bloquetes;

Promover a manutenc&o e recuperagdo de maquinas,
equipamentos e vefculos a sua disposigéo;

Elaborar controle e mapas de combustivel, pegas e
servigos, que estéo a disposicdo da secretaria, a fim de
obter o desembolso anual por velculo;

Manter o confrole dos servigos de engenharia realizados no
exercicio, a fim de incorporar o relatério anual do Balango
Geral;

Acompanhar a execugdo de fundos municipais existentes
_ ou que venham a ser criados e vinculados a Secretaria, de
acordo com os critérios e deliberagbes fixadas pelos
respectivos Conselhos.

Executar e/ou Acompanhar todos 0s servicos inerentes a
manutengao das estradas vicinais e rurais seja com
recursos préprios, sejam através de recursos oriundos do
Governo Estadual;

Manter equipe de plantéo para os casos emergenciais de
interdi¢8o de estradas, bueiros e/ou pontes evitando-se
assim o isolamento de determinada area sujeita as
alagacBes sazonais.

Subsecretaria de Zelar pela conservagao de pragas, parques, jardins e demais
Servigos Urbanos areas de lazer.

Coordenar agbes para a limpeza e preservacdo de vias
publicas, coleta de lixo, varrigho e manejo adequado de
residuos.

Cuidar da conservagio e reparacdo de ruas, avenidas e
estradas municipais.
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Planejar e executar acbes para preservagio de areas verdes
urbanas, promovendo a arborizagio e o paisagismo.

Zelar pela manutengdo de edificios, monumentos e demals
estruturas publicas.

Realizar vistorias e fiscalizar o cumprimento das normas
relacionadas a conservacédo e zeladoria urbana.

Receber e responder a solicitages da comunidade
relacionadas a problemas de zeladoria & infraestrutura.
Coordenar processos de contratagdo de servigos
terceirizados, aquisicdo de materiais e execucdo de obras
relacionadas a zeladoria.

Participar do planejamento estratégico municipal, propondo
acbes e projetos para a melhoria da qualidade de vida da

populagao.
Departamento de Planejamento, coordenacdo e execugdo de atividades
Servigos Urbanos relacionadas a gestdo urbana.

Coleta de residucs sélidos domiciliares e cornerciais.
Varrigéo de ruas, avenidas e pracas.

Manutengac de cestos de lixo e contentores.
Implementagdio e supervisBo de programas de coleta
seletiva.

Destinac@o adequada de resfduos soélidos.

Fiscalizag&o e controle do descarte irregular.

Manutenc&o e conservacdo de pragas, parques e éareas
verdes publicas.

Podas de arvores, cuidado com jardins e controle de pragas.
Instalag&o, manutengdo e modernizag8o de sistemas de
iluminagdo publica.

Substituicdo de lampadas, reparos em postes e eficiéncia
energética.

Recuperagdo e conservacdo de pavimentos asfélticos e
calgamentos.

Sinalizagao viaria horizontal e vertical.

Limpeza e desobstrugio de bueiros e galerias pluviais.
Implementac&o de medidas para prevengio de enchentes.
Limpeza de canais e corregos.

Fiscalizagfo de obras e atividades que impactam o espaco
urbano. ;
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Elaboracéo e aplicagdo de normas relacionadas ac uso do
solo.

Recebimento de solicitagbes, reclamaces e sugestées da
populagio.

Prestagéo de informagbes sobre servigos oferecidos pelo
departamento.

Desenvolvimento e atualizagdo de planos dlretores
Participagdo em projetos de desenvolvimento urbano
sustentavel.

Setor de Vias Ptblicas | Desenvolver planos para a circulagio eficiente de veiculos,
pedestres e outros meios de transporte nas vias publicas,
incluindo o estabelecimento de sinais de transito, semaforos
e rotas.

Zelar pela conservagio e manutengdo das vias publicas,
garantindo que estejam em boas condigbes para o trafego
seguro. Isso pode incluir reparos de pavimentagao, limpeza
de ruas e remocéo de obstaculos.

Instalar e manter a sinalizagdo adequada nas vias publicas,
como placas informativas, de adverténcia e de
regulamentaco, visando orientar os usudrios e garantir a
seguranga no transito.

Estabelecer e fiscalizar as regras de estacionamento nas vias
publicas, incluindo a demarcacéo de vagas, controle de areas
de carga e descarga e implementagdo de zonas de
estacionamento regulamentado.

Participar no desenvolvimento de projetos que visem
melhorar a mobilidade urbana, como a criagéo de ciclovias,
faixas exclusivas para transporte pUblico e outras iniciativas
que promovam o transporte sustentavel.

Receber e responder as demandas da populagdo
relacionadas as vias publicas, atuando na solugéoc de
problemas como buracos na pista, falta de sinalizagdo ou
quaisquer questdes relacionadas a infraestrutura viaria.
Fiscalizar o cumprimento das normas de transito e demais
regulamentactes relacionadas ao uso das vias publicas,
aplicando penalidades quando necessario.
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Divisdo de Participar no planejamento e desenvolvimenio de
Logradouros Publicos | logradouros publicos, incluindo ruas, pracas, calgadas e
demais espacos urbanos.

Cotaborar com a elaboragdo de projetos que promovam a
melhoria estética e funcional dos logradouros.

Garantir a manutencdo regular dos logradouros,
assegurando a integridade das calgadas, pavimentagéo,
iluminagao publica € mobiliario urbano.

Implementar programas de conservag@o para prevenir danos
e desgastes ao longo do tempo.

Gerenciar a instalagdo e manutengéo da sinalizagéo vidria,
semaforos e demals elementos que contribuam para a
organizacgdo do trafego e a seguranga dos pedestres.
Implementar medidas que garantam a acessibilidade em
logradouros publicos, assegurando que calgadas e outros
espagos sejam adaptados para pessoas com deficiéncia,
Gerenciar a arborizagdo urbana, incluindo o plantio,
manutengado e remogao de arvores, assegurando a harmonia
enire a vegetagdo e 0 ambiente construido,

Coordenar e autorizar a realizagéo de eventos e atividades
- publicas em logradouros, garantindo que tais atividades
estejam em conformidade com as normas municipais.
Fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos
relacionados aos logradouros publicos.

Atuar na regularizacdo de situages irregulares, como
ocupagac indevida de espagos publicos.

Prestar atendimento & comunidade, recebendo e
respondendo a demandas relacionadas aocs logradouros
publicos.

Coletar feedback da populagdo para melhorias continuas nos
servigos oferecidos.

Colaborar com outros 6rg8os municipais, estaduais e
federais para implementar a¢des integradas que promovam
o desenvolvimento sustentavel e a qualidade de vida nos
logradcuros publicos.

Setor de Cemitério Responsabilizar-se pela administragdo eficiente de
cemitérios municipais, incluinde a gestdo de pessoal,
recursos financeiros, registros e documentacao relacionada.
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Zeslar pela manutengao adequada dos cemitérios, garantindo
a conservacao das areas comuns, a limpeza geral, o reparo
de estruturas e a preservacdc do ambiente de maneira
respeitosa.

Prestar atendimento aos familiares e visitantes, fornecendo
informacdes scbre sepultamentos, localizacdo de timulos e
procedimentos relacionados aos servigos funerarios.

Emitir certiddes de 6bito, autorizagbes para sepultamentos,
concessdes de terrenos e outros documentos relacionados a
administragdo dos cemitérios.

Estabelecer e fiscalizar as normas e regulamentos
relacionados aos sepultamentos, incluindo as praticas
funerarias, horarios de funcionamento e demais
procedimentos.

Gerenciar a venda de servigos funerarios; como a concessao
de sepulturas, uso de capelas e outras estruturas, bem como
a venda de urnas funerarias, lapides e servigos adicionais.
Participar do planejamento de novos espagos ou expansdes
dos cemitérios, considerando o crescimento da populagao e
garantindo a disponibilidade de &areas adequadas para
sepultamentos.

Fiscalizar o cumprimento das normas de uso dos cemitérios,
bem como realizar a regularizagéo de situa¢des irregulares,
guando necessario.

Coordenar cerimbnias flinebres e eventos religiosos
realizados nos cemitérios municipais, em conformidade com
as praticas culturais e religiosas locais.

Setor de Pragas ¢
Jardins

Participar do planejamento e design de pragas, parques e
jardins puUblicos, buscando criar espacos atrativos e
funcionais para a comunidade.

Responsabilizar-se pela implantagio e manutencio de dreas
verdes, incluindo gramados, canteiros de flores, arvores e
demais elementos paisagisticos.

Gerenciar programas de arboriza¢do urbana, envolvendo o
plantio e manutengao de drvores em pracas e outros espagos
publicos.

Impiementar sistemas eficientes de irrigagao para garantir a
salde e vitalidade das plantas.
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A ANEXO Ii (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Cuidar da drenagem adequada para prevenir problemas
relacionados a enchentes e actimulo de agua.

Desenvolver e implementar estratégias de controle de pragas
e doencgas que possam afetar as plantas nos espacos verdes
publicos.

Gerenciar a instalagdo e manutengdo de equipamentos
urbanos presentes em pragas e jardins, como bancos,
playgrounds, esculturas e demais elementos decorativos.
Desenvolver programas educacionals para conscientizar a
comunidade sobre a importancia da preservagio ambiental e
do uso sustentavel dos espacgos verdes.

Coordenar e autcrizar a realizagdo de eventos culiurais,
artisticos e recreativos em pragas e jardins publicos,
promovendo o uso destes espagos pela comunidade.
Fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos
relacionados aos espagos verdes publicos.

Atuar na regularizagdo de situagdes irregulares, como
ocupagao indevida ou danos aos elementos paisagisticos.
Prestar atendimento & comunidade, recebendo e
respondendo a demandas relacionadas as pragas e jardins
publicos.

Estabelecer canais de comunicagdo para receber feedback
da populagao.

Departamento de Supsrvisao da conservagdo e reparo de esiradas, ruas,
Servigos Municipais avenidas, calgadas e outros tipos de vias publicas.
Conservagdo de areas verdes, parques, jardins e
arborizagao urbana, incluindo o plantio e a poda de arvores.
Manutenc@o e expansao do sistema de iluminacdo pGblica,
garantindo o funcionamento adequado das luminarias e
postes de iluminagdo nas ruas.

Responsabilidade pela manutengdo de edificios publicos,
instalagbes municipais, mercados e feiras, bem como o
controle de pragas.

Participac@o na resposta a situagbes de emergéncia, como
desastres naturais, enchentes, tempestades e outros
eventos que afetem a infraestrutura e os servigos publicos.
Promogédo da conscientizacde da comunidade sobre a
importancia da conservagao dos espagos publicos, do uso
responsavel dos servigos e da participagdo cidada. A
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LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO It (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Colaboragéo com outros departamentos e entidades, como
6rg&os de transito, para garantir a integracg&o e eficiéncia na
prestacéio de servigos piblicos.

Setor de Carpintaria e | Execugdo de projetos que envolvam a construcio e reparo
Hidraulica de estruturas de madeira em espagos publicos.

Reparo e construgao.de elementos em madeira presentes
em parques e arsas de lazer.

Colaboracdo com projetos de urbanismo dque exijam
habilidades especificas em carpintaria.

inspecédo e reparo de redes de abastecimento de agua e
sistemas de esgoto em espacos piiblicos.

Manutengdo de fontes, chafarizes e outros equipamentos
hidraulicos presentes em areas urbanas.

Resposta a situagBes de emergéncia, como vazamentos de
agua ou problemas nas redes de esgoto.

Instalagéo e manutencdo de banheiros publicos, bebedouros
e outros equipamentos sanitarios.

Colaboragdo com projetos de infraestrutura urbana que
envolvam sistemas hidraulicos.

Setor de Operagdes de | Responsabilidade pela manutengdo preventiva e corretiva de
Maquinas maquinas pesadas, como retroescavadeiras, tratores,
escavadeiras, entre outras.

Participagado ativa em obras de infraestrutura urbana,
fornecendo suporte técnico com maguinas especializadas.
Execugdo de atividades de terraplanagem para preparar
terrencs antes da construgdo de edificagbes ou
pavimentacio.

Uso de maquinas para limpeza de vias publicas, remog&go de
entulhos e desobstrugdo de canais e galerias pluviais.
Trabalho em parceria com a Setor de Obras Gerais para a
manutencdo de estradas e vias rurais, incluindo reparos e
methorias.

Resposta a situagbes de emergéncia, como deslizamentos
de terra, inundagdes e outros eventos, por meio do uso de
maquinas pesadas para recuperagado de areas afetadas.
Colaboragdo em projetos de urbanismo que envolvam a
utilizacdo de maquinas pesadas, como a criacéo de areas
verdes e a construgéo de vias.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Transporie e movimentag&o de materiais, equipamentos e
maquinario necessario para as operagdes urbanas.

Controle e gerenciamento da frota de maquinas, incluindo
programagéo de manutenggo e garantia de condigbes
operacionais adequadas.

Desenvolvimento de programas de treinamento para
operadores de méaquinas pesadas, garantindo a seguranga e
eficiéncia nas operagdes.

Setor de Obras
Publicas

Realizag&o de obras de manutencdo em edificios municipais,
como centros culturais, entre outros.

Reparos estruturais, elétricos, hidraulicos e de alvenaria.
Execuglo de projetos de reforma e revitalizagZo de pragas,
parques e demais espagos publicos.

Instalagdo e manutencgéo de elementos arquitetdnicos e de
lazer.

Participagdo em projetos de ampliacdo da infraestrutura
urbana, como a construgdo de novas vias, calcadas,
ciclovias, entre outros.

Construgdo e manutengdo de equipamentos comunitérios,
como quadras esportivas, centros comunitarios e areas de
convivéncia.

Supervisdo e acompanhamento de obras puUblicas em
andamento.

Controle de prazos, orgamentos e qualidade das
intervengdes.

Execucéo de obras de recuperagdo de vias danificadas e
pavimentagio de novas areas.

Reparcs em calgamentos e asfalto.

Inspec¢ao e manutencgio de pontes e viadutos municipais.
Realizagdo de obras de reforco estrutural quando
necessario.

Resposta a situagdes de emergéncia, como desiizamentos
de terra, inundagdes e desabamentos, por meio de agbes de
reconstrucao e recuperacao.

Implementacdo de medidas para garantir a acessibilidade
urbana, como construgdo de rampas, adequagdc de
calgadas e sinalizacio tatil.
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. B PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
i ] ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Subsecretaria de Elaborar e monitorar o orgamento da Secretaria Municipal de
Gestdo Administrativa | Servicos Urbanos.

Gerenciar os recursos financeiros de maneira eficiente,
garantindo a conformidade com as normas e regulamentos.
Coordenar as atividades relacionadas a gestio de pessoal
na secretaria.

Implementar politicas de recursos humanos, incluindo
recrutamento, treinamento, avaliagdo de desempenho e
planos de carreira.

Realizar processos de licitagdo e confratagdo de servigos e
produtos.

Gerenciar contratos e fornecedores, assegurando
transparéncia e conformidade com a legislacdo vigente.
Gerenciar o© patriménio da secretaria, incluindo
equipamentos, veiculos e instalagdes.

Coordenar as atividades logisticas, garantindo a
disponibilidade de recursos necessarios para as operagdes.
Supervisionar a infraestrutura de tecnologia da informagéo
da secretaria.

Implementar e manter sistemas de informacg&o que otimizem
0S processos internos.

Organizar e manter sistemas eficientes de protocolo e
arquivo de documentos.

Assegurar o acesso facil e seguro a informag&o arquivada.
Facilitar a comunicagao interna na secretaria, garantindo o
fluxo eficiente de informagdes entre as diferentes areas.
Organizar eventos e atividades que promovam a integracéo
e o bom relacionamento entre os colaboradores.

Realizar auditorias internas para garantir a conformidade
com politicas, normas e regulamentos.

Implementar controles internos que visem prevenir
irregularidades e assegurar a eficacia dos processos.
Prestar assessoria técnica a Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos.

Participar ativamente na elaboragéo de plancs e estratégias
administrativas.

Estabelecer e manter relagdes institucionais com outros

drgdos publicos, entidades e instituigBes relevantes. /
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVIGOS URBANOS

Representar a secretaria em eventos e reunibes guando
necessario.

Departamento de
Gestdo Administrativa

Gerenciar processos de prestacio de contas e relatdrios
financeiros.

Gerenciar as atividades relacionadas aos recursos humanos
do departamento, incluindoc treinamento e desenvolvimento
de pessoal.

Administrar questtes trabalhistas e garantir o cumprimento
das politicas de recursos humanos.

Coordenar a administracéo de pessoal, incluindo a gestéo de
beneficios, férias e registros de horas trabalhadas.

Realizar processos de compra de bens e servigos
necessarios para o funcionamento do departamento.
Gerenciar contratos, licitagbes e parcerias, garantindo
conformidade com a legislagéo e regulamentos aplicaveis.
Coordenar a logistica interna do departamento, garantindo o
suprimento eficiente de materiais e equipamentos.
Gerenciar o patrimdnio do departamento, controlando
inventarios e realizando manuteng&o de ativos.
Supervisionar a infraestrutura de tecnologia da informagéo e
sistemas utilizados pelo departamento.

Garantir a seguranga e a integridade dos dados, bem como
a eficiéncia operacional dos sistemas.

Facilitar a comunicagdo interna no- departamento,
promovendo a transparéncia, o alinhamento de objetivos e a
colaborag&o entre as equipes.

Gerenciar o protocolo e a tramitagdo de documentos no
ambito do departamento.

Assegurar o arquivamento adequado de documentos e
informacdes.

Participar ou liderar projetos administrativos, buscando
aprimorar processos, eficiéncia operacional e qualidade nos
servigos prestados.

Prestar suporte e atendimento aos funcionarics do
departamento, respondendo a consultas, esclarecendo
duvidas e solucionando questdes administrativas.

Setor de Fiscalizagdo
de Posturas

Monitorar e fiscalizar © cumprimento das normas
relacionadas as atividades comerciais estabelecidas no

municipio, como lojas, restaurantes, bares, entre outros. /
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO I (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Participar do processo de concessdo de licengas e
autorizagdes para estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos, garantindo conformidade com as
regulamentacgdes locais.

Fiscalizar o uso adequado do espago publico por
estabelecimentos comerciais, como mesas em calgadas,
letreiros, placas publicitérias e outros elementoes.

Contribuir para o ordenamento urbano, garantindo que as
atividades comerciais estejam em conformidade com as
diretrizes de planejamento e zoneamento.

Fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao conirole
de ruidos e aos horarios de funcionamento estabelecidos
para estabelecimentos comerciais.

Fiscalizar a veiculagdo de publicidade e propaganda,
assegurando que esigjam de acordoc com as
regulamentaces locais.

Fiscalizar a venda ambulante e a realizaco de feiras livres,
assegurando gue estejam em conformidade com as normas
estabelecidas.

Receber e investigar denlncias da comunidade relacionadas
a violagdbes de posturas municipais, tomando as medidas
adequadas.

Aplicar penalidades em conformidade com as
regulamentagbes municipais, em casos de infragbes ou
descumprimento das posturas estabelecidas.

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades de
fiscalizacdo, apresentando dados e andlises a gestdo
administrativa. '

Fornecer orientagio aos cidaddos, empresarios e
comerciantes sobre as normas e regulamentacdes vigentes,
esclarecendo duvidas e promovendo a conformidade.
Colaborar com outras divisbes e departamentos da
Secretaria Municipal de Servigos Urbanos para garantir uma
abordagem integrada na gest&o urbana.

Setor de Suporte Prestar suporte administrativo aos demais setores do
Administrativo departamento, oferecendo assisténcia em questbes
relacionadas a procedimentos, documentos e processos
internos.

£
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LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO 1l (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DCS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

Gerenciar o protocolo de documentos, recebendo,
distribuindo e controlando a tramitacao interna.

Organizar e manter arquivos, garantindo a seguranga e a
facilidade de acesso as informagdes.

Receber, distribuir e confrolar as correspondéncias internas
e externas do departamento.

Coordenar o envio e recebimento de documentos por meio
de servigos postais e courier, quando necessario.
Coordenar atividades logisticas, como reserva de salas,
agendamento de reuniées e apoio a realizagcdo de eventos
internos do departamento.

Gerenciar o processo de compra de materiais de escritorio,
suprimentos e outros itens necessarios para ¢ funcionamento
do departamento.

Controlar estoques e garantir o abastecimento adequado.
Manter registros atualizados da frota de velculos e oufros
ativos do departamento.

Coordenar a manutengcdo e reparo de veiculos,
equipamentos e instalaces.

Acompanhar a execugio de contratos administrativos
relacionados a servigos gerais, garantindo o cumprimento de
clausulas contratuais.

Coletar, organizar e apresentar informagdes relevantes para
a tomada de decisdes.

Elaborar  relatdrios  adminisirativos  conforme  as
necessidades do departamento.

Colaborar na organizagéo de freinamentos e atividades de
desenvolvimento para a equipe do departamento, quando
aplicavel.

Implementar praticas sustentaveis no ambiente de trabalho,
incluindo o gerenciamento adequadc de residuos e a
promoc¢ao de agdes ecologicamente corretas.

Manter um canal de comunicag&o eficiente com
fornecedores, garantindo a qualidade e a regularidade dos
servicos prestados.

Prestar suporte técnico basico em questdes de tecnologia da
informacéo e auxiliar na utilizagao de sistemas internos.
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- ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVIGOS URBANOS

Colaborar em processos administrativos diversos, incluindo
a elaboragdo de documentos, planilhas e comunicagbes
internas.

Auxiliar na administragdo de beneficios oferecidos aos
colaboradores do departamenio, como planos de satlde,
vale-transporte, entre outros.

Diviséo de Gestdo de | Avaliar e identificar oportunidades para implementar
Parceria Piblico parcerias publico-privadas que possam melhorar a prestacgéo
Privada de servigos urbanos.

Conduzir estudos de viabilidade econdmica, financeira e
técnica para avaliar a viabilidade de projetos de PPP.
Preparar editais, termos de referéncia e contratos para os
projetos de PPP, assegurando que estejam alinhados com
as diretrizes legais e regulamentares.

Implementar sisternas de monitoramento e fiscalizac@o para
acompanhar o desempenho dos parcsiros privados ao longo
da execugdo do contrato.

Manter um canal de comunicacgao eficiente com os parceiros
privados, buscando resolver questoes contratuais, identificar
melhorias e garantir o cumprimento das obrigacBes
contratuais.

Identificar, avaliar e gerenciar os riscos associados aos
projetos de PPP, implementando estratégias para mitigar
possiveis impactos negativos.

Avaliar regularmente o desempenho dos parceiros privados
em relac&o aos indicadores estabelecidos nos contratos de
PPP.

Elaborar relatorios peridédicos sobre o andamento dos
projetos de PPP, apresentando informagdes relevantes a
gestdo administrativa e aos 6rgios responsaveis.

Fornecer capacitagdo e treinamento necessérios para a
equipe envolvida na gestdo de PPPs, garantindo
conhecimento técnico e alinhamento com as melhores
praticas.

Coiaborar com processos de auditoria interna e externa para
garantir a conformidade com as normas e regulamentos,
além de promover a transparéncia e a prestagao de contas,
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) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
IX - SECRETARIA DE SERVIGOS URBANOS

Realizar avaliagbes de impacto para medir os resultados e
beneficios alcangados pelos projetos de PPP em relagdo aos
objetivos estabelecidos.

Buscar constantemente inovactes e oportunidades de
melhoria nos processos de gestio de PPPs para otimizar a
eficiéncia e a eficacia dessas parcerias.
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) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

SECRETARIA Contribuir e desenvolver politicas publicas e estratégias
MUNICIPAL DE com a finalidade de preservagdo da ordem ptblica e da
SEGURANGA incolumidade das pessoas e do patrimdnio, por meio de
PUBLICA E DEFESA atuagdo conjunta, coordenada, sistémica e integrada dos
CIVIL setores subordinados, demais érgaos municipais e das

instituicbes de segurancga publica, viaria e de defesa social,
de acordo com os principios preconizados em legislagio
federal e estadual, promovendo articulagio com a
sociedade.

Contribuir e desenvolver programas de prevengao ao crime
e & violéncia e de defesa civil, e devidos planos setoriais.
Possibilitar a formacgéo, capacitagéo e treinamento
constantes dos agentes publicos subordinados e de
segmentos da sociedade, de acordo com as diretrizes
federais e competéncias constitucionais.

Garantir o apoio em operacgdes de combate a criminalidade,
respeitando as competéncias constitucionais.

Contribuir, elaborar e implementar planos de resposta a
desastres naturais e situacdes de emergéncia.

Garantir e coordenar freinamentos e simulages para a
populacéo e equipes de defesa civil.

Auxiliar na mobilizag&o de recursos e equipes em casos de
desastres para minimizar danos e prestar assisténcia as
vitimas, no que couber.

Implementar medidas para melhorar a seguranca viaria e
reduzir acidentes de tréansito.

Auxiliar na celebragdo de convénios, cooperagéo técnica e
parcerias com 6rgéos estaduais, federais e entidades da
sociedade civil para fortalecer as a¢Bes de seguranca
publica e de defesa civil.

Auxiliar na implantac@o e implementacdo de acdes que
visem o gerenciamento de informagdes e dados que
corroborem no combate e atividades criminosas.

Contribuir e desenvolver sistemas de inteligéncia para
antecipar e prevenir crimes.

Contribuir e auxiliar para a implanta¢do e implementacgéo de
canais de comunicacdo com a comunidade para receber

denuncias, sugestbes e reclamacdes. /
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LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X ~ SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Garantir a implantag@o e implementagéo de agbes de
prevencdo primaria e programas de aproximacéo enire as
instituicdes de Seguranca Ptblica e os cidaddos.

Auxiliar e contribuir para o desenvolvimento de programas
visando & prevencgéo terciaria, no que couber.

Colaborar para a instalag8o de Comité de Gerenciamento
de Crises e de Observatério de Seguranga Puablica, no que
couber.

Garantir o pronto atendimento dos érgéos de Controles
Interno e Externo.

Recolher ou suspender o uso de armamentos letais e
menos letais pelos guardas civis municipais e agentes de
transito ou de defesa civil.

Administrar orgamento, recursos humanos e materiais da
Secretaria.

Planejar e executar investimentos em equipamentos e
infraestrutura.

Corregedoria da GCM | Realizar procedimentos com independéncia e autonomia
para apurar desvio de conduta ou de comportamento, que
violem legislagio, normas e regras por guardas civis

- municipais.

Atuar como érgéo responsavel pela autoridade hierarguica
disciplinar em questdes relacionadas & conduta ou
comportamentos dos guardas civis municipais.

Promover o processamento de averiguag&o, instrugdo de
inguérito preliminar, e recomendar a abertura de Processos
" Administrativos Disciplinares ou Sindicéncias.

Analisar e tomar medidas corretivas em casos de violagGes
éticas, disciplinares ou legais, promovendo ou
recomendando o ajustamento de conduta, se couber.
Adotar medidas para que as agdes da Guarda Civil
Municipal estejam em conformidade com a legislagéo
vigente, regulamentos internos e normas éticas.

Fiscalizar, promover diligéncia, instruir, recomendar,
orientar, promover oitiva, elaborar manifestag&o e emitir de

pareceres.
Auxiliar em auditorias internas para avaliar a eficiéncia e a
eficacia das operagies da Guarda Civil Municipal. ;
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ANEXO I (CONTINUAGAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Identificar areas que precisam de melhorias e fazer
recomendacdes para aprimorar processos.

Prestar aconselhamento e orientacio e contribuir na
mediagdo de conflitos de integrantes da Guarda Civil
Municipal em relacdo as normas éticas, regulamentos
internos e leis aplicaveis.

Contribuir para o desenvolvimento de programas de
treinamento e conscientizac&o.

Receber e avaliar dentincias ou reclamacgdes relacionadas &
conduta ou ao comportamento dos agentes publicos lotados
na Guarda Civil Municipal, garantindo o sigifo funcional.
Garantir o cumprimento das leis e principios de protecéo de
dados e de combate ao abuso de autoridade.

Preservar a imagem institucional da Administracéo Publica.
Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades da
Corregedoria, destacando casos investigados, agdes
corretivas tomadas e recomendacgdes para melhorias.
Colaborar com érgdos externos, como Ministério Publico e
outros drgdos de controle, quando necessério para
investigagbes ou agdes corretivas.

Contribuir para o desenvolvimento de programas de
treinamento continuo para os integrantes da Guarda Civil
Municipal, visando promover a cultura da ética, do respeito
e do profissionalismo.

Colaborar na promog&o e implementagio de boas préticas
de governanga, transparéncia e responsabilidade.
Responder as consultas formuladas pelos érgéos da
Administragio Publica sobre assuntos de sua competéncia.
Julgar os recursos de classificagéo ou reclassificagéo de
comportamento dos servidores integrantes do Quadro
Permanente da Guarda Municipal.

Setor da Quvidoria da | Receber, registrar e analisar as demandas, sugestes,
GCM reclamacdes e dentncias da populagéo relacionadas as
atividades da Guarda Civil Municipal.

Estabelecer-se como um canal direto de comunicag¢do entre
a comunidade e a Guarda Civil Municipal, promovendo a
escuta ativa e a participagédo dos cidadaos.
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LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

A ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Contribuir na mediac&o de conflitos entre a populagdo e a
Guarda Civil Municipal, buscando solugbes amigaveis e
promovendo a compreensio mutua.

Fornecer informacdes e orientagdes aos cidadéos sobre os
servigos, procedimentos e direitos relacionados & atuagéo
da Guarda Civil Municipal.

Avaliar a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados pela
Guarda Civil Municipal com base no feedback recebido da
comunidade.

Monitorar as demandas recebidas ao longo do tempo e
elaborar relatérios periédicos sobre as principais questbes
levantadas, identificando tendéncias e areas que requerem
atencao especial.

Contribuir para a transparéncia das atividades da Guarda
Civil Municipal, divulgando informagdes relevantes a
comunidade e esclarecendo duvidas.

Contribuir no desenvolvimento de campanhas educativas
para sensibilizar a populacédo sobre a importéancia da
seguranca publica e os papéis desempenhados pela
Guarda Civil Municipal.

Colaborar com outros érg8os de controle, autoridades
municipais e entidades da sociedade civil para abordar
questdes relacionadas & seguranga publica.

Encaminhar sugestdes da comunidade para aprimorar
politicas, procedimentos e praticas da Guarda Civil
Municipal.

Garantir a protegéo dos dados pessoais, assegurando o
anonimato ou sigilo quando necessario.

Fornecer feedback as partes interessadas, incluindo os
denunciantes, sobre as a¢des tomadas em resposta as
demandas recebidas.

Subsecretaria de Desenvolver planos estratégicos para melhorar o fluxo de
Mobilidade Urbana trafego e a seguranga viaria no municipio.

Propor e contribuir para a implementagio de medidas para
otimizar o transito.

Realizar a fiscalizagdo do transito, aplicando as penalidades
conforme a legislagdo de trénsito municipal e nacional.
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ANEXO Il (CONTINUAGAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Utilizar tecnologias de monitoramento, como cameras de
vigilancia, para controlar o trafego, identificar infragdes e
garantir a fluidez no transito.

Desenvolver programas educativos para conscientizar a
populagdo sobre as normas de transito e promover
comportamentos seguros.

Colaborar com setores publicos e particulares, e
comunidade para disseminar informagdes sobre seguranga
viaria.

Investigar e analisar acidentes de trénsitc para identificar
causas e propor medidas preventivas.

Utilizar os dados obtidos para orientar a¢des de seguranga
vigria e melhorar as condigdes nas vias plblicas.
Contribuir para o desenvolvimento de politicas de
mobilidade urbana e oufras iniciativas que promovam a
seguranga e eficiéncia do trafego.

Promover campanhas de conscientiza¢io sobre temas
especificos, seguranca viaria e de educagdo para o transito,
entre outros.

Avaliar a infraestrutura viéria existente e propor melhorias
para garantir a seguranga dos Usuarios.

Participar de projetos de planejamento urbano que
impactem a seguranga e a fluidez do. trafego.

Colaborar com outros érgdos municipais, estaduais e
federais, bem como com entidades de transito, para
promover acbes integradas e coordenadas.

Receber e analisar demandas da comunidade relacionadas
a seguranga vidria, respondendo a solicitagdbes e
implementando agdes corretivas quando necessario.
Colaborar e promover a formac&o, capacitacéo e
atualizagéo constante dos agentes publicos da Seguranga
Plblica, Viaria e de Defesa Civil.

Auxiliar na administrac&o dos recursos financeiros e
humanos da Subsecretaria, garantindo a eficiéncia na
execucdo de projetos e agdes.

Colaborar para garantir o pronto atendimento dos orgaos de
Controle Interno ¢ Externo.
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LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO 1l (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Departamento de Garantiir o processamento de dados e aplica¢do de
Trénsito penalidades a condutores que descumprem a legislacao de
fransito.

Emitir e controlar documentos de transito autorizagdes e
licencas de competéncia municipal.

Gerenciar o processo de renovagéo de documentos e
atualizagio de cadastros.

Contribuir para o desenvolvimento de planos de engenharia
de trafego para melhorar a mobilidade e a seguranga viaria.
Participar do planejamento urbano, especialmente em
planos setoriais que envolvam a Seguranga Viaria.
Contribuir para a implantagdo na manutenc¢3o a sinalizagdo
vidria,

Avaliar a necessidade de ajustes na sinalizacéo com base
em andlises de iréfego e acidentes.

Desenvolver e implementar programas educativos voltados
para a conscientizagio e a seguranga no fransito.
Colaborar com os setores municipais, estaduais e federais e
comunidades para promover a educacio viaria.

Registrar e analisar dados de acidentes de transito,
identificando padrdes e propondo acbes preventivas.
Elaborar relatorios para embasar acdes de melhoria na
seguranga viaria.

Apoiar no monitoramento e controle da circulacdo de
velculos e condutores irregulares, realizando blitz e
operagdes de fiscalizagéo.

Implementar a¢Bes de combate ao transporte clandestino.
Prestar atendimento ao publico, esclarecendo duvidas sobre
legislagdo de transito e procedimentos para obtengéo de
documentos.

Receber e processar reclamacdes e sugestbes da
comunidade relacionadas ao fransito.

Colaborar com outros érgéos de trénsito, como Detran e
demais instituicbes de Seguranca Publica, Viaria e de
Protecéo Civil para agbes conjuntas e integragéo de
esforcos.

Participar de reunides e comissdes relacionadas a

seguranga viaria.
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ANEXO [l (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Auxiliar na administracdo de recursos financeiros e
humanos do departamento, garantindo a eficiéncia na
execucio de suas atividades.

Colaborar e promover a formagéao, capacitagéo e
atualizagdo constante dos agentes publicos da Seguranga
Publica, Viaria e de Protegdo Civil.

Setor de Fiscalizagdo | Realizar a fiscalizag&o efetiva do transito, garantindo o

de Transito cumprimento das normas estabelecidas na legislagdo e
normatizagao.

Adotar as medidas cabiveis a condutores e velculos que
estejam em desacordo com as regulamentacdes.

Verificar a regularidade dos documentos de transito e
autorizagbes especiais, no.que couber.

Coniribuir no planejamento e executar operacdes
especificas de fiscalizagdo, como blitz para combate as
irregularidades.

Utilizar sistemas de monitoramento, como cameras de
vigilancia, para identificar e registrar infra¢gdes de transito.
Analisar dados para identificar padrSes e areas criticas que
requerem atengao especial.

Orientar condutores e pedestres sobre normas de fransito e
procedimentos adeguados. ‘
Realizar agdes educativas durante fiscaliza¢gdes, quando
apropriado.

Auxiliar no gerenciamento dos recursos necessarios para as
atividades de fiscalizag&o, incluindo pessoal, equipamentos
e veiculos.

Contribuir no planejamento de estratégias para otimizar a
eficiéncia das operagdes.

Elaborar relatérios sobre as ocorréncias e infragtes
detectadas durante as operactes de fiscalizagdo.

Manter documentac&c organizada para fins de relatorios e
estatisticas.

Participar de campanhas educativas e eventos relacionados
a seguranga viaria.

Colaborar com agdes de conscientizagdo promovidas pelo
departamento e outros parceiros.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Cooperar com outros érgdos de transito, forgas policiais e
entidades afins para promover agdes integradas e combater
irregularidades.

Estabelecer canais de comunicagée com a comunidade
para receber dentncias, sugestdes e reclamagdes
relacionadas & fiscalizagdo de transito.

Contribuir com agdes que visem a transparéncia ¢ a
prestacgdo de contas sobre as atividades desenvolvidas.
Divisdo de Gestao de | Contribuir para o desenvolvimento de politicas de
Transito mobilidade urbana, especiaimente no que diz respeito a
circulagéo viaria.

Contribuir em projetos de planejamento urbano que
impactem a mobilidade e a seguranga viaria.

Contribuir na elaberagao e atualizagdo de planos de
circulagao viaria, considerando o fluxo de veiculos,
pedestres e ciclistas.

Propor medidas para melhorar a fluidez do trafego e reduzir
congestionamentos.

Auxiliar na implementagdo, implantagdo e manutengdo da
sinalizagéo viaria em conformidade com as regras
estabelecidas pela legisla¢do e normatizagdo.

Avaliar a necessidade de ampliacdo efou alteracbes na
sinalizagao viaria.

Auxiliar na realizagdo de estudos de impacto na seguranca
viaria de novos empreendimentos e alteragbes urbanas.
Propor medidas para mitigar possivels riscos & seguranga
vidria.

Contribuir no desenvolvimento de estratégias para otimizar
rotas e fluxos de trafego, especialmente em areas de
grande movimentacao.

Contribuir na implementagdo de sistemas de controle de
trafego quando necessario.

Avaliar intersegGes viarias para identificar melhorias na
seguranca e eficiéncia do trafego.

Propor modificagdes e aprimoramento de dispositives de
controle.

Colaborar na elaboragdo e implementagdo de programas
educativos relacionados & circulagdo vidria e sinalizag&o. |
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Contribuir para o desenvolvimento de materiais educativos
para conscientizar a comunidade sobre normas e boas
praticas no transito.

Avaliar e auxiliar na implementagao de tecnologias
inovadoras na sinalizagéo viaria.

Colaborar comn outros érgaos municipais, estaduais e
federais envolvidos na gestdo da mobilidade urbana.
Participar de comigsdes e grupos de trabalho relacionados a
sinalizag&o e circulagao viaria.

Estabelecer programas de manutencéo preventiva e
corretiva da sinalizagao viaria.

Contribuir para a visibilidade e eficacia dos dispositivos de
sinalizagao.

Contribuir na avaliagdo de impacto ambiental e urbanistico
de projetos que possam influenciar a sinalizagéo e
circulagdo viaria.

Setor de Trafego e Desenvolver planos estratégicos para o gerenciamento
Sinalizagdo eficiente do trafego no municipio.

Prapor estratégias que otimizem a circulagio de veiculos,
pedestres e ciclistas.

- Apoiar operagdes de transito, inciuindo blogueios, desvios e
outras medidas para gerenciar eventos especiais e
situacoes de emergéncia.

Auxiliar no monitoramento e controle de sinalizagdo e outros
dispositivos de controle de trafego.

Implementar ajustes para otimizar o fluxo e a seguranga
viaria. .

Coletar e analisar dados de trafego para identificar padrdes,
tendéncias e areas criticas.

Utilizar informages para embasar decises e melhorias na
gestao do transito.

Auxiliar na implementagio de sistemas de informagéo ao
condutor, como aplicativos de transito e painéis
informativos, para fornecer informagdes em tempo real
sobre condigbes de trafego e rotas alternativas.

Monitorar e responder a situacOes de congestionamento,
implementando medidas para restabelecer o fluxo normal

do fransito. .
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X ANEXO Il {CONTINUACAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAC PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Apoiar acdes com 6rgaos de seguranca publica e servigos
de emergéncia para garantir uma resposta eficaz em
situagdes criticas.

Planejar a circulagao viaria em eventfos publicos, obras e
outras situagbes que possam impactar o transito.
Contribuir na implementagéo de estratégias para minimizar
interferéncias nas vias publicas.

Contribuir para a aplicaggo de normas e regulamentages
para o controle de carga e descarga de veiculos,
contribuindo para a fluidez do trafego.

Avaliar o impacto de intervengfes urbanas no trénsito,
propondo ajustes e melhorias quando necessario.
Contribuir no desenvolvimento de programas de
freinamento para agentes de trénsito e outros profissionais
envolvidos na gestéo do trafego.

Manter a equipe atualizada sobre praticas e
regulamentagdes relacionadas a gestdo de transito.
Participar de comiss®es € grupos de trabalho relacionados a
mobilidade urbana e gestao de transito.

Colaborar com outros 6rgaos e entidades no

- desenvolvimento de politicas integradas.

Departamento de Gerenciar a equipe de agentes publicos lotados no
Administracdo e departamento, incluindo treinamento, avaliagéo de
Planejamento Viario desempenho e desenvolvimento de pessoal.

Coordenar as escalas de trabalho e atribuigdes de tarefas.
Contribuir no desenvolvimento e implementagéo de planos
estratégicos para aprimorar a seguranga viaria no
municipio.

Estabelecer metas e indicadores de desempenho para
avaliar o progresso.

Contribuir para o desenvolvimento de projetos Vviérios que
visam melhorar a infraestrutura e a seguranga do transito.
Auxiliar no planejamento e acompanhar a manutengéo e
conservacao das vias pdblicas, garantindo a integridade da
infraestrutura viaria. ‘

Avaliar a necessidade de reparos e melhorias constantes.
Administrar a frota de veiculos utilizados nas operagdes de
sequranca viéria e fiscalizacdo de trénsito.

Planejar a renovaggo da frota e a manutengdo dos veiculos. 4
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Planejar e coordenar a aquisicdo de equipamentos e
tecnologias necessarias para as atividades do
departamento.

Avaliar e implementar solugbes inovadoras para melhorar a
eficiéncia operacional.

Contribuir no desenvolvimento e manutengéo de sistema
eficiente de informagdes vidrias para suportar a tomada de
decisbes baseada em dados.

Colaborar na integragéo de fecnologias para monitoramento
e andlise do trafego.

Prestar atendimento ao publico, esclarecendo dividas,
recebendo sugestdes e registrando reclamagdes
relacionadas a infraestrutura viéria e seguranga no transito.
Colaborar com outros érgdos municipais, estaduais e
federais envolvidos na gestdo da mobilidade urbana.
Participar de féruns e grupos de trabalho relacionados ao
planejamento e administragéo viaria.

Auxiliar nos processos de licenciamento e regularizagao de
atividades relacionadas a infraestrutura viaria e trafego.
Garantir a conformidade com normas e regulamentacdes
vigentes.

Participar na avaliagdo de impacto ambiental de projetos
viarios, assegurando a conformidade com nermas
ambientais.

Contribuir para a formalizag&o de parcerias com empresas,
instituicbes académicas e organizagfes da sociedade civil
para fortalecer agbes de seguranga vidria.

Setor de Educagao
para o Transito

Criar e implementar programas educacionais destinados a
diferentes puablicos, incluindo motoristas, pedestres, ciclistas
e estudantes.

Adaptar os programas para abordar temas especificos
relacionados & seguranga viaria.

Colaborar com escolas para integrar a educagio para o
trénsito no curriculo escolar.

Realizar agbes educativas em comunidades, promovendo
palesiras, workshops e eventos de conscientizacao.
Planejar e executar campanhas de conscientizag&o sobre
temas especificos, como uso do cinto de seguranca,
respeito as faixas de pedestres e preven¢io de acidentes. ,
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X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Colaborar na capacitagio para professores e educadores
sobre como abordar temas de seguranca viaria em sala de
aula.

Viabilizar o fornecimento de materiais educativos e recursos
para auxiliar no processo de ensino.

Organizar eventos educativos, como simulagdes de transito,
palestras interativas e atividades préaticas para disseminar
conhecimentos sobre seguranga viaria.

Auxiliar no desenvolvimento de materiais didaticos, midia e
outros recursos educativos para auxiliar na transmissao de
conceitos de segurancga viaria.

Estabelecer parcerias com instituicdes educacionais,
universidades e outras organizagoes para fortalecer
iniciativas de educacgao para o transiio.

Contribuir no desenvolvimento de acdes educativas
especificas para grupos considerados mais vulneraveis no
fransito, como criangas, idosos e pessoas com deficiéncia.
Colaborar com érgdos de transito, autoescolas e outras
entidades envolvidas na formagao de condufores para
promover uma abordagem integrada a educagao para o
transito.

Avaliar o impacto das atividades educativas por meio de
indicadores e feedback da comunidade, ajustando os
programas conforme necessario.

Participar de programas nacionais de educagio para o
transito, adotando boas praticas e alinhando-se a diretrizes
estabelecidas por 6rgéos governamentais superiores.
Auxiliar na administrag8o dos recursos destinados & area de
educacio para o transito, visando a otimizag8o de sua

utilizagao. ‘
Setor de Suporte Organizar & manter atualizados os documentos
Administrativo administrativos e operacionais do departamento.

Garantir o cumprimento de normas de arquivamenio e
controle documental.

Receber, distribuir e registrar correspondéncias,
memoerandos e demais documentos recebidos pelo

departamento.
Providenciar o encaminhamento adequado de informagdes
para as areas responsaveis. A
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X ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Prestar atendimento acs colaboradores do departamento,
esclarecendo dlvidas administrativas.

Atender as demandas externas relacionadas a informagdes
administrativas.

Gerenciar o estoque de materiais de escritério,
equipamentos e oufros recursos necessarios ao
funcionamento do departamento.

Realizar inventarios e solicitar a reposigao de itens
conforme necessario.

Agendar e organizar reunioes internas e externas do
departamento.

Providenciar a logistica necesséria para as atividades, como
reservas de salas e recursos audiovisuais.

Prestar suporte logistico em eventos promovidos pelo
departamento, garantindo a infraestrutura necessaria para
sua realizag¢ao.

Auxiliar no acompanhamento da execugdoc de contratos e
convénios firmados pelo departamento.

Coletar e organizar documentagao pertinente a esses
acordos.

Gerenciar registros de frequéncia e controle de pento dos
colaboradores do departamento.

Providenciar a apuragdo e consclidagio desses registros.
Participar do processo de aquisi¢éo de bens e servigos,
seguindo procedimentos estabelecidos pela legislagéo
vigente.

Colaborar em processos licitatérios quando aplicavel.
Colaborar com processos relacionados a gesto de
recursos humanos, como selecdo, treinamento e avaliagao
de desempenho.

Ccordenar demandas administrativas referentes aos
colaboradores.

Prestar assessoria administrativa aos gestores e
coordenadores do departamento.

Apoiar na elaboracéo de relatérios, apresentagtes e
documentos diversos.

Manter atualizado o sistema de informagdes do
departamento, garantindo o acesso rapide e eficiente a
dados relevantes.
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. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Subsecretaria de Desenvolver e atualizar planos de contingéncia para
Defesa Civil situagdes de desastres naturais, acidentes e outras
emergéncias.

Definir procedimentos e responsabilidades de diferentes
érgdos envolvidos.

Manter sistemas de monitoramento para avaliar riscos e
alertar a populac@o sobre eventos adversos iminentes.
Coordenar a emisséo de alertas e comunicados a
comunidade.

Providenciar treinamentos e capacitacdes para equipes de
resposta a emergéncias e para a comunidade.

Contribuir para o desenvolvimento de programas de
conscientizagao sobre medidas preventivas.

Colaborar com 6rgdos estaduais, federais e organizagbes
nac governamentais envolvidos em agfes de defesa civil.
Participar de féruns e comités de gestao de riscos e
desastres.

Coordenar as agOes de resposta em situagdes de
emergéncia, mobilizando recursos e equipes de
atendimento.

Estabelecer postos de comando e centros de operagdes de
emergéncia quando necessario.

Auxiliar na instalagéo e implementacao de abrigos
temporarios e assisténcia humanitaria para pessoas
desalojadas ou desabrigadas em decorréncia de desastres.
Coordenar o cadastro e o atendimento as vitimas.

Realizar vistorias e avaliagdes técnicas em dreas de risco
para identificar € monitorar possiveis situacoes de
desastres.

Recomendar medidas preventivas e corretivas.

Auxiliar na administrag@o de recursos materiais, humanos e
logisticos necessérios para a atuacio em situacBes de
desastre.

Manter estoques estratégicos de suprimentos de
emergéncia.

Estabelecer canais de comunicacéo e coordenar agdes com
as defesas civis estadual e nacional.

Atuar em consonancia com planos e diretrizes de protegdo
civil. /
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Documentar as agbes desenvolvidas durante e apés
situagdes de desastres, preparando relatérios de impacto e
recomendacdes.

Contribuir para o levantamento de dados estatisticos sobre
desastres ocarridos.

Promover campanhas educativas para sensibilizar a
populac&o sobre riscos, medidas preventivas e a
importancia da participagdo comunitaria.

Contribuir nos planos de evacuagio em areas de risco,
estabelecendo rotas seguras e pontos de enconftro.
Coordenar agdes para garantir a evacuacio segura da
populagéo.

Realizar avaliagbes pés-desastre para identificar licdes
aprendidas e areas de melhoria.

Contribuir para o aprimoramento continuo dos planos de
contingéncia.

Colaborar para garantir o pronto atendimento dos 6rgdos de
Controle Interno e Externo.

Departamento de
Defesa Civil

Desenvolver e manter atualizados os planos de
contingéncia para diferentes tipos de desastres e
emergéncias, incluindo procedimentos operacionais
especificos.

Implementar sistemas de monitoramento para avaliar riscos
e emitir alerias a populagé&o em caso de situagbes de
emergéncia iminente.

Promover treinamentos regulares para equipes de resposta
a emergéncias e conscientizagdo da comunidade sobre
medidas preventivas.

Colaborar com 6rgéos estadualis, federais, e municipais,
organizagdes ndo governamentais e comunidade para
possibilitar atuagéo integrada em situagdes de desastre.
Coordenar as actes de resposta a situagbes de
emergéncia, mobilizando recurscs, equipes e meios
necessarios.

Auxiliar na implantag&o de abrigos temporarios, assisténcia
humanitéria e logistica para pessoas desalojadas ou
desabrigadas em decorréncia de desastres.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Realizar vistorias e avaliages técnicas em areas de risco
para identificar e monitorar possivels situacdes de
desastres.

Recomendar medidas preventivas e corretivas.

Administrar recursos materiais, humanos e logisticos
necessarios para a atuagéo eficiente em situagées de
desastre.

Manter estoques estratégicos de suprimentos de
emergéncia.

Estabelecer canais eficientes de comunicacéo com a
comunidade, informando sobre riscos, medidas preventivas
e procedimentos de seguranga.

Estabelecer canais de comunicagdo e coordenar agdes com
as defesas civis estadual e nacional.

Participar de exercicios simulados e treinamentos
conjuntos.

Documentar as agdes desenvolvidas durante e apds
situagdes de desastres, preparando relatérios de impacto e
recomendacdes.

Auxiliar para que seja oferecido apoio psicossocial as

- vitimas de desastres, colaborando nas agdes de assisténcia
emocional e apoio psicoldgico.

Manter atualizado o sistema de informacbes da Defesa
Civil, garantindo o acesso rapido e eficiente a dados
relevantes.

Realizar avaliagdes pds-desastre para identificar licdes
aprendidas e areas de melhoria.

Coniribuir para o aprimoramento continuo dos planos de
contingéncia.

Colaborar para garantir o pronto atendimento

Divisdo de Operagoes | Apoiar as agdes de resposta a situacdes de emergéncia,

' mobilizando recursos e equipes de forma eficiente.
Contribuir para estabelecer estratégias de atuagéo e
procedimentos operacionais especificos.

Auxiliar na implementacgéc e manutencio de sistema de
comando de operagdes para gerenciamento eficaz das
agtes durante desastres e emergéncias.

Designar fungfes e responsabilidades a integrantes da
equipe de operacgdes. y
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Auxiliar na implantag&o e implementac8o de sistemas de
monitoramento em tempo real para avaliar a evolugéo de
eventos adversos e ajustar as operagdes conforme
necessario.

Utilizar tecnologias para coletar e analisar dados relevantes.
Estabelecer canais de comunicagéo operacional eficientes
enfre as equipes de resposta, érg8os parceiros e
autoridades locais.

Garantir uma comunicacéo clara e precisa durante
operacdes de emergéncia.

Administrar a logistica das operagdes, garantindo o
suprimento adequado de recursos, equipamentos e pessoal.
Coordenar o transporte e distribuicdo de materiais para os
lecais de atendimento.

Auxiliar no desenvolvimento de planos de evacuagio em
areas de risco, estabelecendo rotas seguras e pontos de
encontro.

Apoiar operagdes de abrigamento para atender pessoas
desalojadas ou desabrigadas. }
Coordenar agdes de resgate e salvamento em colaboragéo
com equipes especializadas.

Contribuir para adogéo de protocolos de busca e resgate de
vitimas.

Auxiliar para haver oferta de apoio psicossocial as vitimas e
equipes envolvidas nas operacdes, coordenando a
assisténcia emocional e psicoldgica.

Auxiliar em avaliagbes de danos e necessidades apds a
ocorréncia de desastres, contribuindo para a tomada de
decisbes estratégicas.

Promover treinamentos regulares para as equipes de
operacdes, simulando diferentes cendarios de desastres.
Manter as equipes atualizadas sobre as melhores praticas e
procedimentos operacionais.

Apoiar na gestao de crises, mantendo a calma e a eficacia
das operagbes em situagtes de alta complexidade.
Colaborar com érgéos estaduais, federais e organizactes
néo governamentais para uma atuagao integrada em
operaches de emergéncia.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CiVIL

Documentar todas as atividades e a¢Bes desenvolvidas
durante as operagdes, preparando relatérios para avaliagdo
pos-avento.

Divis&o de Prevengao

Desenvolver e manter atualizados planos de prevengéo,
propondo medidas para evitar ou reduzir o impacto de
desastres e situagdes de emergéncia.

Auxiliar nas avaliagdes de riscos e vulnerabilidades em
areas propensas a desastfres, identificando pontos criticos
que requerem atengao.

Contribuir na etaboragdo de mapas de riscos, indicando
areas de maior vulnerabilidade e auxiliando na definicido de
estratégias preventivas.

Desenvolver e promover campanhas educativas para
conscientizar a populag&o sobre riscos, medidas
preventivas e comportamentos seguros.

Organizar treinamentos e simulagdes em comunidades para
prepara-las para agir de forma preventiva em situagoes de
desastre.

Oferecer capacitagdo para profissionais e voluntarios
envelvidos em agdes preventivas e de resposta a
emergéncias.

Realizar inspegdes e vistorias periddicas em infraestruturas
criticas, edificagbes e areas de risco para identificar e
corrigir potenciais problemas.

Contribuir para a implementagéo de estratégias para
gereneiar areas de risco, incluindo o estabelecimento de
normas e regulamentag8es para uso do solo.

Colaborar com outros érg&os municipais, estaduais e
federais, bemn como com organizaces ndo governamentais,
para a implementacdo de agdes preventivas integradas.
Incentivar a implementagdo de praticas construtivas seguras
e resilientes, e a adequagio de edificacdes e estruturas a
legislagdo vigente.

Estabelecer sistemas de alerta precace e comunicagdo
antecipada para informar a populagéo sobre riscos
iminentes.

Colaborar para o monitorar e fiscalizagao de instalagdes
publicas ou particulares recomendando medidas
preventivas e corretivas conforme necessario. A
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Propor planos de evacuagio eficazes, indicando rotas
seguras e pontos de encontro em areas de risco.

Estimular a participagdo ativa da comunidade em a¢des
preventivas, incluindo a formagao de grupos comunitarios
de resposta a desastres.

Incentivar o uso de tecnologias inovadoras e solugbes
preventivas para mitigar riscos e fortalecer a resiliéncia.

Guarda Civil Municipal

Proteger.os direitos humanos fundamentais, do exercicio da
cidadania e das liberdades publicas.

Preservar da vida, redugdo do sofrimento e diminui¢éio das
perdas.

Promover o pairulhamenio preventivo.

Contribuir para o fortalegcimento do compromissc com a
evolucéo social da comunidade.

Agir com o uso diferenciado da forca.

Zelar pelos bens, eguipamentos e prédios publicos do
Municipio.

Prevenir e inibir, pela presenca e vigiléncia, bem como coibir
infragbes penais ou administrativas e atos infracionais que
atentem contra os bens, servigos € instalagbes municipais.
Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do
Municipio, para a protegao sistémica da populagdo que ufiliza
os bens, servigos e instalagcdes municipais.

Colaborar, de forma integrada com os érgéos de seguranga
publica, em agdes conjuntas que contribuam com a paz
social.

Colaborar com a pacificagdo de conflitos que seus
integrantes presenciarem, atentando para o respeito aos
direitos fundamentais das pessoas.

Exercer as competéncias de ftrénsito que Ihes forem
conferidas, nas vias e logradouros municipais, nos termos da
legislagao e normatizacgéo. ‘

Proteger o patrimbénio ecolégico, histdrico, culiural,
arquitetdnico e ambiental do Municipio, inclusive adotando
medidas educativas ¢ preventivas.

Cooperar com os demais orgaos de defesa civil em suas
atividades.

Interagir com a sociedade civil para discusséo de solugbes
de problemas e projetos locais voltados & melhoria das
condicbes de seguranca das comunidades.
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X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Augxiliar para estabelecer parcerias com os 6rgaos estaduais
e da Unigo, ou de Municipios vizinhos, por meio da
celebragdc de convénios ou consércios, com vistas ao
desenvolvimento de agBes preventiivas integradas.
Articular-se com 0s orgdos municipais de politicas sociais,
visando a adogdo de acdes interdisciplinares de seguranca
no Municipio.

Integrar-se com os demais 6rg8os de poder de policia
administrativa, visando a contribuir para a normatizagéo € a
fiscalizagdo das posturas e ordenamento urbano municipal.
Garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou
prestéd-lo direta e imediatamente quando deparar-se com
elas.

Encaminhar ao dsiegado de policia, diante de flagrante
delito, o autor da infragdo, preservando o local do crime,
guando possivel e sempre que necessario.

Contribuir no estudo de impacto na seguranga local,
conforme plano diretor municipal, por ocasi&o da construgéo
de empreendimentos de grande porte.

Desenvolver agbes de preveng@o primaria a violéncia,
isoladamente ou em conjunto com os demais o6rgdos da
prépria municipalidade, de outros Municipios ou das esferas
estadual e federal.

Auxiliar na seguranga de grandes eventos e na protecéo de
autoridades e dignatarios.

Atuar mediante agbes preventivas na seguranga escolar,
zelando pelo entorno e participando de acBes educativas
com o corpo discente e docente das unidades de ensino
municipal, de forma a colaborar com a implantag&o da cultura
de paz na comunidade local.

Colaborar ou atuar conjuntamente com érg&os de seguranga
publica da Uni&o, dos Estados e do Distrito Federal ou de
congéneres de Municipios vizinhos, nas competéncias
constitucionais.

Colaborar e promover a formacéo, capacitagéo e atualizagéo
constante dos agentes plblicos da Seguranga Publica, Viaria
e de Defesa Civil, de acordo com as diretrizes federais.
Garantit o pronto atendimento dos érg&os de Controle

Interno e Externo.
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Divisdo de Programas | Colaborar e agir para que a Guarda Civil Municipal cumpra
e Projetos normas, regras e legislacdo.

Criar e implementar programas que visem fortalecer a
seguranga comunitaria, promovendo a integragédo entre a
Guarda Civil Municipal e a comunidade local.

Desenvolver projetos voltados para a prevengdo de crimes,
especialmente aqueles relacionados a areas especificas ou
grupos vulneraveis.

Planejar e executar acdes educativas e campanhas de
conscientizagdo sobre seguranga, prevengdo de delitos e
cidadania.

Contribuir para formalizagdo de parcerias com instituiges
educacionais, organizagbes ndo governamentais (ONGs) e
outras entidades para implementar projetos conjuntos em
prol da segurancga publica.

Promover a participacao ativa da comunidade em
programas e projetos relacionados a seguranga,
incentivando o engajamento cidad&o.

Desenvolver e implementar projetos de mediag&o de
conflitos, buscando solugdes pacfficas para disputas locais.
. _ Criar iniciativas voltadas para a prevengdo da violéncia

. domeéstica, oferecendo suporte as vitimas e promovendo a
conscientizago.

Auxiliar no gerenciamento dos recurses financeiros e
orgamentarios destinados a programas e projetos,
garantindo sua efetividade e sustentabilidade.

Colaborar nos projetos que promovam a inclus&o social,
especialmente voltados para grupos em situagéo de
vulnerabilidade.

Realizar avaliagbes de impacto para medir a eficacia dos
programas e projetos imptementados, propondo ajustes
conforme necessario.

Elaborar programas de capacitagéo e treinamento para os
integrantes da Guarda Civil Municipal, visando aprimorar
suas habilidades e conhecimentos, de acordo com as
diretrizes federais.

implementar projetos que envolvam o uso de tecnologias
inovadoras para fortalecer as agfes de seguranga e

prevengao. /;
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Colaborar com as iniciativas para melhorar a infraestrutura
de seguranga, como a instalagdo de cameras de
monitoramento, iluminag@o publica e sinalizagdo.
Colaborar com os projetos que incentivem o
empoderamentio da comunidade e a participagéo ativa na
promogéo da seguranca.

Desenvolver projetos especificos voltados para a educagao
e seguranca de criangas e jovens, abordando temas como
crimes cibernéticos e seguranga no transifo.

Setor Elaborar e implementar programas que promovam a
Sociceducacional educacio, cultura e cidadania, visando a inclus&o social e
prevencao a violéncia.

Propor a implementagéo de projetos direcionados &
prevencio da criminalidade entre jovens, oferecendo
alternativas construtivas e oporiunidades de
desenvolvimento.

Realizar agbes de orientagdo e prevengdo em sscolas,
comunidades e outros locais, abordando temas como
bullying, drogas e violéncia.

Organizar atividades recreativas, culturais e esportivas que
promovam a integragéo comunitaria e fortalegam os lacos
R sociais.

Propor a implantagéo e implementag&o de programas de
mediagéo de conflitos que envolvam a comunidade,
estimulando o didlego como forma de resolver disputas.
Estabelecer parcerias cormn escolas e instituicbes
educacionais para fortalecer a relagio entre a Guarda Civil
Municipal e a comunidade escolar.

Desenvolver programas de educagao para o transito,
visando conscientizar a populagdo sobre normas de
seguranga e prevencgao de acidentes.

Promover campanhas de conscientizagio sobre temas
socioeducacionais, envolvendo a comunidade em agdes
positivas.

Apoiar iniciativas especificas para grupos vulneraveis, como
idosos, pesscas com deficiéncia e outros que necessitem de
atengfo especial.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Setor Ambiental Apoiar as operagdes de fiscalizagdo para garantir o
cumprimento das normas ambientais municipais, estaduais
e federais.

Atuar na prevencio e combate a praticas ilegais que
possam prejudicar 0 meio ambiente.

Colaborar nc monitoramento de areas verdes, parques e
reservas naturais, visando preservar a flora e fauna locais.
Contribuir em agdes para a preservacao de recursos
hidricos, como rios, lagos e mananciais, combatendo a
poluigdo e o despejo irregular de residucs.

Elaborar e promover programas de educacgo ambiental
para a comunidade, escolas e outros piblicos, visando
conscientizacio € mudanga de comportamento.

Participar ativamente em situagdes de desastres
ambientais, como enchentes, deslizamentos e cutros
eventos adversos.

Colaborar com érgdos competentes na andlise e concesséo
de licenciamentos e autorizagdes ambientais para
atividades no municipio.

Auxiliar na implementagdo de medidas de controle e
prevencao de queimadas, principalmente em areas de
preservacdo ambiental.

Colaborar na implementagéo da gestao adequada de
residuos soélidos, promovendo a coleta seletiva, a
reciclagem e a conscientizagao sobre o descarte correto.
Apoiar no combate a crimes ambientais, como
desmatamento ilegal, cacga e pesca predatdria.

Apoiar a¢des que visem 3 preservagio da biodiversidade
local, e protecio de espécies ameagadas, seus habitats
naturais.

Apoiar as campanhas de sustentabilidade, incentivando
praticas ecoeficientes, 0 uso responsavel dos recursos
naturais, e combate aos crimes ambientais.

Contribuir para a formalizagédo de parcerias com érgéos
estaduais e federais responsaveis pela gestao ambiental
para agbes conjuntas e compartilhamento de informagoes.
Apoiar a fiscalizagéo de posturas e controle de atividades que
possam gerar danos a salide e ao meio ambiente.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
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Especiais

Divis@o de Operacdes

Colaborar e agir para que a Guarda Civil Municipal cumpra
normas, regras e legislagéo.

Apoiar agdes em resposta a incidentes criticos, colaborando
com outras forgas de seguranga quando necessario.
Treinar e estar preparado para o controle de disturbios civis,
atuando de forma eficaz para manter a ordeme a
seguranga publica.

Atuar e apoiar operagdes taticas, respeitando as
contribuicdes constitucionais.

Contribuir no treinamento especializado aos integrantes da
Guarda Civil Municipal, auxiliando na capacitagdo para
situagBes que exigem habilidades especificas, como
utilizacdo de armamento menos letal e letal.

Desenvolver capacidades e auxiliar, no que couber, em
resgate e salvamento em locais elevados, como prédios,
pontes ou areas montanhosas.

Lidar com artefatos explosivos de forma segura e eficaz,
colaborando com especialistas em explosivos quando
necessario.

Apoiar operagdes em ambientes de baixa luminosidade
(noturnas) e em locais confinados, como tuneis, edificios
abandonados, entre outros.

Desenvolver habilidades para apolar busca e resgate em
areas de dificil acesso, como florestas, montanhas ou
terrenos acidentados.

Integrar equipes de operagdes especiais com unidades
caninas, utilizando cées treinados para detecgéo, busca e
resgate.

Colaborar com atividades de investigagéo e inteligéncia
para prevenir a ocorréncia de eventos criticos.

Coniribuir na protegéo a autoridades municipais em eventos
ou situagdes que possam apresentar riscos.

Colaborar em operacdes integradas com outras forgas de
seguranga, promovendo a coordenagao e o
compartilhamento de recursos.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
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Setor de Operagdes
Integradas

Apoiar a realizagao de operagdes conjuntas com as
instituicbes de seguranga estaduais ou federais.

Elaborar planos operacicnais integrados para eventos
especials, operagdes de grande porte ou situagdes que
demandem a colaboragéo de diversas agéncias.

Auxiliar na implantagéo e implementagéo de mecanismos
de compartilhamento de informagbes entre as diferentes
instituigdes de seguranga publica, visando a atuagdo
conjunta e eficaz.

Auxiliar no desenvolvimento de atividades de inteligéncia
operacional, incluindo analise de dados, monitoramenio e
produgéo de informacdes estratégicas para o planejamento
de operagdes.

Colaborar nos treinamentos integrados, visando aprimorar a
coordenacao e a eficiéncia nas operagdes.

Atuar em eventos de grande porte, como shows,
manifestagdes, festivals e competigbes esportivas,
contribuindo na percepgao da seguranga do publico e a
ordem no local.

Participar de operagdes de controle de distrbios civis,
guando necessario, em cooperagac com outras forgas
policiais, no que couber.

Contribuir no desenvolvimento de estratégias operacionais
alinhadas com o planejamento estratégico de seguranga
pUblica do municipio.

Colaborar em a¢des preventivas contra o crime organizado,
propondo estratégias para coibir atividades ilicitas.
Participar da gestao de crises, atuando em situagtes
emergenciais que possam impactar a seguranga publica.
Colaborar na protegao de areas estratégicas do municipio,
como infraestruturas criticas e instalages de grande
importancia.

Participar de operagdes especiais que demandem ag¢des
integradas e coordenadas para atingir objetivos especificos.
Estabelecer canais de comunicagéo integrada entre as
diferentes instituigdes, facilitando a troca de informagdes

durante operagdes.
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Colaborar com o apoio logistico integrado para as
operagdes, garantindo a eficiéncia no uso de recursos e
equipamentos.

Realizar avaliagdes pds-operacionais para identificar pontos
fortes e areas de melhoria nas agbes integradas.

- Setor de Realizar patrulhamento preventivo em areas esiratégicas da
- Patrulhamento cidade para prevenir a ocorréncia de crimes e identificar
Preventivo atividades suspeitas.

Manter a presenga ostensiva em locais estratégicos,
contribuindo para a percepgao de seguranca pulblica.
Auxiliar no monitoramento de pontos criticos, como areas
com alta incidéncia de crimes, para identificar padrées e
implementar estratégias de prevengio.

Realizar abordagens técnicas a pessoas em fundada
suspeita, efetuando patrulhamento preventivo para coibir
atividades ilicitas.

Atuar no controle de aglomeracgdes, especialmenie em
eventos publicos, para garantir a seguranca e a ordem
publica. -

Intervir em situagdes emergenciais, como acidentes de
{frénsito, desordens publicas ou outros eventos que
demandem acéo imediata.

Responder a chamados de emergéncia da comunidade,
prestando auxilio € garantindo a seguranga dos cidad3os.
Prestar apoio a operagdes especiais conduzidas por outros
setores do Departamento de Operagdes Especiais, quando
necessario.

Realizar patrulhamento em &reas residenciais para
contribuir na percepcdo seguranga aos moradores e
prevenir atividades criminosas.

Implementar agbes preventivas, identificando e monitorando
pontos sensiveis.

Manter vigilancia em éreas educacionais, como escolas e
universidades, contribuindo para a segurancga de alunos,
professores e funcionarios.

Apoiar parcerias com a comunidade local, promovendo a
participagdo cidada na prevengdo de crimes.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA
X ~ SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Orientar cidad&os sobre praticas de seguranca, medidas
preventivas e formas de colaboragéo com as instituicbes de
seguranca.

Realizar patrulhamento em areas comerciais para prevenir
roubos, furtos e outros crimes contra estabelecimentos
comerciais.

Desenvolver agBes de educacéo para o transito,
isoladamente ou em conjunto com outros setores, a fim de
promover a seguranca publica e viaria.

Setor de Vigilancia
Patrimonial

Zelar pela seguranca e integridade de bens publicos
municipais, como prédios, parques, pragas e instalagdes
municipais.

Operar sistemas de monitoramento por cameras de
seguranca para identificac&o e prevencéo de atividades
suspeitas.

Reslizar patrulhamento preventivo em locais estratégicos
para identificar possiveis ameagas ou atividades criminosas.
Controlar o acesso a areas restritas, garantindo que apenas
pessoas autorizadas tenham permissdo de entrada.
Manter presenca ostensiva em espagos publicos para inibir
a prética de delitos e contribuir na percepgéo de seguranga
da populagéo.

Responder a ocorréncias relacionadas a danos,
vandalismos ou tentativas de furto em propriedades
municipais.

Colaborar com outros drgdos municipais no
desenvolvimento de estratégias para a seguranga de
patriménios municipais.

Apoiar oufros setores municipais, estaduais ou federais em
casos de invasdo ou ocupag¢ao irregular de propriedades
pablicas, adotando as medidas necesséarias para
restabelecer a ordem.

Participar de agdes preventivas relacicnadas a seguranga
publica e viaria.

Contribuir para a coleta de dados e informagdes junto as
empresas de seguranga privada, e municipes quando
necessario, para reforgar a vigiléncia patrimoniai em

determinadas areas.
B il
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

Implementar medidas de protegéo especificas para
infraestruturas criticas do municipio.

Contribuir nos treinamentos aos integrantes da Guarda Civil
Municipal e a outros servidores municipais sobre praticas de
seguranca patrimonial.

Prestar apoio em eventos plblicos, festivais e atividades
que exijam conirole de acesso e seguranga patrimonial.
Contribuir para promocgao de estratégias para prevenir furtos
e atos de vandalismo em propriedades municipais.
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SECRETARIA A estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos,
MUI}JICIPAL DE diretrizes e metas quanto a prestacao de assisténcia médica,
SAUDE odontolégica, hospitalar e de satide publica;

A medicina preventiva por meio de campanhas de vacinaggo,
combate &s endemias, erradicagdo de moléstias, vigilancia
sanitaria, educagdo sanitaria e controle profiladtico do
Municipio, em colaboragdo com outros entes federados:

O cumprimento das posturas referentes ao poder de policia
e de higiene publica;

A administragdo e execugdo dos convénics da 4area da
salde;

A assisténcia ambulatorial e de transportes de pessoas
enfermas, carentes e necessitadas;

A assisténcia medicamentosa aos cidadaos;

O levantamento de dados e informagbes sobre as
necessidades da populagado, visando a planificag&o quanto
ao atendimento e solugdo na sua érea de atuagfo;

A rotina de distribuigdo, atendimento, realizac&o de exames
complementares, autorizagdo para realizagcdo de
procedimentos ambulatoriais de alta e média complexidade,
no dmbito do sistema Unico de salide-sus;

A fiscalizagéo de vetores, apreensdo de animais, a sanidade
de géneros alimentfcios e demais atividades afins;

As medidas de salde, para perfeito entrosamento de agbes
administrativas;

O suporte técnico e admrmstratlvo ao conselho municipal de
saude;

A coordenagao das unidades que lhe s&o subordinadas;

A rede de sadde do Municipio;

O servico de inspegdo municipal;

A gestao de contratos e convénios no &mbito da Secretaria;

A tramitac&o interna de documentos e processos;

O atendimento aos cidaddos usuarios sus e servidores
plblicos da salde, de forma individual ou coletiva, relativo
aos atos praticados pelos servidores publicos e a prestagéo
de servicos do SUS do Municipio em geral, direta ou
indiretamente relacionados a questio da salide no Municipio,
dando encaminhamento as reclamagdes, criticas, elogios,

sugestdes ou denlncias, visando o aperfeigoamento do Ay
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X! — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

modelo administrativo, das agdes institucionais e a constante
methoria dos processos;

O canal de comunicagdo direta entre os cidaddos usudrios
SUS e servidores publicos com o poder plblico municipal a
fim de receber e processar as suas manifestacBes
(reclamagdes, sugestdes e elogios), referentes aos servigos
prestados pelo sus, interpretd-las e buscar solugdes,
‘encaminhando-as aos setores competentes;

A verificagdo da a perfinéncia e da procedéncia das
ocorréncias, provendo a real apuragdo dos fatos,
encaminhando aos setores competentes para as
providéncias cabiveis ao caso;

OS sistemas de auditagem preventiva, analitica e técnico-
operacional;

A orientago dos prestadores de servigo sobre normas
técnicas e portarias do ministério da satde, relacionadas a
auditoria;

A universalizagdo do acesso ao sistema de salde,
interagindo com outros segmentos.

Subsecretaria de Monitorar e analisar a ocorréncia de doencas transmissiveis,
Vigiléncia e Regulagdo | realizando investigagies epidemiolégicas e adotando
e Avaliagéo medidas de prevengao e controle.

Implementar estratégias de controle e preveng&o de doengas
endémicas, como dengue, zika, chikungunya, malaria, entre
outras.
Fiscalizar e regular estabelecimentos de satde, alimentos,
produtos, ambientes e servicos que possam represeniar
riscos a sallde da populagéo.
Regulamentar o funcionamento de servigos de salde
publicos e privados, assegurando padrées de qualidade e
acessibilidade.
Fiscalizar a qualidade de insumos, medicamentos e produtos
de saude, garantindo a seguranca e eficacia no uso.
Monitorar fatores ambientais que possam impactar a satide
da populagdo, como poluigdo do ar, dgua e solo, e adotar
medidas para mitigar riscos. _
Realizar investigagdes de surtos e eventos de satlde pablica,
identificando suas causas e propondo a¢des para conirole e
prevengao. /
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Manter registros e realizar o controle de doencas crénicas,
acompanhando a prevaléncia e implementando estratégias
de promoc&o da salide.

Monitorar e avaliar a seguranga de medicamentos apds sua
- comercializacdo, identificando e prevenindo efeitos
adversos.

Participar da elaborag8o de normas e profocolos técnicos
relacionados a vigilancia e regulagdo, garantindo a
padronizagao de praticas.

Promover a capacitagdo de profissionais de satde,
comunidade e estabelecimentos sob a responsabilidade da
subsecretaria, visando a melhoria constante da qualidade.
Estabelecer a integragdo com érgéos de controle, como o
Ministério PuUblico, para promover a transparéncia e a
responsabilidade na gestfo da salde.

Realizar avaliagbes de impacto & saude decorrentes de
atividades, projetos ou empreendimentos que possam afetar
a salde da populagao.

Promover a articulagdo com outros Orgdocs, entidades e
secretarias ‘afins, visando a integragio de esforgos na
promogéo da salde e na regulagéo de servigos.

Avaliar as demandas reprimidas de exames e especialidade

médica. .
Setor da Ouvidoria da | Receber, analisar e registrar as manifestagdes, sugestdes,
Saade elogios, dentincias, reclamagdes e pedidos de informagéo da

populagéo relacionados aos servigos de satde.

Atuar como um canal de comunicagdo direto entre os
usuérios dos servigos de salide e a Secretaria Municipal de
Salde, promovendo a aproximagio e a compreensdo mutua.
Prestar informagées e orientagbes aos cidaddos sobre os
servicos de salde disponiveis, procedimentos, direitos e
deveres, contribuindo para o esclarecimento de davidas.
Buscar solugdes para os conflitos e problemas apresentados
pelos usuarios, mediando o didlogo entre a populacdo e a
Secretaria Municipal de Salde, com o objetivo de resolver as
demandas de forma satisfatéria.

Acompanhar sistematicamente as demandas recebidas,
identificando padrfes e tendéncias para subsidiar a gestdo 4
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na melhoria dos processos e na identificagdo de problemas
recorrentes.

Colaborar com a promogdo da qualidade dos servicos de
salde, propondo melhorias com base nas informagbes e
experiéncias relatadas pelos usuarios.

Elaborar relatérios periédicos com andlises das demandas
recebidas, apresentando recomendagbes & Secretaria
Municipal de Salde para aprimoramento dos servicos &
processos.

Desenvolver acgdes educativas e informativas junto a
populagdo, estimulando a participagio cidada e promovendo
o entendimento sobre os direitos e deveres relacionados a
saude.

Garantir o sigilo e a confidenclalidade das informacg6es
recebidas, respeitando a privacidade dos usuarios e a ética
profissional.

Manter a populagdo informada sobre as providéncias
adotadas em relagdo as manifestagbes recebidas,
promovendo a transparéncia e a prestagdo de contas por
parte da Secretaria Municipal de Salde.

Estabelecer integragdc e ftroca de informagdes com
ouvidorias externas, como a Ouvidoria do Sistema Unico de
Salde (SUS), para fortalecer o sistema de ouvidorias e
aprimerar a gualidade do atendimento & populagao.
Departamento de Monitorar a ocorréncia de doengas transmissiveis, realizar
Vigilancia em Satide investigaces epidemioldgicas, e implementar medidas para
controle e prevengao.

Desenvolver .estratégias para controle. de doencas
endémicas, como dengue, zika, chikungunya, maléria, entre
outras, e coordenar agdes de combate aos vetores.
Gerenciar sistemas de informagdo em satide, garantindo a
coleta, andlise e disseminagdo de dados epidemioldgicos de
forma eficiente.

Realizar investigactes de surtos e eventos de saade puablica,
identificando suas causas, propondo medidas de controle e
prevencdo, e comunicando as autoridades competentes.
Coordenar o programa de imunizacBes, assegurando a
cobertura vacinal adequada e promovendo campanhas de 4

vacinagado.
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Atuar em conjunto com a vigilancia sanitaria para fiscalizar e
regulamentar estabelecimentos e atividades que possam
representar riscos & salde.

Monitorar fatores ambientais que possam impactar a saGde,
como poluigo e condi¢des sanitdrias, e adotar medidas para
prevencéo de doencas relacicnadas ao ambiente.
Acompanhar indicadores de salide, como taxas de
morbimortalidade, para identificar tendéncias e subsidiar a
tomada de decistes.

Promover ag¢Oes educativas junio & comunidade,
profissionais de salde e outros piblicos-alvo, visando a
prevengao de doencas e a promogéo da satde.
Implementar agbes de controle e acompanhamento de
doengas crdnicas, visando reduzir sua incidéncia e impacto
na satde da populagéo.

Monitorar a seguranca e eficacia de medicamentos em uso,
identificando e prevenindo eventuais efeitos adversos.
Avaliar tecnologias em salde, como novos tratamentos e
procedimentos, considerando sua eficacia, seguranca e
impacto econdmico.

Desenvolver planos de contingéncia e resposta a
emergéncias em satde publica, garantindo a prontiddo para
lidar com situagfes de crise.

Promover a capacitagdo constanie de profissionais de salide,
atualizando-os sobre as praticas e direfrizes vigentes na
érea.

Divisdo de Zoonoses | Implementar estratégias para o controle de vetores e
reservatérios de agentes causadores de zoonoses, como
mosquitos, roedores e outros animais transmissores.
Realizar vigilancia epidemiolégica de zoonoses, monitorando
a ocorréncia dessas doencas na populagdo humana e
animal.

Coordenar campanhas de vacinagdo em animais,
especialmente aqueles gque podem transmitir doencas
zoondticas.

Desenvolver e implementar programas de controle da raiva
em animais, incluindo a vacinagdo e agdes para prevenir a

transmissao da doenga.
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Monitorar a presenca e a salde de animais que podem ser
reservatorios de agentes infecciosos, como roedores e
animais selvagens.

Conduzir investigacdes epidemioldgicas em casos de surtos
de zoonoses, identificando as fontes de infecgdo e
implementando medidas de controle.

Realizar a¢Ses educativas para a comunidade sobre a
prevengéo de zoonoses, destacando boas praticas de
convivio com animais e medidas de protegéo.

Estabelecer sistemas de monitoramento da satde de
animais domésticos, identificando e tratando doengas que
possam representar riscos a salide humana.

Estabelecer parcerias com 6rgéos de controle animal, ONGs
€ outros parceiros para promover agdes conjuntas em prol da
saude publica.

Implementar estratégias para o controle de ecioparasitas,
como carrapatos, que possam transmitir doengas aos seres
humanos e animais.

Desenvolver programas de controle de animais de rua,
incluindo campanhas de castragio e agbes para evitar a
proliferagdo descontrolada.

Estar atento a eventos zoonéticos emergentes, como novas
doengas ou mudangas no padrdo de transmissao, e adotar
medidas preventivas.

Fiscalizar e regulamentar criatdrios e 0 comércio de animais,
garantindo condigbes sanitarias adequadas e prevenindo a
disseminagéo de zoonoses.

Avaliar o risco de ocorréncia de zooneses na regid@o,
considerando fatores como a presenga de vetores, a
densidade populacional de animais e as condicdes
ambientals.

Divisdo de Vigiléncia
Sanitaria

Realizar inspegdes e fiscalizagdes em estabelecimentos que
prestam servicos de salde, como hospitais, clinicas,
laboratérios, farmécias, entre outros, verificando o
cumprimento das normas sanitarias.

Fiscalizar a produgo, transporte, armazenamento, venda e
utilizagao de produtos sujeitos a vigilancia sanitaria, como
medicamentos, alimentos, cosméticos, produtos para a
saude, entre outros.

Z
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XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Emitir licengas sanitdrias para estabelecimentos que
necessitam de autorizagdo para operar, assegurando que
atendam aos requisitos de seguranga e qualidade.
Acompanhar e regular eventos de salide, como campanhas
de vacinagéo, e servicos especificos, como analises clinicas,
hemoterapia e outros procedimentos que envolvem riscos
sanitarios.

Fiscalizar a correta segregacgdo, acondicionamento,
transporte e destinagdo final de residuos gerados por
servigos de saude, garantindo a seguranga e protecéo
ambiental.

Promover a educagéo em salde, orfentando os responsaveis
pelos estabelecimentos e a comunidade sobre as boas
praticas sanitérias e regulamentages vigentes.

Investigar surfos de doengas transmitidas por alimentos,
identificando as fontes de contaminagéo e adotando medidas
corretivas.

Fiscalizar a publicidade e propaganda de produtos sujeitos a
vigilncia sanitaria, assegurando que ndo induzam ao uso
inadequado ou prejudicial & saude.

Avaliar novas tecnologias em salide, como equipamentos
médicos e produtos inovadores, garantindo a conformidade
Gom normas sanitarias e a seguranga dos usuarios.

Realizar agbes de controle de vetores urbanos, como
mosquitos transmissores de doencas, confribuindo para a
prevencgédo de epidemias.

Fiscalizar o registro, a comercializagdo e a utilizagéo de
agrotéxicos, garantindo o cumprimenioc das normas
sanitarias e a seguranca alimentar.

Estabelecer integracéo e colaboracéo com outros érgéos de
controle, como Ministério Publico e érgdos ambientais, para
fortalecer a fiscalizac&o e a defesa da satde publica.
Participar da elaboragdo e revisdo de normas e
regulamentacgdes sanitarias locais, alinhando-as as diretrizes
estaduais e nacionais.

Realizar anélises de risco sanitario, identificando e avaliando
situagdes que possam representar ameacas & sadde publica,
e propendo medidas de mitigag&o.
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Epidemiclégica

Divisdo de Vigilancia

Monitorar a ocorréncia de doengas transmissiveis, como
gripes, meningites, tuberculose, entre outras, por meio da
coleta, analise e interpretagdo de dados epidemiolégicos.
Realizar investigagdes epidemiolégicas de casos notificados
e surtos de doengas, identificando fontes de infecgdo,
cadeias de transmissao e propondo medidas de controle.
Estabelecer sistemas eficientes de notificagZio e registro de
casos de doengas, garantindo a rapidez na identificacéo e
resposta aos eventos epidemioldgicos.

Gerenciar e utilizar sistemas de informagio em salde,
garantindo a coleta, analise e disseminacio de dados
epidemiologicos de forma eficaz.

Acompanhar e avaliar a cobertura vacinal da populacdo,
identificando grupos vulneraveis e promovendo estratégias
para ampliar a imunizagao.

Monitorar e investigar casos de doengas de notificagéo
compulséria, conforme determinagdes do Ministério da
Sallde, garantindo o cumprimento das obrigagbes legais.
Promover a capacitagdo e o treinamento de profissionais de
salde, equipes de campo e outros envolvidos na vigilancia
epidemioldgica.

Realizar avaliagbes de impacto & saude, considerando as
acdes implementadas e seu efeito na morbidade e
mortalidade da populagéo.

Desenvolver campanhas e acbes educativas para a
populagéo, visando a prevengio de doengas e & promogac
da saude.

Monitorar eventos de satde publica, como acidentes,
intoxicacBes e outros eventos ndo necessariamente ligados
a doengas transmissiveis, mas que possam impactar a saide
coletiva.

Monitorar a satdde dos trabathadores, identificando e
investigando casos de doengas relacionadas ao trabalho,
especialmente aquelas de origem ocupacional.

Participar ativamente de campanhas de prevencio de
doengas, como campanhas de vacinacdo e agles
especificas voltadas para ¢ controle de determinadas
enfermidades.
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Estabelecer cooperagdo com outros setores, como
educagéo, transporte e meio ambiente, para abordar fatores
determinantes de salde e promover agBes intersetoriais.
Elaborar e manter atualizados protocolos e diretrizes
técnicas para a vigilancia epidemioldgica, garantindo a
uniformidade de condutas.

Cumprir as insergbes de dados no sistema de informagéo
SIM, SINASC, SENAN TBWE entre outros.

Setor de Doengas Realizar a vigilancia epidemioldgica de doencas
Infectocontagiosas infectocontagiosas, coletando, analisando e interpretando
dados para identificar tendéncias e padrbes.

Garantir a notificac8o obrigatdria de casos de doencas
infectocontagiosas por parte dos profissionais de salde.
Conduzir investigacbes epidemiolégicas para identificar a
origem e a propagacgéo das doengas.

Desenvolver plancs de contingéncia para o controle de surtos
de doencas, implementando medidas de prevencdo e
controle.

Elaborar e implementar programas educativos para
profissionais de salide e a comunidade em geral, visando a
prevencao e o controle de doengas infecciosas.

Coordenar programas de vacinagdo, garantindo a
disponibilidade de imunobiclégicos e promovendo
campanhas de vacinagio.

Promover a capacitagdo de profissionais de salide para o
manejo adequado de casos de doengas infectocontagiosas.
Colaborar com a vigilancia sanitaria na fiscalizagio de
estabelecimentos que possam representar risco para a
disseminacdo de doengas infecciosas.

Estabelecer estratégias de comunicagdo eficazes para
informar a populacao sobre medidas preventivas, sintomas e
tratamento de doencas infectocontagiosas.

Colaborar com outros ¢rgdos e entidades, incluindo
organizagBes ndo governamentais, para fortalecer a rede de
prevengdo e controle de doengas.

Manter registros precisos e atualizados de casos de doencas
infectocontagiosas, garantindo a confidencialidade e
seguranc¢a das informacbes.
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Setor de Fiscalizagdo | Realizar inspegbes regulares em estabelecimentos de
saude, como hospitais, clinicas, laboratdrios, farmécias e
outros locais relacionados, para garantir o cumprimento de
normas sanitarias.

Verificar a qualidade de produtos e servigos relacionados a
salde, assegurando que estejam em conformidade com
padrfes e regulamentos estabelecidos.

Emitir licencas e autorizagbes para o funcionamento de
estabelecimentos de satde, garantindo que atendam aocs
requisitos necessarios.

Responder e investigar dentncias relacionadas a préaticas
inadeguadas, condigGes insalubres ou irregularidades em
estabelecimentos de salide.

Realizar agbes de controle e fiscalizagio de vetores de
doengas, como mosquitos transmissores de doengas
iropicais, assegurando a implementacgdo de medidas
preventivas.

Fiscalizar aspectos ambientais que possam impactar a satude
publica, como o tratamento adequado de residuos
hospitalares e o controle de poluentes.

Promover a educagéo sanitaria entre profissionais de saude
e a comunidade, informando sobre praticas seguras e
regulamentos sanitdrios.

Fiscalizar estabelecimentos que lidam com animais, como
pet shops e criadouros, para prevenir a transmissdo de
zZoonoses.

Fiscalizar a manipulagdo, transporte, armazenamento e
comercializagéo de alimentos, garantindo a conformidade
cotm normas de seguranga alimentar.

Aplicar autuagbes e penalidades em casos de
descumprimento das normas sanitarias, assegurando a
responsabiliza¢do legal.

Colaborar com outros 6rgdos, como a vigilancia
epidemiologica e a vigilancia sanitaria, para fortalecer a
abordagem integrada na promogéo da satde publica.
Departamento de Estabelecer normas e critérios para a regulagdo do acesso
Regulacéo aos diferentes niveis de atengdo a sautde, visando garantir
equidade e eficiéncia no sistema.
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Gerenciar a central de regulagio de consultas, exames,
procedimentos e internagdes, otimizando o fluxo de
pacientes e garantindo a distribuigéo adequada dos recursos.
Estruturar e organizar os fluxos assistenciais entre os
diferentes servicos de salide, assegurando a continuidade e
integralidade do cuidado.

Monitorar e controlar as filas de espera para consultas,
exames e procedimentos, implementando estratégias para
reducdo dos tempos de espera.

Realizar auditorias nos servicos de saGde, avaliando a
qualidade, eficiéncia e conformidade com normas técnicas e
regulamentagdes.

Participar da elaboragio e gestdo de contratos com
prestadores de servigos de satide, garantindo o cumprimento
dos termos acordados.

Acompanhar a ocupagéo de leitos hospitalares, promeovendo
a gestdo eficiente da oferta e demanda, e propondo agtes
para otimiza¢&o da ocupagio.

Estabelecer mecanismos de controle e monitoramento do
fluxo de pacientes entre os diferentes servicos de salide,
evitando superlotagbes e garantindo a adequada referéncia
e contrarreferéncia.

Participar do planejamento da rede de servigos de sadde,
considerando a oferta e demanda, e propondo ajustes para
melhorar a eficiéncia do sistema.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos de salide,
considerando indicadores de qualidade, satisfagio dos
usuarios e eficiéncia. '

Realizar a regulagdo de forma a atender as diretrizes do
SUsS.

Desenvolver e gerenciar sistemas de informagio que
suportem as atividades de regulagao e controle, facilitando a
tomada de decisOes.

Promover a educagdo continuada para os profissionais
envolvidos na regulagdo, garantindo o aprimoramento
constante de suas competéncias.

Estabelecer articulagdo com 6rgaos reguladores externos,
como Agéncias de Salide e Ministério da Saulde, para alinhar
as praticas regulatorias.
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Implementar mecanismos de ouvidoria e atendimento ao
usuario, para receber feedbacks, reclamagtes e sugestdes,
buscando aprimorar a qualidade dos servigos.

Divisdo de Controle Realizar avaliagbes regulares do desempenho dos servigos
Avaliacdo e de saude, utilizando indicadores de qualidade, eficiéncia e
Faturamento satisfacao do usuario.

Conduzir auditorias internas nos processos e praticas dos
servicos de salde, assegurando a conformidade com
normas e regulamentos. Aléem disso, colabcrar com
auditorias externas, quando necessario.

Avaliar a execugfo de contratos e convénios firmados com
prestadores de servigos de salde, verificando o cumprimento
das clausulas e a qualidade dos servicos prestados.
Desenvolver e utilizar sistemas de informagéo que permitam
a coleta, analise e apresentagao de dados para a avaliag&o
de desempenho dos servigos de saude.

Definir e monitorar indicadores especffices para avaliar a
eficacia das praticas de regulagéo e controle, propondo
ajustes quando necessario.

Avaliar os processos de regulagio, identificando pontos de
melhoria na eficiéncia e na eficacia das atividades de controle
e regulagéo.

Conduzir pesquisas de satisfagdo do usudrio, celetando
feedbacks para identificar areas de exceléncia e
oportunidades de melhoria nos servigos de satde.

Monitorar a adequacéo e eficiéncia da rede de servigos de
salude, propondo ajustes na oferta de acordo com as
necessidades da populag&o.

Elaborar relatérios periddicos de avaliagao, consolidando os
resultados das andlises realizadas e apresentando
recomendacgdes para aprimoramento.

Desenvolver programas de treinamento e capacitagio para
os profissionais envolvidos na regulacdo e controle,
promovendo a melhoria continua.

implementar e gerenciar programas de gestdo da qualidade
nos servicos de satde, visando 4 melhoria continua dos
processos e resultados.

Estabelecer integragio com outras divisdbes do
Departamento de Regulacdo e Conirole e de outros setores ,
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da Secretaria de Satide, promovendo a sinergia e a eficiéncia
operacional.

Avaliar os custos dos servicos de saude em relacdo a
efetividade e aos resultados alcancados, visando otimizar a
alocagdo de recursos.

Monitorar e avaliar novas tecnologias em satide, coniribuindo
para a incorporagdo de praticas e tecnologias inovadoras
guando apropriado.

Garantir que a regulagéo e controle dos servigos de sadde
sejam eficientes, eficazes e alinhados com os padrdes de
qualidade estabelecidos, contribuinde para a melhoria
continua do sistema de salude municipal.

Setor de Auditoria

Conduzir auditorias internas nos processos administrativos e
assisienciais dos servigos de saGde, avaliando a
conformidade com normas e regulamentacdes.

Avaliar a execucéo de contratos e convénios firmados com
prestadores de servigos de salide, verificando o cumprimento
de clausulas e a qualidade dos servigos prestados.

Verificar a conformidade dos servicos de salide com as
normas e regulamentos vigentes, assegurando que as
praticas estejam alinhadas com padrées estabelecidos.
Analisar contas e processos de faturamento, garantindo a
carreta cobranga e pagamento pelos servigos prestados,
além de identificar possiveis irregularidades.

Realizar auditorias financeiras para avaliar o desempenho
econdmico-financeiro dos servicos de satde, garantindo a
sustentabilidade financeira.

Avaliar a qualidade dos servigos assistenciais prestados,
verificando o cumprimento de protocolos, padrées clinicos e
diretrizes terapéuticas.

Verificar a conformidade dos servicos de satide com os
protocolos  clinicos, normas tiécnicas e diretrizes
estabelecidas pelas autoridades sanitarias.

Identificar e relatar riscos, irregularidades e n#o
conformidades nos processos e praticas dos servicos de
salde, propondo agées corretivas,

Acompanhar e analisar indicadores de qualidade dos
servicos de saude, fornecendo dados para avaliagdo de

desempenho e melhoria continua, A
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Desenvolver programas de treinamento em boas préticas
administrativas e assistenciais, visando & capacitacdo dos
profissionais e ao alinhamento com padrdes de qualidade.
Orientar os servicos de salde sobre as regulamentaces
vigentes, esclarecendo dlvidas e promovendo o
entendimento das normas.

Acompanhar a implementagéoc de planos de ag¢éo derivados
de auditorias anteriores, garantindo a eficacia das medidas
corretivas adotadas.

Elaborar relatérios de auditoria, consolidando os achados,
recomendacBes e conclusbes, e apresentando-os aos
gestores e demais interessados.

Estabelecer interagiio com 6rgdos de controle externo, como
Tribunais de Contas, para fornecer informagbes e
esclarecimentos necessarios.

Setor de Regulagéo Planejar e organizar a rede de servicos de satde do
municipio, considerando a hierarquizagdo e regionalizagéo
para garantir um acesso equitativo e eficiente.

Estabelecer critérios e normas para a regulagéo do acesso a
consultas médicas, exames e procedimentos especializados,
garantindo uma distribui¢o equitativa dos servigos.
Monitorar e gerenciar as filas de espera para consultas e
procedimentos, implementando estratégias para redugio dos
tempos de espera e otimizagdo dos recursos.

Gerenciar e regular o acesso a leitos hospitalares,
promovendo uma distribuicdo adequada e eficiente conforme
a demanda e as necessidades clinicas dos pacientes.
Desenvolver e gerenciar sistemas de agendamento e
marcacdo de consultas e procedimentos, assegurando a
transparéncia e o controle do processo. -

Estabelecer protocolos de triagem e classificagdo de riscos,
visando priorizar o atendimento de acordo com a gravidade
e a urgéncia dos casos.

Regular e coordenar a transferéncia de pacientes entre
unidades de sadde, garantindo a continuidade do fratamento
e o aproveitamento eficiente dos recursos disponiveis.
Avaliar e atualizar protocolos clinicos, garantindo a aplicagéo
de praficas baseadas em evidéncias e alinhadas com as
diretrizes nacionais e internacionais. é
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Coordenar a gestdo de demandas emergenciais, como
surtos de doencas ou eventos epidemiolégicos, assegurando
uma resposta rapida e eficaz.

Orientar os profissionais de salude sobre os processos de
regulacéo, esclarecendo davidas e promovendo a ades&o as
diretrizes estabelecidas.

Estabelecer integracdo com outras areas da salde, como
vigildncia epidemiclégica, atencdo bésica e urgéncia e
emergéncia, para garantir a continuidade do cuidado.
Promover programas de educagdo continuada para os
profissionais envolvidos na regulagdo, garantindo o
alinhamento com as melhores préticas e atualizagGes
normativas.

Realizar pesquisas e avaliagdes periddicas de satisfagéo do
usuario em relagdo aos processos de regulacio,
identificando oportunidades de melhoria.

Analisar e monitorar indicadores de desempenho
relacionados a regulacéo, propondo ajustes necessarios
para otimizac&o dos processos.

Subsecretaria de
Gestao da Saude

Elaborar e gerenciar o planejamento financeiro da Secretaria
Municipal de Saude, alocando recursos de acordo com as
prioridades estabelecidas.

Participar na elaboragfo, analise e gestdo de confratos e
convénios da Secretaria, assegurando o cumprimento dos
termos acordados.

Coordenar a gestao de recursos humanos na area da sadde,
Incluindo processos de seleg@o, treinamento, avaliagdo de
desempenho e gestdo de carreiras.

Gerenciar 0s processos de aquisicdo, armazenamento e
distribuigdo de insumos, medicamentos € materiais
necessarios para o funcionamento adequado dos servigos de
saude.

Coordenar a impiementagdo e manutencéo de sistemas de
informagdo em salde, garantindo a integridade,
confidencialidade e disponibilidade dos dados.

Administrar a manutencdo, conservagdo e aquisicdo de
equipamentos médicos e infraestrutura fisica das unidades
de saude.
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Estabelecer e monitorar indicadores de desempenho nas
dreas administrativas e assistenciais, contribuindo para a
avaliag8o e aprimoramento continuo dos servigos.

Fornecer suporte técnico e administrativo as unidades de
saldde do municiplo, visando a otimizagdo dos processos e a
qualidade na prestagéo de servigos.

Participar na elaboragdo de planos de coniingéncia e
emergéncia, assegurando a capacidade de resposta a
situagdes criticas, como epidemias ou desasires naturais.
Avaliar o impacto das politicas de salde implementadas,
contribuindo para o ajuste de estratégias e a maximizagéo
dos resultados.

Estabelecer e gerenciar parcerias estratégicas com
instituicbes, organizagbes nao governamentais e outros
entes, buscando recursos e apoio para iniciativas de salide.
Coordenar processos de compras plblicas de bens e
servigos na darea da salde, assegurando transparé@ncia e
eficiéncia nos procedimentos.

Participar no desenvolvimento e implementagao de projetos
estratégicos que visem melhorar a qualidade e a eficiéncia
dos servigos de saude.

Orientar e capacitar as equipes de gestdo das unidades de
salde em relacdo a processos administrativos, gestao
financeira e demais aspectos relacionados a administracao
da salde.

Departamento
Administrativo e
Financeiro

Elaborar e gerenciar o orgamento da Subsecretaria,
garantindo a alocagéo adequada de recursos para as
diferentes areas e programas de saude.

Manter a contabilidade da Subsecretaria, assegurando a
conformidade com normas e regulamentos contabeis, e
elaborar relatorios financeiros para prestagac de contas.
Realizar a execucdo de despesas autorizadas, efetuando
pagamentos a fornecedores, prestadores de servigos ¢
demais compromissos financeiros.

Administrar a gestdo de contratos e convénios, desde a
elaboragho até a prestacdo de contas, garantindo o
cumprimento das clausulas e metas estabelecidas.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
| ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO 1l (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAQS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Gerenciar a tesouraria, controlando o fluxo de caixa,
realizando conciliagdes bancarias e otimizando a gestdo dos
recursos financeiros disponiveis.

Coordenar processos licitatérios e de compras, assegurando
a transparéncia, legalidade e eficiéncia nas aquisicbes de
bens e servigos.

Coordenar as atividades relacionadas a gestéo de pessoal,
incluinde folha de pagamento, beneficios, férias e demais
aspectos administrativos de recursos humanos.

Administrar a infraestrutura fisica da Subsecretaria, incluindo
a gestéo de patrimdnio, manutengdo predial e aquisicdo de
equipamentos.

Realizar o controle de custos e despesas, implementando
medidas para otimizar recursos e garantir a sustentabilidade
financeira da Subsecretaria.

Produzir relatérios gerenciais periddicos, fornecendo
informacgBes relevantes para a fomada de decisdes
estratégicas.

Conduzir auditorias Internas nos processos financeiros e
administrativos, identificando possiveis irregularidades e
propondo melhorias nos controles iniernos.

Gerir contratos de seguros e contratos de servigos
terceirizados, garantindo a cobertura adequada e o
cumprimento das obrigagbes contratuais.

Estabelecer comunicagéo e colaboragdo com 6rgdos de
controle externo, respondendo a demandas e fornecendo
informagBes necessarias para auditorias e fiscalizagdes.
Promover treinamentos e capacitagbes para a equipe do
departamento, visando  atualizagdo  constante e
aprimoramento de competéncias.

Divisdo de Gestao Participar da elaboragao do orgamento anual da Secretaria
Financeira Municipal de Salde, considerandc as necessidades
especificas da area.

Acompanhar a execugéo orgamentaria, identificando desvios
e propondo ajustes quando necessario.

Registrar e controlar as receitas provenienfes de fontes
diversas, como repasses federais e estaduais, além de
receitas préprias do municipio.
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_ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xi — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Gerenciar os processos de pagamento, garantindo o
cumprimento das obrigagdes financeiras da Secretaria.
Gerenciar contratos e convénios financeiros relacionados a
area da salde, assegurando o correto repasse de recursos e
o cumprimento das clausulas contratuais.

Realizar andlises de custos relacionados aos serviges de
salde prestados pelo municipio, identificando oportunidades
de otimizagdo e eficiéncia.

Produzir relatérios financeiros peridédicos para subsidiar a
tomada de decises por parfe da gestdo da Secretaria e
orgaos superiores.

Preparar documentos para prestagao de contas junto aos
érgdos de controle externo, como tribunais de contas.

Gerir a tesouraria, garantindo o adequado fluxo de caixa para
atender as necessidades operacionais da Secretaria.
Realizar a movimentagéo financeira, incluindo pagamentos,
recebimentos e conciliagio bancéria.

Realizar auditorias internas para garantir a conformidade dos
processos financeiros, identificar possiveis irregularidades e
propor melhorias.

- Identificar oportunidades de captacdo de recursos externos

- por meio de convénios, emendas parlamentares e ouiras
fontes, visando fortalecer o financiamento da saude
municipal.

Setor de Transporte Promover o agendamento de pacientes em veiculos de
transporte ambulatorial,

Promover o acompanhamento das escalas e controle dos
veiculos ambulatoriais;

Fiscalizar os servigos prestados ao departamento vinculado
a frotas e acompanhar o funcionamento das atividades e a
escala dos profissionais, inclusive motoristas.

Setor de Compras Desenvolver planos de compras alinhados com as
necessidades da Subsecretaria de Gestdo da Salde,
considerando  orcamento  disponivel e demandas
operacionais.

Identificar e avaliar fornecedores potenciais, considerando
critérios como qualidade, preco, prazos de entrega e
conformidade com normas regulatorias.
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_ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
* ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAOC PUBLICA
XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Preparar documentos oficiais, como editais e termos de
referéncia, detalhando as especificagbes técnicas e
requisitos para aquisigdo de produtos ou servigos.
Coordenar processos licitatérios, sejam eles pregoes,
concorréncias, tomadas de pregos ou outros, garantindo
fransparéncia e conformidade com a legislacdo vigente.
Negociar termos contratuais com fornecedores, buscando
condi¢cBes favordveis e assegurando a qualidade dos
produtos ou servigos adquiridos.

Monitorar o cumprimentoc dos prazos de entrega
estabelecidos nes contratos, garantindo a disponibilidade
oportuna de materiais e servigos.

Manter um controle rigoroso dos gastos, assegurando que as
aguisigbes estejam dentro do orgcamento alocado.

Colaborar na gestdo eficiente dos estoques, evitando
excessos ou faltas, otimizando os recursos financeiros e
garantindo a continuidade dos servigos de satde.

Avaliar periodicamente o desempenho dos fornecedores,
garantindo que cumpram os padrdes estabelecidos de
qualidade e servigo.

Considerar  critérios  sustentaveis nas  aquisigbes,
promovendo praticas ambientalmente responséveis e
socialmente conscientes. '

Elaborar relatdrios regulares sobre as atividades da Divisao
de Compras, fornecendo informagGes para a prestacio de
contas e auditorias internas.

Manter-se atualizado sobre normas e regulamenta¢des
relacionadas a compras piblicas, garantindo a conformidade
legal das atividades da divisao.

Setor de Gestao de Planejar e ceoordenar os de novos colaboradores para
Pessoas atender as demandas da Secretaria Municipal de Satde.
Identificar necessidades de capacitagdc e desenvolvimento
dos colaboradores, promovendo a realizagdo de
treinamentos e programas educacionais.

Implementar sistemas de avaliacido de desempenho,
fornecendo feedback aos colaboradores e contribuindo para
o aprimoramento continuo.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

i ANEXO 11 (CONTINUAGAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Zelar pela sadde e seguranga dos colaboradores,
implementando politicas e praticas que garantam um
ambiente de trabalho seguro.

Mediar conflitos e promover um ambiente de trabalho
saudavel, estimulando a comunicagdo eficaz e a resolugéo
pacifica de divergéncias.

Administrar o registro de ponto e controle de frequéncia dos
colaboradores, assegurandc o cumprimento da jornada de
trabalho estabelecida.

Fomentar a comunicagao interna, disseminando informagbes
relevantes aos colaboradores e promovendo a integragio
entre as equipes.

Manter a documentagdo dos colaboradores atualizada,
incluindo contratos, registros, certidées e outros documentos
relacionados a gestéo de pessoas.

Assegurar o cumprimento das normas legais e
regulamentacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais
relacionadas & gestéo de pessoas.

Realizar pesquisas de clima organizacional para avaliar a
satisfagdo e engajamento dos colaboradores, propondo
agoes de melhoria.

Prestar assessoria & alta administragBo da Secretaria
Municipal de Salde em assuntos relacionados a gestdo de

pessoas.
Departamento de Programar as acdes da Atengéo Basica a partir de sua base
Atengédo Basica territorial de acordo com as necessidades de saude

identificadas em sua populagdo, utilizando instrumento de
programagao nacional vigente.

Organizar o fluxo de pessoas, inserindo-as em linhas de
cuidado, instituindo e garantindo os fluxos definidos na Rede
de Atengfo a Salde enire os diversos pontos de atengéo de
diferentes configuragdes tecnologicas, integrados por
servigos de apoio logistico, técnico e de gestao, para garantir
a integralidade do cuidado.

Estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento
responsavel pelas equipes que atuam na Ateng&o Basica de
acordo com as necessidades de salde das pessoas,

mantendo a vinculagdo e coordenagio do cuidado. ”
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Manter atualizado mensalmente o cadastro de equipes,
profissionais, carga horaria, servigos disponibilizados,
equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de  Salde  vigente, conforme
regulamentacgéo especifica.

Analisar e verificar a qualidade e a consisténcia dos dados
inseridos nos sistemas nacionais de informagdo a serem
enviados Aas outras esferas de gestdo, utiliza-Hos no
planejamento das agdes e divuigar os resultados obtidos, a
fim de assegurar o direito fundamental de acesso a
informac&o.

Ser corresponsavel, junto ao Ministério da Salde, e
Secretaria Estadual de Saude pelo monitoramento da
utilizagdo dos recursos da Atengdo Bésica transferidos ao
municipio.

Inserir a Esfratégia de Saude da Familia em sua rede de
servicos como a estratégia prioritaria de organizacdo da
Atengdo Basica.

Prestar apoio institucional &s equipes e servigos no processo
de implantagdo, acompanhamento, e qualificacdo da
Ateng8o Bésica e de ampliacdo e consolidagdo da Estrategia
Satlde da Familia.

definir esfratégias de institucionalizagdo da avaliagdo da
Atengéo Basica.

Setor de Unidades de
Satide

Participar do planejamento estratégico das unidades de
salde, alinhando as ag8es com as politicas de saude publica
estabelecidas pelo municipio.

Coordenar a implementagdo de programas de salde
voltados para a atenc&o basica, como vacinac&o, pré-natal,
controle de doencgas crénicas, entre outros.

Gerenciar a equipe de profissionais de saude lotados nas
unidades, assegurando a distribui¢do adeguada de recursos
humanos de acordo com a demanda de cada localidade.
Realizar supervisbes e avaliacdes periodicas das equipes de
saude, visando a qualidade no atendimento e o cumprimento
de metas estabelecidas.

Garantir o abastecimento regular de insumos e
medicamentos nas unidades, monitorandoc estogues e

evitando desabastecimento. A
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'PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEi N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO 1l (CONTINUAGAC)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X! — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Estabelecer canais de comunicagéo efetivos com a
comunidade, promovendo a participagdo popular e a
identificagdo de necessidades locais.

Assegurar que as unidades de salde oferegam atendimento
humanizado, promovendo o acolhimento e a resolutividade
nos casos de satde.

Desenvolver atividades de educagic em saude junto a
comunidade, visando a prevencgédo de doengas e a promogéo
de habitos saudaveis.

Monitorar indicadores de desempenho das unidades,
avaliando o impacto das agdes realizadas e propondo ajustes
quando necessario.

Zelar pela manutengao das instalagbes das unidades de
salde, garantindo condi¢gdes adequadas de trabalho para os
profissionais e atendimento digno aos usuarios.

Integrar as agdes da atencdo basica com oufros niveis de
atengdo a salde, como média e alia complexidade,
promovendo a continuidade do cuidado.

Garantir a correta gestdo de prontuédrios e registros de
atendimento, assegurando a confidencialidade e a
integridade das informagoes.

Promover a capacitacdo e a educagio continuada dos
profissionais de satde, mantendo-os atualizados em relagio
as melhores praticas e protocolos.

Estabelecer parcerias e colaborar com outras instituicSes e
redes de apoio qgue possam contribuir para a melhoria dos
servigos de atengdo basica.

Setor de Saiide Bucal | Desenvolver e implementar programas voltados para a
e Atengado Primaria promocgao da saude bucal, prevencao de doengas e atengao
a problemas odontolégicos na comunidade.

Coordenar atividades preventivas, como campanhas de
escovacio  supervisionada, aplicacdo de selantes,
fluorizag@o e educagio em saude bucal.

Garantir a oferta de servicos odontoldgicos na atencio
primdria, incluindo consultas regulares, exames preventivos
e procedimentos basicos.

Promover a capacitacdo de profissionais de saiude da
atengdo primaria em temas relacionados a saude bucal,
melhorando a abordagem integrada aos cuidados de saude. 4,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4,215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il {CONTINUAGAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Realizar o monitoramento epidemiolégico de doengas bucais
na comunidade, coletando e analisando dados para orientar
acgOes preveniivas e corretivas.

Colaborar com outras divisGes e setores da salde para
integrar agbes relacionadas & salde bucal em programas
mais abrangentes de ateng&o primaria.

Gerenciar recursos, equipamentos e insumos necessarios
para a prestagio de servicos odontolégicos na atencdo
primaria.

Organizar campanhas educativas para conscientizar a
comunidade sobre a importéncia da satde bucal e promover
habitos saudaveis.

Realizar a vigilancia em salde bucal, identificando e
investigando surtos de doengas odontolégicas € promovendo
medidas de controle.

Avaliar o impacto das intervengbes e programas
implementados, ajustando estratégias conforme necessario
para melhorar os resultados.

Articular-se com oufros niveis de atenco a salde, como
especialidades odontolégicas, hospitais e centros de
referéncia, para garantir o encaminhamento adequado dos
casos complexos.

Estabelecer parcerias com instituicbes educacionais,
organizacBes da sociedade civil e outros setores para
fortalecer as agbes em satide bucal.

Departamento de
Atencio Especializada

Dirigir, coordenar e orientar o corpo clinico das unidades de
Atencgo

Especializada;

Coordenar e regular os exames de média complexidade e os
servicos de apoio, diagnose e terapia dos servigos proprios e
complementares;

Acompanhar as demandas reprimidas e referenciadas das
diversas especialidades, aos servigos proprios e de terceiros
e de TFD - Tratamento Fora do Domicilio;

Zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica.

Setor de Salide Mental

Desenvolver programas e campanhas de promoc¢do da
satide mental, com o objetivo de sensibilizar a comunidade
sobre a importancia da saide mental e prevenir problemas
de saude mentai.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAOC PUBLICA
X1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Prevengio e conscientizag&o: Implementar estratégias de
prevencdo de ftranstornos mentais, como ag¢des de
conscientizagéo, educacao em salide mental e programas de
prevencao do uso de substancias psicoativas.

Oferecer atendimento psicossocial a individuos com
transtornos mentais, distUrbios emocionais e problemas
psicossociais, por meio de psicélogos, assistentes sociais,
terapeutas ocupacionais, entre outros profissionais de saide
mental.

Gerenciar e coordenar a rede de atencdo psicossocial, que
pode incluir Ceniros de Atencdo Psicossocial (CAPS),
Unidades Basicas de Salde, hospitais e ouiros servigos que
prestam assisténcia em salde mental.

Realizar triagem de casos e encaminhar os pacientes para
servicos especializados quando necessdrio, assegurando
gue cada individuo receba o atendimento adequado.
Elaborar planos de salide mental, estratégias e politicas de
acordo com as diretrizes nacionais e estaduais, além de
alocar recursos e monitorar a implementac&o dessas acdes.
Oferecer treinamento e capacitagdo para profissionais de
satde, educacdo e assisténcia social, a fim de melhorar a
abordagem em relagdo aos problemas de salide mental.
Realizar acompanhamento e avaliagio das agles e
programas de sadde mental, a fim de garantir a qualidade e
a eficacia dos servigos oferecidos.

Trabalhar em conjunto com outras divisbes e departamentos
da Secretaria de Salde, bem como com instituigbes de
ensino, organizagtes da sociedade civil e outros setores, a
fim de promover uma abordagem interdisciplinar na salide
mental. ' ‘

Apoiar pesquisas em salide mental e fornecer subsidios para
a formulag&o de politicas baseadas em evidéncias.
Promover e proteger os direitos humanos das pessoas com
transtornos mentais, garantindo que sejam tratadas com
dignidade e respeito.

Setor Hospitalar / Coordenar a gestio operacional de hospitais municipais,
Urgéncia garantindo o adequado funcionamento dos servigos de
sallde oferecidos.
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Desenvolver planos esiratégicos para os servicos
hospitalares, considerando a demanda da populacéo,
recursos disponiveis e politicas de satide estabelecidas.
Implementar protocolos clinicos e diretrizes para garantir a
qualidade e a padronizacdo dos servicos prestados nos
hospitais.

Gerenciar equipes de profissionais de saude, assegurando a
disponibilidade adequada de recursos humanos qualificados
para atender as necessidades dos pacientes.

Administrar os recursos materials e equipamentos
necessarios para a prestagdo de servigcos hospitalares,
garantindo sua manutengao e atualizagdo.

Monitorar e controlar o orgamento destinado aos servigos
hospitalares, otimizando o usoc dos recursos financeiros
disponiveis.

Implementar medidas para garantir a qualidade dos servigos
hospitalares, incluindo a seguranga do paciente e a
prevenc¢do de eventos adversos.

Articutar-se com outros niveis de atencdo a saulde, como a
atencdo primaria e servigos especializades, para garantir
- uma abordagem integrada e continua do cuidado.

- Realizar vigilancia epidemiolégica no ambiente hospitalar,
monitorande e investigando casos de doengas transmissiveis
e eventos de interesse em satde pablica.

Estabelecer parcerias e convénios com instituicbes de
ensino, organizagdes n&o governamentais e outros parceiros
para fortalecer a oferta de servicos e promover a pesquisa e
a educagdo em salde.

Avaliar continuamente o desempenho dos servigos
hospitalares, identificando oportunidades de melhoria e
implementando agdes corretivas quando necessario.
Garantir que os hospitais sob gestdo oferegam servigos de
atendimento a emergéncias e urgéncias, assegurando uma
resposta eficaz a situacdes criticas de saude.

Dirigir os servicos de urgéncia e emergéncia; responder
pelos servigos de administracio e controle das unidades de
pronto atendimento de salde.

Promover os recursos necessarios a realizag@o dos exames
laboratoriais, radiolégicos e outros para elucidacdo dos. 4
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Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Manter articulacdo com outras unidades e entidades médico-
hospitalares, objetivandc o intercambio de dados e a
mobilizac&o de recursos para a formag&o e a capacitagdo de
pesscal técnico necessario.

Supervisionar e controlar a execugdo de afividades
referentes a prestacio de assisténcia de urgéncia e
emergéncia realizada pelos hospitais subordinados ao
Departamento.

Programar as atividades da &rea, em conjunto com os chefes
dos respectivos servigos, e programar os recursos humanos,
equipamentos e materiais necesséarios ao desenvolvimento
das agtes.

Supervisionar o trabaiho das equipes de atendimento de
urgéncia e emergéncia, prestando o apoio téchico e
administrativo necessario & agilizagdo e eficiéncia dos
servicos.

Articular com as Unidades Regionais, Estaduais € Federais
o encaminhamento de alta complexidade.

Realizar e controlar as ambulancias de emergéncia e
urgéncia.

Divisdo de Assisténcia | Planejar o consumo e promover a gest&o e a distribuigdo dos
Farmacéutica insumos de salde;

Organizar a armazenagem, a distribuicdo, o controle da
validade e a dispensa dos medicamentos e insumos de
salde;

Contribuir para o planejamento e padronizacdo de
medicamentos no &mbito da Secretaria da Salide;

Promover e participar de programas de treinamento de
pessoal para o desempenho das atividades de assisténcia
farmacéutica no ambito regional;

Controlar e programar a necessidade dos programas no
ambito estadual e federal, para subsidiar a politica de
aquisicéo delas.

Sefor de Coordenar os servicos de salde relacionados a
Especialidades especialidades médicas oferecidos -pela rede municipal,
Médicas garantindo o acesso adequado e o funcionamento eficiente.

Realizar vigilancia epidemiologica em 4reas de
especialidades médicas, monitorando e investigando casos. é
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xi — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Desenvolver planos estratégicos para os servicos de
especialidades médicas, considerando a demanda da
populagdo, recursos disponiveis e politicas de salde
estabelecidas.

Implementar protocolos e diretrizes clinicas para padronizar
a prestacao de servicos e garantir a qualidade dos cuidados
oferecidos nas especialidades médicas.

Gerenciar equipes de profissionais de saude especializados,
assegurando a disponibilidade de recursos humanocs
qualificados para atender &s necessidades dos pacientes.
Administrar o0s recursos materiais e equipamentos
especificos necessarios para os servigos de especialidades
médicas, garantindo sua manuten¢io e atualizagdo.
Monitorar e controlar o orgamento destinado aos servigos de
especialidades médicas, otimizando o uso dos recursos
financeiros disponiveis.

Buscar constantemente o aprimoramento e a inovagdo nos
servicos oferecidos, promovendo praticas baseadas em
evidéncias e tecnologias avangadas.

Articular-se com outros niveis de atenc@o & salde, como
atengéo primaria e servigos hospitalares, para garantir uma
- abordagem integrada e continua do cuidado ao paciente.
Estabelecer parcerias e convénios com instituicbes de
ensino, organizagbes especializadas e outros parceiros para
fortalecer a oferta de servicos e promover a pesquisa e a
educacgdo em dareas especificas.de doengas especificas e
eventos de interesse em salde publica.

Avaliar continuamente © desempenho dos servigos de
especialidades médicas, identificando oportunidades de
melhoria e implementande acBes corretivas quando
necessario.

Garantir que os servicos de especialidades médicas
oferegam atendimento a casos compiexos e de alta
compliexidade, assegurando uma resposta eficaz a
condigbes médicas mais desafiadoras.

Setor de Farmacia e Acompanhar o consumo e promover a gestio e a distribuicéo

Postos dos insumos de salde;
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Organizar a armazenagem, a distribuicdo, o controle da
validade e a dispensa dos medicamentos e insumos de
salde;

Contribuir para o planejamento e padronizagdo de
medicamentos no ambito da Secretaria da Sadde;

Promover e participar de programas de freinamento de
pessoal para o desempenho das atividades de assisténcia
farmacéutica no ambito regional;

Controlar e programar a necessidade de subsidiar a politica
de aquisicdo delas.

Executar insercdo de dados no sistema de informac&o de
controle de estoque e insumos.

Setor de Coordenar os servicos de salde bucal relacionados a
Especialidades especialidades odontoldgicas oferecidos pela rede municipal,
Odontoldgicas garantindo acesso adeguado e eficiente atendimento.

Desenvolver planos estratégicos para os servicos de
especialidades odontolégicas, considerando a demanda da
populagdo, recursos disponiveis e politicas de salde
estabelecidas.

Implementar protocolos e diretrizes odontoidgicas para
padronizar a prestacio de servigos e garantir a qualidade dos
cuidados oferecidos nas especialidades odontolégicas.
Gerenciar equipes de profissionais: de salde bucal
especializados, assegurando a disponibilidade de recursos
humanos qualificados para atender as necessidades dos
pacientes.

Administrar os recursos materiais e equipamentos
especificos necessarios para os servigos de especialidades
odontolégicas, garantindo sua manutencdo e atualizagéo.
Monitorar e controlar o orcamento destinado aos servigos de
especialidades odontolégicas, otimizando o uso dos recursos
financeiros disponiveis.

Buscar constantemente o aprimoramento e a inovagédo nos
servigos odontoldgicos oferecidos, promovendo praticas
baseadas em evidéncias e tecnologias avangadas.
Articular-se com outros niveis de atengdo a salde, como
atengio priméria e servigos hospitalares, para garantir uma
abordagem integrada e continua do cuidado ao paciente.
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. ANEXO Il (CONTINUAGADQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Estabelecer parcerias e convénios com instituicbes de
ensino, organizagdes especializadas e ouiros parceiros para
fortalecer a oferta de servigos e promover a pesquisa € a
educagdo em saude bucal.

Realizar vigildncia epidemiolégica em édreas de
especialidades odontolégicas, monitorando e investigando
casos de doencas especificas e eventos de interesse em
saude bucal.

Avaliar continuamente o desempenho dos servicos de
especialidades odontolégicas, identificando oportunidades
de melhoria e implementando agbes corretivas quando
necessario.

Garantir que os servigos de especialidades odontolégicas
oferecam atendimento a casos complexos e de alia
complexidade, assegurando uma resposia eficaz a
condicBes odontolégicas mais desafiadoras.
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. ANEXO Il (CONTINUAGAQ)
CCMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xll - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECRETARIA A definicho da Politica Municipal de Educagdo, em
MUNICIPAL DE | consonéancia com as direfrizes estabelecidas em legislagao
EDUCACAO vigente.

A coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano
Municipal de Educagéo;

O monitoramento e a avaliagéo dos resultados de educagdo
do Sistema Municipal de Ensino.

O asseguramento do ingresso e a permanéncia de fodas as
criangas e jovens nas Unidades da rede de ensino municipal,
 atuando conforme diretrizes municipal, estadual e federal.

O asseguramentc da educacdo inclusiva como
responsabilidade do sistema municipal de ensino.

O apoic das demais secretarias municipais em temas
transversais as politicas plblicas para a educagéo.

A autorizacdo das Unidades Escolares privadas na area de
Educacéao Infantil;

O controle do orgamento e recursos financeiros vinculados a
educagdo municipal, em parceria com a Secretaria de
Finangas.

A execucdo de atividades destinadas a cumprir e fazer
cumprir as leis educacionais emanadas dos Orgéos
compeientes, bem como, em regime de colaboragdo, as
decistes do Conselho Nacional e Estadual de Educacgao,

A garantia de forma permanente a articulagéo com o
Conselho Municipal da Educagao - CME e demais 6rgdos e
entidades de atuagéo na drea educacional no Municipio.
Subsecretaria de Coordenar e supervisionar a rede municipal de ensino,
Educacgdo incluindo escolas de educagéo infantil, ensino fundamental,
bem como creches e instituicdes de educagio especial,
garantindo o cumprimento das politicas educacionais.
Elaborar e implementar planos e politicas educacionais
municipais, alinhados com as diretrizes estaduais e
nacionais, a fim de melhorar a qualidade da educagéo e 0
desempenho dos alunos.

Desenvolver e atualizar o curriculo escolar, definindo
diretrizes e orientagbes pedagdgicas para as escolas, e
coordenar a avaliacio do desempenho dos alunos.
Oferecer programas de formag@o e capacitagio para

professores, coordenadores pedagdgicos e demais
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
X!l - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

profissionais da educagao, visando ao aprimoramento das
praticas pedagbdgicas.

Supervisionar a infraestrutura das escolas municipais,
garantindo gue elas estejam em condi¢bes adequadas para
0 ensino e propondo melhorias guando necessario.
Gerenciar o programa de merenda escolar, assegurando que
as refeicOes oferecidas as criangas sejam saudaveis,
equilibradas e de gualidade.

Supervisionar o transporte escolar, garantindo a seguranca
dos alunos e a qualidade dos servigos prestados.

Promover a inclusado de alunos com necessidades especiais,
garantindo que eles tenham acesso a uma educacgéo de
gqualidade e apoic adeqguado.

Implementar projetos e programas educacionais voltados
para o aprimoramento da qualidade do ensino, como
programas de leitura, incentivo a pesquisa, entre outros.
Estabelecer parcerias com outras instituicbes, como
universidades, entidades sem fins lucratives e empresas, a
fim de promover iniciativas que beneficiem a educacfo
municipal.

Manter registros e estatisticas educacionais, fornecendo
informagdes sobre a evolugio do sistema educacional do
municipio.

Atender as demandas, sugestBes e reclamagdes dos pais,
alunos, professores e comunidade em geral relacionadas a
educacéo municipal.

Gerenciar o orcamento da educagdo municipal, alocando
recursos de forma eficiente para atender as necessidades
das escolas e dos alunos.

Prestar contas & comunidade e aos drgédos de controle sobre
os resultados e a aplicagdo dos recursos destinados a
educacio.

Organizar eventos, conferéncias, feiras e atividades que
promovam a educacdo, a cultura e o desenvolvimento da
comunidade educacional.

Departamento Gerenciar 6 orcamento da Subsecretaria de Educagéo,
Administrativo e garantindo o alinhamento com as politcas e metas
Financeiro estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacéo.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Acompanhar a execugdc orcamentaria e propor ajustes
quando necessario.

Manter registros contébeis precisos e atualizados.

Elaborar relatdrios financeiros periodicos.

Prestar contas de recursos financeiros recebidos, conforme
exigéncias legais e normativas.

Desenvolver planos financeiros de curto e longo prazo para
apoiar as iniciativas da Subsecretaria de Educagédo.
Analisar e prever as necessidades financeiras para garantir
o funcionamento eficiente dos programas educacionais.
Coordenar os processos de compras de bens e servigos
necessarios para a opera¢io da Subsecretaria de Educacgéo.
Gerenciar contratos e convénios, assegurando a
conformidade legal e 0 uso eficiente dos recursos.
Gerenciar as questBes administrativas relacionadas aos
recursos humanos, como contratagio, folha de pagamento,
beneficios e capacitacéo.

Assegurar o cumprimento das normas frabalhistas e
regulamentagdes vigentes.

Coordenar a manutengéo e gestdo de infraestrutura fisica
das unidades educacionais.

Planejar a logistica necessaria para eventos, capacitagtes e
outras atividades promovidas pela Subsecretaria.

Atuar como ponto de contato para Orgéos de controle
externo, facilitando auditorias e fornecendo informagées
solicitadas.

Gerenciar sistemas de informagio e tecnologia utilizados
pela Subsecretaria de Educagio para otimizar processos
administrativos e financeiros.

Colaborar com a elaboragdc de politicas educacionais,
fornecendo dados e andlises financeiras para embasar
decisOes estratégicas.

Estabelecer e monitorar indicadores de desempenho para
avaliar a eficiéncia e eficacia das operagdes administrativas
e financeiras.

Setor de Comunicacdo | Desenvolver estratégias de comunicagdo alinhadas aos
Social objetivos da Secretaria da Educacéo.

Elaborar planos de comunicagéo para a divulgacéo de agbes

‘e projetos educacionais.
7
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Estabelecer e manter relagdes com veiculos de comunicagio
locais e regionais.

Preparar comunicados & imprensa e organizar entrevistas
relacionadas as atividades da Secretaria.

Criar materiais de comunicagdo, como releases, notas
informativas, artigos, e outros texios. -

Desenvolver contelido para as redes sociais e outros canais
de comunicagéo online.

Coordenar a comunicagdo de eventos e cerimbnias
promovidos pela Secretaria.

Garantir a cobertura mididtica adequada durante esses
eventos.

Administrar e atualizar as redes sociais da Subsecretaria,
mantendo uma presenga online positiva.

Responder a consultas e interagdes nas redes sociais,
promovendo o engajamento da comunidade.

Coordenar a produg¢do de material audiovisual para divulgar
iniciativas educacionais.

Supervisionar a criagdo de videos institucionais e
documentarios.

Acompanhar a cobertura midiatica relacionada a educagéo
- municipal.

Analisar a percepg¢ao publica e fazer ajustes nas estratégias
de comunicagdo conforme necessario.

ldentificar oporturidades de parcerias e patrocinios para
apoiar as iniciativas da Subsecretaria.

Negociar acordos de cooperagdc com organizagdes e
empresas interessadas.

Realizar treinamentos para membros da equipe relacionados
as praticas de comunicagéo eficazes.

Manter a equipe atualizada sobre as tendéncias e melhores
praticas na drea de comunicagio social.

Divisdo de Gestéo A elaboragio do controle, planejamento e acompanhamento
Financeira da execucdo orcamentaria dos recursos alocados para a
Secretaria.

O gerenciamento e acompanhamento sob o ponto de vista
contabil e financeiro a execucao dos Convénios e Programas
e elaboragio de prestagio de contas dos recursos recebidos

pela Secretaria. ;//
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

O preparo do Plano Plurianual, o orgamento anual e as
diretrizes orgcamentarias da Secretaria Municipal da

Educacgio.

O controle da dotagdo orgamentaria.
Divisdo de Gestdo Planejar e executar processos seletivos para contratagdo de
Pessoal pessoal.

Coordenar o processo de admissao de novos colaboradores.
Manter registros atualizados dos colaboradores, incluindo
dados pessoais, contratuais e de desempenho.

Controlar a frequéncia, férias, licencas e demais aspectos
relacionados & gestédo de pessoal.

Desenvolver e implementar politicas internas relacionadas a
recursos humanos.

Garantir a2 confermidade com leis frabalhistas e
regulamentacdes vigentes.

Acompanhar sistemas de avaliagdo de desempenho.
Coordenar avaliagBes regulares dos colaboradores e
fornecer feedback construtivo.

ldentificar necessidades de treinamento e desenvolvimento.
Planejar e implementar programas de capacitagéo para o
aprimoramento das habilidades da equipe.

Mediar conflitos e questdes trabalhistas.

Garantir a aplicacdo justa de politicas disciplinares, quando
necessario.

implementar praticas para garantir a seguranga e o bem-
estar dos colaboradores.

Coordenar agdes relacionadas a salde ocupacional.
Gerenciar contratos de pessoal temporério, se aplicavel.
Assegurar a conformidade com as normas legais e
regulatérias.

Divisao de Acompanhar os carddpios balanceados e nutricionalmente
Alimentacéo Escolar adequados, considerando as dirstrizes alimentares.

Realizar cotagbes, negociacdes e aquisi¢cdes de alimenios e
insumos necessarios para a preparagdo das refeigbes
escolares.

Gerenciar o estoque de alimentos, garantindo o
abastecimento adequado e evitando desperdicios.
Implementar praticas de armazenamento seguro- e higiénico.
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_ ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAG PUBLICA
XIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Coordenar a produgdo das refeigdes nas cozinhas das
escolas ou em centros de produgdo centralizados.
Organizar a distribuicdo das refeigbes para as unidades
escolares, assegurando a poniualidade e a qualidade.
Implementar e monitorar rigorosos padrées de higiene e
gualidade na manipulagdo dos alimentos, em conformidade
com regulamentagdes sanitarias.

Realizar acompanhamento nutricional dos alunos,
identificando necessidades especiais e promovendo acfes
preventivas.

Treinar e capacitar a equipe envolvida na preparagdo e
distribuicBo das refei¢cOes, enfatizando boas préaticas de
manipulagdo de alimentos e atendimenio ao pdblico.
Monitorar os custos relacionados & alimentagé@o escolar,
buscando eficiéncia e economia sem comprometer a
qualidade dos alimentos.

Estabelecer e manter parcerias com fornecedores de
alimentos, fiscalizando a qualidade dos produtos entregues.
Avaliar periodicamente a eficacia do programa de
alimentacéo escolar,

Coletar feedback dos alunos, professores e pais para
promover melhorias continuas.

Garantir a oferta de opgdes alimentares adequadas a alunos
com restricbes alimentares ou necessidades dietéticas
especiais. _

Manter registros detalhados das atividades da divisao,
incluindo relatérios de desempenho, prestagao de contas e
documentos exigidos por 6rgéos reguladores.

Setor de Transporte Definir as rotas dos servigos prestados para atendimento aos
Escolar escolares.

Acompanhar 0s servigos prestados por empresa contrata
para atendimento de transporte acs escolares.

Gerenciar os contratos e convénios relacionados ao
fransporte.

Acompanhar os servigos prestados pela frota escolar.
Autorizar acs escolares a utilizag&o do transporte escolar.
Solicitar a aquisigao justificada de novos veiculos quando se

fizer necessario.
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i ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
. Xli - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Setor de Engenharia Planejar e executar planos de manutengio preventiva e
corretiva nas instalagbes das escolas.,

Supervisionar equipes de manutencao para garantir a
integridade estrutural e funcional dos edificios.

Elaborar projetos para construgéo, ampliagdo ou reforma de
instalagbes escolares.

Coordenar a execucdo desses projetos, garantindo
conformidade com normas de construgdo e regulamentagdes
locais.

Participar da elaborag¢do do orgamento destinado a projetos
de engenharia.

Controlar os custos relacionados a construgbes e reformas,
otimizando recursos financeiros.

Administrar contratos com empresas de construcédo civil e
prestadores de servigos.

Figscalizar o cumprimento de prazos e especificacbes
contratuais.

Realizar vistorias técnicas periédicas nas escolas para
idenfificar necessidades de manutengio ou intervengoes
estruturais.

Emitir laudos e relatérios técnicos.

Implementar medidas para garantir a acessibilidade em
conformidade com a legislacéo vigente.

Realizar adaptagbes necessarias para atender a alunos e
funcionarios com necessidades especiais.

Implementar medidas de seguranga nas instalagOes
escolares, como sinalizages e sistemas de combate a
incéndio.

Desenvolver e implementar planos de prevencdo de
acidentes.

Propor e implementar iniciativas voliadas para a
sustentabilidade e eficiéncia energética nas instalagoes.
Buscar a implementagio de praticas sustentaveis, como a
utilizagcao de fontes de energia renovavel.

Desenvolver politicas e praticas para a gesido adequada de
residuos nas escolas.

Promover a coleta seletiva e outras agbes ambientalmente
responsaveis.
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. ANEXO EIJCONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAOC PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Interagir com 6rgdos reguladores, como prefeitura,
bombeiros e outros, para garantir a conformidade com
normas e regulamentagdes.

Promover treinamentos para a equipe de manutengdo e
demais colaboradores, visando aprimorar competéncias
técnicas e garantir a seguranga nas operagdes.

Manter registros atualizados de projetos, vistorias, laudos
técnicos e demais documentos refacionados a engenharia.
Arquivar documentacéo técnica de forma organizada e de

facil acesso.
Setor de Suporte Organizar e manter os arquivos administrativos da secretaria.
Administrativo Assegurar a correta classificagdo e armazenamento de

documentos, facilitando o acesso e a recuperagéo eficientes.
Prestar atendimento presencial, telefénico e eletrénico aos
membros da comunidade, respondendo a consultas e
fornecendo informacotes sobre procedimentos
administrativos.

Receber, protocolar e encaminhar documentos internos e
externos.

Controlar a tramifagdo de processos administrativos,
assegurando sua fluidez e eficacia.

Coordenar a logistica de eventos, reunides e atividades da
Subsecretaria.

Gerenciar a infraestrutura fisica, come salas de reunies e
equipamentos de escritdrio.

Gerenciar 0 estogue de materiais de escritdrio e suprimentos.
Realizar pedidos de compra e acompanhar o recebimento de
materiais.

Manter registros atualizados do patrimdnio da Subsecretaria.
Realizar inventarios periddicos para garantir a integridade
dos ativos.

Prestar suporte na execugdo de processos administrativos,
como contratagdes, licitagbes e prestacdo de contas.
Colaborar com outras areas para garantir a conformidade
com normas e regulamentos.

Facilitar a comunicagdo interna dentro da Subsecreiaria,
garantindo a disseminacéo eficaz de informages.
Colaborar com a Divisdo de Comunicagdo Social em agGes L
especificas de comunicagéo interna. A
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ

Coordenar programas de freinamento para membros da
equipe, visando o desenvolvimento continuo de habilidades
administrativas.

Acompanhar a execucdo de contratos e convénios firmados
pela Subsecretaria.

Assegurar o cumprimento das clausulas contratuais e a
regularidade nos processos.

Colaborar na elaboragao do orgamento da Subsecretaria.
Acompanhar e controlar despesas, contribuindo para o
equilibrio financeiro.

Departamento
Pedagégico

Desenvolver e implementar politicas educacionais alinhadas
com as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéo e
legislac@c educacional vigente.

Planejar agdes para melhoria da gualidade do ensino nas
escolas municipais.

Coordenar a elaboragao e atualizagdo do curriculo escolar.
Desenvolver e promover metodologias pedagogicas
inovadoras e eficazes.

Coordenar o planejamento do ano letivo, incluindo a definigéo
de calendario escolar e distribuigio de carga horaria.
Garantir a adequada organizacao e execugao das atividades
escolares.

Desenvolver sistemas de avaliagdo para monitorar o
desempenho académico dos alunos e a eficacia do ensino.
Analisar resultados e propor a¢gdes de melhoria.

Planejar e coordenar programas de formacdo continuada
para professores e demais profissionais da educagao.
Estimular o desenvolvimento profissional dos educadores.
Desenvolver estratégias para promogado da inclusdo de
alunos com necessidades especiais.

Implementar ag¢bes que promovam a equidade e a
valorizagao da diversidade.

Apciar e orientar as equipes gestoras das escolas
municipais. .
Desenvolver agbes para fortalecer a autonomia escolar e a
participacéo da comunidade educacional.

Estabelecer canais de comunicagdo efetivos com pais,
responsaveis, alunos e demais membros da comunidade

escolar. !

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 Pag. 226/355/

P4ag. 242 de 379

00| Para verificar a autenticidade, acesse:
e https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#

NRXrDRAMQw;jf8Id

Documento assinado digitalmente I
conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,

gue institui a Infraestrutura de Chaves B

Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CP

rasil


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sdo Paulo

Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xli - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Promover a participag3o ativa da comunidade nas decisdes
educacionais.

Incentivar a elaboragdo e implementagdo de projetos
pedagdgicos e culturais nas escolas.

Promover a integragio entre a educacaoc formal e atividades
exiracurriculares.

Gerenciar a distribuicdo e utilizacdo de materiais didaticos,
tecnolégicos e oufros recursos pedagdgicos.

Assegurar a adequada infraestrutura das escolas para o
processo educativo.

Acompanhar e analisar indicadores educacionais para
avaliar ¢ progresso e eficdcia das politicas e préticas
adotadas.

Divisdo de Gestédo
Escolar

Orientar e apoiar as equipes gestoras das escolas municipais
no desenvolvimento de praticas eficazes de gestao escolar.
Fornecer suparte técnico para a implementagdo de politicas
e diretrizes educacionais.

Colaborar na definicdo do calendario escolar, considerando
as diretrizes educacionais e as necessidades especificas das
escolas.

Auxiliar na organizagio de eventos e atividades escolares.
Supervisionar a manutencdo e organizacdo dos registros
escolares, incluindoe matriculas, histéricos e outros
documentos necessarios.

Garantir a conformidade com normas e regulamentagdes
educacionais.

Apoiar a implementagdo de sistemas de avaliagido de
desempenho escolar.

Analisar resultados de avaliagbes e propor acdes para
melhoria.

Colaborar na identificagcdo de necessidades de capacitagéo
para equipes escolares.

Facilitar ou coordenar programas de formag&o para gestores,
coordenadores pedagégicos e demais profissionais da
educagio,

Estimular a participagdo ativa da comunidade escolar,
incluindo pais, responsaveis, alunos e professores, em
processos decisorios e atividades escolares.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAC PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Fomentar a criagéo de conselhos escolares e a participacéo
em projetos educacionais.

Apoiar a elaboragdo e implementagdo de projetos
pedagdgicos inovadores e alinhados as diretrizes
educacionais.

Incentivar praticas educacionais que promovam a integragéo
entre ensino formal e atividades extracurriculares.
Desenvolver estratégias para a gestido de conflitos no
ambiente escolar.

Oferecer apoio na mediagdo de conflitos entre alunos,
professores e demais membros da comunidade educacional.
Acompanhar e analisar indicadores relacionados ao
desempenho escolar, frequéncia, evaséo e oufros aspectos
relevantes.

Utilizar dados para orientar tomadas de deciséo e
implementacdo de melhorias.

Apoiar a implementacdo de politicas e praticas que
promovam a inclusdo de alunos com necessidades
especiais.

Assegurar a acessibilidade nas instala¢gdes e atividades
escolares.

Setor Pedagogico Coordenar a elaboragdo e revisdo do currfculo escolar,
alinhado as diretrizes educacionais e normativas vigentes.
Propor inovacdes curriculares e estratégias pedagadgicas.
Prestar suporte técnico aos profissionais da educagdo,
orientando-os na implementagdo de préticas pedagogicas
eficazes.

Colaborar com a resolugdo de desafios relacionados ac
ensino e aprendizagem.

Planejar e coordenar programas de formag&o continuada
para professores, visando ao aprimoramenio de suas
praticas pedagégicas.

identificar e promover cursos e atividades de capacitagéo
relevantes.

Colaborar na elaboragéo de sistemas de avaliagdo do
desempenho escolar, incluindo a andlise de resultados ¢ a
implementagao de estratégias de melhoria.

Proporcionar suporte acs professores na interpretagéo e
aplicagéo dos resultados de avaliagdes.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
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Apoiar as escolas na elaboragdo de seus planos
pedagdgicos, assegurando a coeréncia com 0s objetivos
educacionais estabelecidos.

Incentivar a integracdo de projetos pedagégicos inovadores.
Desenvolver acBes e estratégias para promover a inclusgo
de alunos com necessidades especiais.

Colaborar na implementagcdo de préticas pedagégicas
inclusivas e na capacitagdo de profissionais nesse sentido.
Manter uma comunicagio regular com as escolas,
promovendo a troca de experiéncias e informagtes.

Apoiar as equipes escolares na implementagéo de politicas
e diretrizes educacionais.

Coordenar a elaboragdo e implementagdo de projetos
pedagbgicos especificos, alinhados aos objetivos
educacionais da Secretaria Municipal de Educagao.
Monitorar o andamento e os resultados desses projetos.
Participar ou coordenar a elaboragéo de materiais didaticos,
recursos pedagogicos e atividades que enriquegam o
processo de ensino e aprendizagem.

Monitorar e analisar indicadores educacionais relevantes,
utilizando essas informacdes para orientar tomadas de
decisdo e aprimoramento continuo.

Incentivar agbes que promovam a educagdo integral,
envolvendo aspectos académicos, culturais, esportivos e
sociais.

Elaborar e ministrar cursos de formag&o continuada para os
profissionais da rede de ensino.

Setor de Atendimento | Facilitar a comunicagdo e promover a compreenséo mutua
a Comunidade Escolar | entre a escola e a comunidade. )

Organizar reunides, encontros e eventos que promovam a
participacfo ativa dos pais na vida escolar dos alunos.
Prestar assisténcia e orientagdo aos pais em questdes
relacionadas a educagéo de seus fithos.

Receber feedbacks, sugestdes e reclamagdes dos pais,
encaminhando-os aos setores competentes.

Coordenar o processo de matricula e transferéncia de

alunos.
Manter e atualizar registros e documentag¢do escolar dos ,
alunos. o
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ANEXO Il (CONTINUAGAOQ)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xli - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAQ

Desenvolver iniciativas que incentivem a participagdo ativa
dos pais na educacao de seus filhos.

Implementar programas de capacitagdo para os pais,
visando apoiar o desenvolvimento académico e emocional
dos alunos.

Oferecer suporte psicossocial aos alunos e suas familias,
encaminhando casos para profissionais especializados
quando necessario. '

Colaborar com servigos sociais e de salde para garantir o
bem-estar integral dos alunos.

Implementar agbes que promovam a inclusdo de alunos com
necessidades especiais.

Sensibilizar a comunidade escolar sobre a importancia da
diversidade e do respeito &s diferengas.

Acompanhar o desempenho académico dos alunos.
Identificar possiveis situagbes de evasZo escolar e
desenvolver estratégias para preveni-las.

Colaborar com outros setores da Secretaria de Educagéo
para garantir a integragdo de agbes e o alinhamento de
politicas educacionais.

Planejar e executar eventos que promovam a integragido
entre a escola e a comunidade, como feiras, festivais e
atividades culturais.

Realizar pesquisas de satisfagdo com os pais e a
comunidade para avaliar a qualidade dos servigos
educacionais prestados.

Setor de Coordenacgio
da Educagio Infantil

Desenvolver politicas educacionais especificas para a
Educagdo Infantil, alinhadas as diretrizes nacionais e
municipais.

Elaborar e revisar o curriculo da Educagdo Infantil,
garantindo abordagens pedagdégicas adequadas ac
desenvolvimento cognitivo, social e emocional das criangas.
Organizar programas de formagdo continuada para os
professores da Educacéo Infantil, promovendo atualizacGes
pedagogicas e abordagens inovadoras.

Realizar supervisdo e acompanhamento pedagsgico nas
instituicbes de Educacdo Infantil, visando a qualidade do
ensino oferecido.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Coordenar a distribuiggo de recursos pedagdgicos, materiais
didaticos e brinquedos adequados ao desenvolvimento
infantil.

Desenvolver estratégias e instrumentos de avaliacio
adequados 3 faixa etaria da Educagao Infantil.

Garantir que as avaliagbes sejam processos formativos e ndo
apenas somativos.

Implementar agbes que promovam a inclusdo de criangas
com necessidades especials na Educagéo Infantil.

Garantir o atendimento personalizado a cada crianca,
respeitando suas caracteristicas individuais.

Estimular a participa¢éo ativa das familias na educagéo de
seus filhos, promovendo reuniGes, eventos e agdes que
fortalegam essa parceria.

Zelar pela seguranga e bem-estar fisico e emocional das
criangas nas instituicbes de Educagao Infantil.

Garantir que as instalacbes estejam de acordo com normas
de seguranca e acessibilidade.

Colaborar com outras divisbes e setores da Secretaria de
Educacgdo para integrar as agdes da Educagio Infantil com
os demais niveis de ensino.

Incentivar a elaboragBio e implementacdo de projetos
pedagégicos que estimulem a criatividade, a curiosidade e o
protagonismo das criangas.

Promover capacitagdes e treinamentos especificos para os
profissionais que atuam na Educagdo Infantil, considerando
as peculiaridades dessa etapa educacional.

Acompanhar indicadores de desempenho, frequéncia e
evasdo na Educacio Infantil, propondo agbes corretivas
quando necessario.

Elaborar e ministrar cursos de formagé&o continuada para os
profissionais da rede de ensino.

Setor de Educacéo Coordenar processos de identificag@o e avaliagéo de alunos
Especial que necessiiam de atendimento especializado.

Trabalhar em parceria com profissionais de salude e outros
especialistas para diagnosticos precisos.

Oferecer formac@o e suporte continuo aos professores e
demais profissionais da escola para promover praticas 4
inclusivas. /I
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Fornecer recursos e estratégias pedagdgicas adequadas as
diversas necessidades dos alunos.

Coordenar a alocagao de recursos e materiais necessarios
para o atendimento adequado de alungs com necessidades
especiais.

Garantir a acessibilidade fisica e tecnolégica nas instalages
educacionais.

Estabelecer parcerias com instituiches especializadas,
organizagfes nao governamentais e profissionais da saude
para complementar o suporte aos alunos.

Proporcionar acompanhamento psicopedagoégico aos alunos
com necessidades  especiais, promovendo  seu
desenvolvimento académico e socioemocional.

Desenvolver programas e atividades que promovam a
inclusdo social e a sensibilizagdo da comunidade escolar
para a diversidade.

Estimular a formag¢éo de uma cultura inclusiva dentro da
escola.

Monitorar ¢ desempenho académico e socioemocional dos
alunos com necessidades especiais.

Avaliar continuamente os métodos e estratégias de ensino
para ajustes necessarios.

Fornecer apoio e orientagdo as familias dos alunos com
necessidades especiais.

Envolver o0s pais no processo educacional e ho
desenvolvimento do aluno.

Estabelecer: parcerias com 6rgdos governamentais e nao
governamentais que atuam na area de inclusdo e educagéo
especial. : .

Participar de redes de apoio e compartilhar boas préticas.
Elaborar e ministrar cursos de formacio continuada para os
profissionais da rede de ensino.

Setor de Coordenagdo | Desenvolver e implementar politicas educacionais
do Fundamental | especificas para o Ensino Fundamental 1, alinhadas as
diretrizes nacionais e municipais.

Elaborar e revisar o curricuio do Ensino Fundamental |,
assegurando a adeguagao as necessidades e caracieristicas
dos alunos dessa faixa etaria.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Organizar programas de formagio continuada para os
professores do Ensino Fundamental [, promovendo
atualizagbes pedagdgicas e alinhamento com as melhores
praticas educacionais.

Realizar supervisdo e acompanhamento pedagdgico nas
escolas de Ensino Fundamental |, visando a qualidade do
ensino oferecido e 0 desenvolvimento dos alunos.
Coordenar a distribuigéo de recursos pedagégicos, materiais
didaticos e tecnoldgicos adequados ao Ensino Fundamental
I

Desenvolver estratégias e instrumentos de avaliag8o
alinhados a fase de desenvolvimente das criangas no Ensino
Fundamental |.

Garantir que as avaliagbes sejam processos formativos,
fornecendo feedback construtivo para o aprimoramento do
ensino.

Implementar agdes que promovam a inclusdo de alungs com
necessidades especiais no Ensino Fundamental 1.
Assegurar que as praticas pedagdgicas sejam diferenciadas
para atender a diversidade de aprendizado.

Estimular a participagdo ativa das familias na educagéo de
seus fithos, promovendo agbes de integrag@o, reunides e
eventos educacionais.

Zelar pela seguranca e bem-estar fisico e emocional dos
alunos nas escolas de Ensino Fundamental [.

Garantir que as instalagdes estejam de acordo com as
normas de seguranca e acessibilidade.

Colaborar com outras divisSes e setores da Secretaria de
Educagao para integrar as agdes do Ensino Fundamental |
com os demais niveis de ensino.

Incentivar a elaboragdo e implementa¢io de projetos
pedagdgicos inovadores que promovam a participacao ativa
dos alunos e o desenvolvimento de habilidades
socicemocionais.

Promover capacitagbes e treinamentos especificos para os
profissionais que atuam no Ensino Fundamental |,
considerando as particularidades dessa etapa educacional.

P4ag. 249 de 379

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 P4g. 233/355/

e ] Para verificar a autenticidade, acesse:
Fime  https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#

'- Iverificar
Chave de verificagao:

NRXrDRAMQw;jf8Id

Documento assinado digitalmente ICP

conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, .

que institui a Infraestrutura de Chaves Brasil
Publicas Brasileira - ICP-Brasil.


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sdo Paulo

Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUACAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Acompanhar indicadores de desempenho, frequéncia e
evas&o no Ensino Fundamental I, propondo agbes corretivas
guando necessario.

Elaborar e ministrar cursos de formacéo continuada para os
profissionais da rede de ensino.

Setor de Recursos
Especiais e
Pedagdbgicos

Identificar e avaliar as necessidades de suporte pedagdgico
especializado em escolas e salas de aula.

Elaborar planos estratégicos para a distribuigdo eficiente de
recursos conforme as demandas identificadas.

Adquirir, distribuir e gerenciar materiais didaticos adaptados
para alunos com necessidades especiais.

Manter atualizados recursos que atendam as diversas
necessidades educacionais.

Coordenar a alocagao de profissionais especializados, como
professores de apoio, intérpretes de Libras, psicopedagogos,
entre outros.

Garantir que haja uma equipe capacitada para atender as
demandas especificas de cada aluno.

Pesquisar, adquirir e implementar tecnologias assistivas que
possam apoiar a aprendizagem de alunos com necessidades
especiais.

Promover a formac@o dos educadores no uso adequado
dessas tecnologias.

Oferecer treinamento e desenvolvimento profissional
continuc para professores, capacitando-os a lidar com as
demandas diversificadas da sala de aula.

Incentivar a troca de experiéncias e boas praticas entre os
educadores.

Coordenar adaptacgdes fisicas nas instalagdes escolares
para garantir a acessibilidade a alunos com deficiéncia.
Garantir que os espagos estejam de acordo com as normas
de acessibilidade.

Desenvolver e gerenciar programas de infervengéo
pedagodgica para alunos com dificuldades de aprendizagem.
Monitorar e avaliar a eficacia desses programas ao longo do
tempo.

Estabelecer parcerias com profissionais externos, como
terapeutas ocupaciocnais, fonoaudidlogos, e autros
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

especialistas, para apoiar o desenvolvimento integral dos
alunos.

Manter registros detalhados sobre o uso e a eficicia dos
recursos especiais pedagégicos.

Elaborar relatdrios periddicos para avaliagio e prestagdo de
contas.

Responder a demandas especificas da comunidade,
garantindo que as necessidades locais sejam consideradas
na distribui¢do de recursos.

Elaborar e ministrar cursos de formacgdo continuada para os
profissionais da rede de ensino.

Setor de Coordenagéo
do Fundamental Il

Desenvolver e implementar politicas educacionais
especificas para o Ensino Fundamental Il, alinhadas as
diretrizes nacionais e municipais.

Elaborar e revisar o curriculc do Ensino Fundamental I,
garantindo a coeréncia com as demandas da etapa e as
necessidades dos alunos.

Organizar programas de formacdo continuada para os
professores do Ensino Fundamental 1, promovendo
atualizagbes pedagdgicas e o desenvoivimento de
habilidades especificas para essa fase.

Realizar supervisio e acompanhamento pedagogico nas
escolas de Ensino Fundamental |, visando a gqualidade do
ensino, & identificagdo de boas praticas e a promogao do
desenvolvimento académico dos alunos.

Coordenar a distribuigdo de recursos pedagaégicos, materiais
diddticos e tecnolégicos especificos para atender as
demandas do Ensino Fundamental |1

Desenvolver estratégias e instrumentos de avaliagdo
adequados ao Ensino Fundamental 1I, buscando uma
abordagem formativa e diagnostica.

Implementar agbes de orientagdo vocacional e profissional,
auxiliando os alunos na compreens&o das possibilidades
educacionais e profissionais disponiveis.

Desenvolver e implementar agfes que promovam a inclus&o
de alunos com necessidades especiais, garantindo o acesso
a uma educagao de qualidade.
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ANEXO li (CONTINUAGAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xit - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Estimular a participagéo ativa das familias na educagdo de
seus filhos, promovendo agbes de integracéo, reunides e
eventos educacionais.

Zelar pela seguranca e bem-estar fisico e emocional dos
alunos nas escolas de Ensino Fundamental |l.

Garantir que as instalagbes estejam de acordo com as
normas de seguranca e acessibilidade.

Colaborar com outras divisdes e setores da Secretaria de
Educagéo para integrar as agdes do Ensino Fundamental |
com os demais niveis de ensino.

Incentivar a elaboragdo e implementacdo de projetos
pedagégicos inovadores que promovam a participagdo ativa
dos alunos e o desenvolvimento de habilidades
socioemocionais. ‘

Promover capacitagtes e freinamentos especificos para os
profissionais que afuam no Ensino Fundamental |,
considerando as particularidades dessa etapa educacional.
Acompanhar indicadores de desempenho, frequéncia e
evasdo no Ensino Fundamental i, propondo agdes corretivas
quando necessario.

Elaborar e ministrar cursos de formacgéo continuada para os
profissionais da rede de ensino.
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. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xill - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA

SOCIAL
SECRETARIA Desenvolver e implementar polfticas sociais que visem a
MUNICIPAL DE | promogéo da incltus&o social e melhoria da qualidade de vida
DESENVOLVIMENTO | da populagéo.
E ASSISTENCIA | Prestar assisténcia a grupos em situacéo de vulnerabilidade,
SOCIAL como criangas, adolescentes, idosos, pessoas com

deficiéncia, mulheres em situagéo de violéncia, entre outros.
Gerenciar programas sociais, como transferéncia de renda,
alimentagdo, habitagdo, capacitagdo profissional, entre
outros, com o objetivo de atender as necessidades da
populacdo mais carente.

Realizar o cadastramento e  acompanhamento
socioecondmico de familias em situagéo de vulnerabilidade,
a fim de identificar suas necessidades e oferecer suporte
adequado.

Estabelaecer parcerias e articular agbes em conjurto com
organizacdes nao governamentais, entidades religiosas,
empresas e outras instituicdes que possam contribuir para o
desenvolvimento social do municipio.

Apoiar e participar dos conselhos municipais relacionados a
assisténcia social, como o .Conselho Municipal de
Assisténcia Social, garantindo a participagdo da sociedade
civil nas decisbes e politicas publicas.

Desenvolver aghes e programas gue estimulem a geragio de
emprego e renda, promovendo a autonomia financeira das
familias.

Garantir a protegdo social e os direitos humanos,
especialmente de grupcs em situacdo de vulnerabilidade,
assegurando 0 acesso a Servigos essenciais € a promogao
da igualdade.

Promover ag¢des educativas gue incentivem a participacao
cidada e o exercicio da cidadania, disseminando informagoes
sobre direitos e deveres.

Realizar o monitoramento e a avaliagdo constante das
politicas e programas sociais implementados, ajustando as
acOes conforme necessario para otimizar os resultados.

Subsecretaria de Coordenar a implementagdo de programas sociais voltados
Atencido Social para diferentes segmentos da populagdo, como criangas,
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, entre outros, 4
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ANEXO 1l (CONTINUAGAD)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
Xlii - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA

SOCIAL

Gerenciar beneficios sociais oferecidos pelo municipio, como
programas de fransfer&ncia de renda, alimentagdo, moradia
e outros auxilios direcionados a familias em situagio de
vulnerabilidade.

Realizar o cadastramento e acompanhamento
socioecondmico de familias em situag@o de vulnerabilidade,
garantindo que recebam o suporte adequado de acordo com
suas necessidades.

Estabelecer parcerias e articular ag¢bes integradas com
6rgéos governamentais, organizagbes nao governamentais e
outras entidades que estejam envolvidas na promogio do
desenvolvimento social.

Desenvolver agbes que visem a capacitagao profissional e &
inclusdo produtiva de pessoas em situacado de
vulnerabilidade, promovendo oportunidades de emprego e
geragao de renda.

Oferecer atendimento social direto & populagao, fornecendo
informagdes, orientagdes e encaminhamentos para os
servigos e beneficios disponiveis.

Implementar agbes afirmativas que promovam a igualdade
de género e raga, combatendo a discriminagao e contribuindo
para a construgéo de uma sociedade mais justa e inclusiva.

Desenvolver atividades educativas e de conscientizag@o
social que contribuam para.a disseminacgéo de informactes
sobre direitos, deveres e a importancia da participag&o
cidada.

Realizar o monitoramento constante e a avaliagdo dos
programas sociais implementados, identificando pontos de
melhoria e garantindo a eficacia das agdes.

Participar ativamente de conselhos municipais relacionados
a assisténcia social e desenvolvimento, contribuindo para a
elaboragfo de politicas e diretrizes.

Departamento de
Contratos e
Convénios

Responsabilizar-se pela elaboracdo de contratos e
convénios relacionados as atividades da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social,
assegurando a conformidade com a legislag&o vigenie.

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 Pég. 238/355/

e https://atos.camposdojordao

00| Para verificar a autenticidade, acesse:
.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,
gue institui a Infraestrutura de Chaves

Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s

Documento assinado digitalmente



https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

5 e . . -
"""‘ﬂif Municipio de Campos do Jordéao
et _ Estado de S&o Paulo
- Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

Ano XIX - Edi¢éo 7

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

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

LE! N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xill — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA
SOCIAL

Realizar a analise de documentos apresentados por
entidades interessadas em celebrar coniratos ou convénios,
verificando a regularidade jurfdica, fiscal e trabalhista.
Prestar orientagdo técnica as entidades parceiras sobre 0s
requisitos e procedimentos necessarios para a formalizagao
e execugéo de confratos e convénios.

Monitorar a execugdo dos contratos e convénios, garantindo
o cumprimento das clausulas estabelecidas e @
conformidade com as metas € objetivos propostos.

Exigir & analisar a prestagdo de contas das entidades
conveniadas, verificando a correta aplicagdo dos recursos
repassados € a obtencéo dos resultados esperados.

Emitir relatorios e pareceres técnicos sobre a execugéo dos
contratos e convénios, destacando eventuais irregularidades
e propondo medidas corretivas.

Zelar pela regularizagdo documental das entidades
conveniadas, solicitando a atualizacdo de documentos
quando necessario e aplicando medidas cabiveis em caso de
pendéncias.

Colaborar na gestdo orgamentaria e financeira dos contratos
e convénios, garantindo a adequada alocag&o de recursos €
o cumprimento das normativas relacionadas.

Estabelecer comunicagao com 6rgdos de controle, como
fribunais de contas € auditorias internas, fornecendo
informagoes e documentos necessarios para a fiscalizag@o
das atividades.

Promover treinamentos e capacitagbes para 0s servidores
envolvidos na gestéo de contratos e convénios, visando ©
aprimoramento dos processos € O cumprimento das
normativas legais.

Identificar e gerenciar 0s riscos associados aos contratos
convénios, adotando medidas preventivas e corretivas para
mitigar possiveis problemas durante a execugao.
Realizar analises socioassistenciais das propostas de
contratos e convénios, avaliando a pertinéncia e efetividade
das acbes propostas em relagio as demandas €
necessidades da populag&o atendida.

Setor de Vigilancia
Socio Assistencial

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 Pag. 239/355

P&g. 255 de 379

00| Para verificar a autenticidade, acesse: Documento na
i : Documento assinado digitalmente

https://atos.camposdojordao.s iari

Lok S .sp.gov.br/diario# conforme MP n° -

ey Iverificar ) que institui anln?rsggtztde ol Chaves IBgapl
Chave de verificagcdo: nRXrDRdMQwjf8Id rutura de Chaves S!

Publicas Brasileira - ICP-Brasil.


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sdo Paulo

Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xlll - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA

SOCIAL

Avaliar o impacto social das iniciativas propostas nos
contratos e convénios, verificando como elas contribuem
para a melhoria das condigdes de vida e a promogao do
desenvolvimento social.

Desenvolver e monitorar indicadores sociais que possam
mensurar a eficacia e eficiéncia das acdes implementadas,
contribuindo para a avaliagio continua dos programas.
Participar de comités iécnicos relacionados a area
socioassistencial, contribuindo com conhecimento téchico
para o aprimoramento de politicas e préticas sociais.
Crientar as entidades parceiras na elaboracdo de planos de
frabalho e na execugdo de agdes socioassistenciais,
garantindo gue estejam alinhadas com as politicas publicas
estabelecidas.

Promover capacitagbes e qualificacdes para profissionais
envolvidos nas ac¢Bes socioassistenciais, visando o
aprimoramento técnico e a qualidade na implementacdo dos
Servicos.

Acompanhar de perfo a execucdo dos servicos
socioassistenciais, garantindo gque as atividades estejam
sendo realizadas de acordo com as normativas e padrbes
estabelecidos.

Avaliar os resultados obtidos pelas entidades conveniadas,
analisando relatérios, indicadores e outros instrumentos que
permitam verificar a efetividade das intervengdes.
Articular-se com conselhos municipais de assisténcia social
e outros 6rgdos de controle, fornecendo informagdes e dados
hecessarios para a fiscalizagio e avaliagéo das agbes.
Realizar auditorias sociais periddicas nos contratos e
convénios, identificando eventuais desvios e propondo agdes
corretivas para garantir a regularidade e efetividade das
intervencoes.

Gerir bancos de dados e informagbes socioassistenciais,
promovendo o compartihamentc de conhecimento e
subsidiando a tomada de decisdes estratégicas.

Departamento de
Protegdo Social
Basica

Elaborar e coordenar o planejamento de agdes voltadas para
a protegdo social basica, considerando as demandas e
peculiaridades da comunidade atendida.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xlll - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA

SOCIAL

Implementar programas sociais gue visem ao fortalecimento
de vinculos familiares e comunitarios, promocédo da
autonomia e prevengdo de situagdes de vulnerabilidade.
Gerir os Centros de Referéncia de Assisténcia Social, locais
estratégicos para a oferta de servicos e programas de
proteg&o social basica a populagao.

Prestar atendimento direto as familias em situagéo de
vulnerabilidade, realizande diagndsticos sociais e
desenvolvendo planos de acompanhamento.

Realizar o cadastramentc e acompanhamento familiar,
identificando as demandas e necessidades especificas de
cada ntcleo familiar assistido.

Oferecer servigos e beneficios socioassistenciais, como
orientagdo sociofamiliar, inclusd&o em - programas de
transferéncia de renda, concess&o de cestas basicas, entre
outros.

Desenvolver atividades sociceducativas direcionadas a
diferentes grupos, como criangas, adolescentes, adultos e
idosos, buscando fortalecer habilidades e promover a
inclusdo sacial.

Articular-se com a comunidade local, estabelecende
parcerias e promovendo a participagdo ativa da populagao na
identificacdo e solugdo de problemas sociais.

Promover campanhas e mobilizagées sociais que incentivermn
a participacdo da comunidade, disseminem informacdes
sobre direitos e deveres, e sensibilizem para questdes
sociais relevantes.

Acompanhar o fluxo familiar nos territérios de abrangéncia,
identificando situagtes de risco e propondo intervencdes
preventivas.

Articular-se com outras secretarias e sefores municipais,
além de organizagbes da sociedade <civil, visando a
construgdo de uma rede intersetorial para o enfrentamento
conjunto de desafios sociais.

Realizar o monitoramento continuo das  agbes
desenvolvidas, avaliando os resultados alcangados e
propondo ajustes necessarios para aprimorar a eficacia dos
programas. Vs
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xlil - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA
SOCIAL

Setor de Realizar o cadastramento e a atualizagdo das informacgdes
Cadastramento Unico | das familias em situagéo de vulnerabilidade, assegurando a
: inclus&o e a preciséo dos dados no Cadastro Unico.
Orientar as familias sobre a importancia do cadastramento,
- esclarecendo duvidas e garantindo que compreendam os
beneficios e programas sociais disponiveis.
Identificar plblicos prioritérios para a inclusio em programas
sociais, levando em consideragéo critérios de vulnerabilidade
e elegibilidade estabelecidos pelas politicas plblicas.
Realizar  avaliacdo  socicecondmica das famflias
cadastradas, levantando informagbes relevantes para a
definicdo de estratégias de atendimento e apoio.
Monitorar continuamente o Cadastro Unico, garantindo a
atualizag8o regular das informag@es e identificando possiveis
inconsisténcias para corregao.
Capacitar e ftreinar as equipes responsaveis pelo
cadastramento, assegurando que estejam aptas a realizar
um trabalho eficiente e preciso.
Articular-se com oufras areas da assisténcia social e setores
municipais para compartilhar informagbes relevantes e
garantir a integragéo efetiva dos dados.
Promover campanhas de sensibilizacdo na comunidade
sobre a importancia do Cadastro Unico, incentivando a
participacdo e conscientizando sobre seus beneficios.
Emitir relatdrios e estatisticas a partir dos dados cadastrais,
proporcionando informagbes que subsidiem a tomada de
decisdes estratégicas na area de protecio social basica.
Colaborar na identificacdo de demandas sociais por meio da
andlise do Cadastro Unico, contribuindo para o planejamento
de acgdes e programas mais direcionados.
Oferecer atendimento as familias que procuram a divisdo
para esclarecimentos, atualizagdes ou inclusdes no Cadastro
Unico.
Garantir o cumprimento das normativas e diretrizes
relacionadas ac Cadastro Unico estabelecidas pelos 6rgéos

competentes. /
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) ANEXO Ii (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIIi - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENGIA
SOCIAL

Setor do CRAS Realizar atendimento e acolhida das familias e individuos em
situacdo de vulnerabilidade, proporciohando um espago
receptivo e de escuta.

Efetuar o cadastramento e a atualizagdo das informacgoes
- : das famllias no Cadastro Unico para Programas Sociais do
- Governo Federal, garantinde a correta inclusdo nos
programas sociais.

Realizar diagndstico socioecondmico das familias atendidas,
identificando suas demandas e potencialidades para o
desenvolvimento de planos de acompanhamento.

Oferecer servicos e programas socioassistenciais, como
orientagdo  sociofamiliar, atividades socioeducativas,
distribuicdo de alimentos, inclusBo em programas de
transferéncia de renda, entre oufros.

Promover oficinas e grupos socioeducativos voltados para
diferentes publicos, abordando temas como educagéo,
salde, geracdo de renda, entre ouiros.

Realizar o acompanhamento sistematico das familias em
situacgdo de vulnerabilidade, monitorando o cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos nos planos de
acompanhamento.

Orientar as familias sobre o acesso acs seus direitos,
esclarecendo sobre beneficios sociais, servigos publicos,
programas de capacitagdo profissional, entre outros.

Mediar conflitos e problemas familiares, buscando solugdes
que promovam o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios.

Articular-se com as redes locais de servigos, equipamentos
e organizacgbes da sociedade civil, buscando parcerias para
ampliar o leque de servigos disponiveis para a populagio
atendida.

Promover campanhas e eventos comunitarios que estimulem
a participacao da populagdo, fomentem a solidariedade e
disseminem informagdes sobre direitos e deveres.

Realizar encaminhamentos de familias para servigos
especializados quando necessario, como servigos de salde,
assisténcia juridica, entre outros.

-
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Gerir dados e informacées relacionados ao atendimento no
CRAS, contribuinde para a produgdo de relatdrios,
indicadores e avaliagbes que subsidiem a tomada de
decisdes.

Monitorar a execugdo das agdes, avaliando os resultados
alcangados e propondo ajustes necessérios para o
aprimoramento cont/nuo dos servigos.

Setor de Nicleo de
Protecéo ao ldoso

Oferecer atendimento especializado e acolhimentc aos
idosos, considerando as necessidades fisicas, emocionais e
sociais dessa populacio.

Realizar diagndsticos das condictes de vida dos idosos na
comunidade, Iidentificando possiveis situagbes de
vulnerabilidade e fragilidade.

Desenvolver e promover atividades socioeducativas
direcionadas aos idosos, visando a estimulagédo cognitiva,
socializacido e melhoria da qualidade de vida.

Realizar acompanhamento individual e em grupo,
oferecendo suporte psicossocial e orientagdo para
enfrentamento de desafios préprios dessa fase da vida.
Desenvolver agdes que visem & promogéo e fortalecimento
dos vinculos familiares e comunitarios dos idosos, evitando
situacdes de isolamento social.

Implementar medidas preventivas e de combate a violéncia
contra o idoso, em parceria com outros 6rgéos e entidades,
promovendo a conscientizacdo sobre os direitos dessa
populacio.

Orientar e facilitar o acesso dos idosos a beneficios e
servicos sociais, como aposentadoria, .programas de
transferéncia de renda, fransporte adaptado, entre ouiros.
Promover capacitagbes para profissionais que atuam no
atendimento ao idoso, atualizando conhecimentos sobre
legislagéo, cuidados especificos e abordagens adequadas.
Articular-se com instituicbes de longa permanéncia para
idosos, promovendo parcerias e fiscalizando a qualidade dos
servigos prestados a essa populagéo.

Realizar campanhas de conscientizagdo sobre a importancia
do respeito aos direitos dos idosos, prevencéo de abusos e

promogado do envelhecimenio saudavel. /
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Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA
SOCIAL

Elaborar relatérios e indicadores relacionados ao
atendimento ao idoso, fornecendo subsidios para a avaliagdo
e aprimoramento continuo das agdes.

Atuar em casos de abandono, negligéncia ou maus-tratos a
idosos, acionando os 6rgéos competentes e promovendo
medidas de protegio.

Departamento de Prestar atendimento especializado a grupos especificos,
Protegado Social como criangas e adolescentes em situagdo de rua, pessoas
Especial em situagdo de rua, vitimas de violéncia doméstica, idosos

em situacéo de abandono, entre oufros.

Gerenciar servigos especializados, como abrigos, centros de
acolhida, casas de passagem e outros dispositivos de
atendimento destinados a populagdes em situagdo de
protegéo social especial.

Coordenar e supervisionar o acolhimento institucional de
pessoas em situagdo de risco e vulnerabilidade, garantindo
condigbes adequadas de moradia, alimentagédo, salde e
seguranga.

Oferecer acompanhamento psicossocial individualizado e em
grupo, visande o fortalecimento emocional e social dos
usuarios atendidos.

Implementar medidas de protegdo a criangas e adolescentes
em situagdo de risco, conforme determinado pelo Estatuio da
Crianga e do Adolescente (ECA).

Desenvolver estratégias para a reinser¢do familiar e
comunitaria dos usudrios, quando possivel, promovendo o
fortalecimento dos vinculos familiares.

Articular-se com outras instituicdes, 6rgdos governamentais,
organizagdes ndo governamentais e redes de apoio para
garantir a integralidade do atendimento e a continuidade dos
servigos prestados.

Oferecer atendimento emergencial a pessoas em situacéo de
rua ou vitimas de desasitres naturais, garantindo abrigo,
alimentagdo e assisténcia imediata.

Proporcionar orientagdo juridica aos usuarios, especialmente
em casos de violagdo de direitos, abuso ou situacdes de

viol&éncia.
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SOCIAL

Promover a capacitacdo continua dos profissionais que
atuam nos servicos especializados, assegurando que
estejam preparados para lidar com as demandas especificas.
Desenvolver agdes de prevencdo de violéncias e abusos,
sensibilizando a comunidade e promovendo a cultura de paz
e respeito aos direitos humanos.

Realizar a avaliacBo de impacto e resultados das agbes
desenvolvidas, buscando mensurar a eficacia dos servigos e
identificar areas que necessitam de melhorias.

Produzir relatérios técnicos sobre as atividades
desenvolvidas, apresentando dados, indicadores e anélises
gue subsidiem a gestéo e a prestacdo de contas.

Setor de Protecédo Realizar acompanhamento psicossccial individualizado e em
Especial de Média grupo, oferecendo suporte emocional e orientagdo para o
Complexidade enfrentamento de desafios.

Elaborar e Implementar planos de atendimento
individualizado para cada usuario, considerando suas
necessidades e potencialidades.

Desenvolver estratégias para a reinsergdo familiar e
comunitaria dos usuarios, promovendo o fortalecimento dos
vinculos familiares e sociais.

Acompanhar © cumprimento de medidas = protetivas
determinadas por 6rgdos competentes, garantindo a
seguranga e bem-estar dos usuarios.

Proporcionar orientacdo juridica especializada, colaborando
com a defesa dos direitos dos usuarios em situagdes
complexas.

Articular-se com outras instituigdes, ¢rg@os governamentais,
organizacdes nao governamentais e redes de apoio para
garantir a integralidade do atendimento e a continuidade dos
servigos prestados.

Promover a capacitagdo continua dos profissionais que
atuam nos servigos de média complexidade, assegurando
gue estejam preparados para lidar com situagbes especificas
e desafiadoras.

Desenvolver agbes de prevengdo, conscientizacdo e
educagio junto a comunidade, visando & promogdc de
direitos e a prevengéio de situagdes de vulnerabilidade. 4
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Xill - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA
SOCIAL

Realizar a avaliagdo de impacto e resultados das agbes
desenvolvidas, mensurando a eficacia dos servigos e
identificando areas que necessitam de melhorias.

Produzir relatdrios técnicos detalhados sobre as atividades
desenvolvidas, apresentando dados, indicadores e analises
que subsidiem a gestdo e a prestacéo de contas.

Mediar conflitos familiares e articular agbes que visem &
resolucdo pacifica de situagBes complexas, promovendo o
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios.
Realizar encaminhamentos de usudrios para servigos
especializados quando necessario, garantindo uma
abordagem integrada as demandas apresentadas.

Setor de Protecdo Prestar atendimento intensivo e personalizado a individuos e

Especial de Alta familias em situagdo de extrema vulnerabilidade,

Complexidade considerando as particularidades e complexidades de cada
caso.

Elaborar planos individuais de atendimento especificos para
cada usuario, contemplando estratégias diferenciadas para
enfrentar as demandas complexas apresentadas.

Realizar acompanhamento {eécnico especializado continuo,
assegurando uma iniervengio especializada ao longo do
tempo para enfrentar as questdes complexas apresentadas
pelos usuarios.

Intervir em situagdes de risco grave, incluindo casos de
violéncia extrema, abuso, exploragdo, irafico de pessoas e
outras formas de violagéo de direitos.

Articular-se com redes de atendimento, incluindo saude
mental, justica, seguranca publica, educacgao, enire ouiras,
para garantir uma abordagem integrada e multidisciplinar.
Desenvolver acgdes de protecio e garantia de direitos,
adotando estratégias especificas para preservar a
integridade fisica, psicolégica e social dos usuarios.
Oferecer orientagdo juridica especializada, inciuindo o
patrocinio judicial em casos complexos que envolvam
questbes legais e judiciais.

Integrar-se com servigos residenciais terapéuticos e outras
modalidades de acolhimento em sadde mental, quando
aplicavel, para assegurar cuidados especializados. 4
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Desenvolver a¢Ses especificas para a reinsercdo social de
usudrios em contextos complexos, promovendo a autonomia
e a participagdo efetiva na comunidade.

Intervir em situaces de conflitos familiares graves, adotando
estratégias de mediacdo e acompanhamento para resolugio
pacifica.

Prestar atendimento especializado a vitimas de tréfico de
pessoas, garantindo acclhimento, seguranga e medidas de
protecdo necessarias.

Desenvolver agBes especificas para publicos que demandam
atencdo especial, como a comunidade LGBT+, refugiados,
entre outros.

Desenvolver acbes de prevencdo e conscientizacdo em
contextos de alta complexidade, visando mitigar fatores que
levam a situagdes de risco.

Registrar e documentar tecnicamente os atendimentos
realizados em contextos de alta complexidade, assegurando
a producéo de informagdes necessarias para avaliacdo e
acompanhamento.

Setor do CREAS

Prestar atendimento especializado a individuos e familias em
situagéo de vulnerabilidade e risco pessoal e social.
Proporcionar acolhimento e escuta qualificada, garantindo
um espago Seguro para que os USUArios possam expressar
suas demandas e necessidades.

Elaborar e implementar planos individualizados de
atendimento, considerando as especificidades de cada
usudrio e suas necessidades.

Realizar acompanhamento técnico especializado,
oferecendo suporte psicossocial e orientagdo para a
superagéo de situagBes de violéneia, abuso, negligéncia,
entre outras.

Desenvolver agdes de protecfo e prevengdo voltadas para a
promogdo dos direitos e a prevengdo de situagdes de
violéncia e risco social.

Articular-se com a rede de servigos socioassistenciais, de
salde, educagdo, seguranga e outros setores, garantindo
uma abordagem integrada e efetiva.
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Oferecer orientagdo juridica especializada, apoiando os
usuarios em questdes legais relacionadas a violagbes de
direitos.
Realizar mediagdo de conflitos familiares e promover a
articulagéo de estratégias gue visem a resolugdo pacifica de
situagBes complexas.
Reatizar encaminhamentos para servigos especializados,
garantindo que os usudrios tenham acesso a recursos
adequados para suas necessidades especificas.
Promover grupos terapéuticos e socioeducativos, abordando
temas relevantes para o fortalecimento emocional e social
dos usuarios.
Desenvolver agBes que visem & reinsergdo social dos
usuérios, promovendo a autonomia e a participacdo efetiva
na comunidade.
Avaliar os riscos e impactos sociais das situagbes
apresentadas pelos usudrios, subsidiando a tomada de
decis6es e a efaboragio de estratégias de intervengio.
Participar ativamente das redes de protegdo social,
- contribuindo para a construcdo de estratégias integradas de
enfrentamento a situagbes de risco.
Registrar e documentar tecnicamente os atendimentos
realizados, garantindo a produgdo de informagdes
necessarias para avaliacdo e acompanhamento.
Setor de Acolhimento | Realizar a recepgao e admiss&o de pessoas em situagdo de
Institucional [ e il vulnerabilidade extrema, garantindo um ambiente acolhedor
e seguro. :
Elaborar prontuarios e documentagdo referente aos
acolhidos, registrando informacdes relevantes para o
acompanhamento e planejamento de atendimento. _
Oferecer atendimento psicossocial individual e em grupo,
visando o suporte emocional e a construcio de estratégias
para superar situagtes de crise. '
Desenvolver e implementar planos de atendimento
individualizado para cada acolhido, considerando suas
necessidades especificas.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Xlil —~ SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA
SOCIAL

Articular-se com a rede de servicos socicassistenciais, de
salde, educacdo e outros setores, garantindo uma
abordagem integrada e efetiva.

Realizar encaminhamentos para servigos especializados
guando necessdrio, assegurando que os acolhidos tenham
acesso a recursos adequados para suas necessidades
especificas.

Promover atividades socioeducativas que visem ao
desenvolvimento pessoal, social e educacional dos
acolhidos.

Estimular a autonomia dos acolhidos e desenvolver acdes
que favorecam a reinsergdo social, buscando alternativas
para a superacdo da situacao de acolhimento.

Realizar acompanhamento técnico especializado continuo,
assegurando uma intervengdo especializada ao longo do
tempo para enfrentar as questées complexas apresentadas
pelos acolhidos.

Intervir em situagBes de risco grave, incluindo casos de
violéncia extrema, abuso, exploragdo e outras formas de
violag&o de direitos.

Oferecer orientacéo juridica especializada, incluindo o
patrocinio judicial em casos complexos que envolvam
guestbes legais e judiciais.

Prestar atendimento especializado a publicos especificos,
como vitimas de trafico de pessoas, grupos em situagdo de
rua, entre outros.

Desenvolver agbes de prevengdo e conscientizagdo em
contextos de alta complexidade, visando mitigar fatores que
levam a situacfes de risco.

Registrar e documentar tecnicamente os atendimentos
realizados em contextos de alta complexidade, assegurando
a produgdo de informagbes necessarias para avaliacédo e
acompanhamento.

Integrar-se com servicos residenciais terapéuticos e outras
modalidades de acolhimento em saude mental, quando
aplicavel, para assegurar cuidados especializados.
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i ANEXO I (CONTINUAGCAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
X1V — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E

TURISMO
SECRETARIA Elaborar planos e estratégias para promover o
MUNICIPAL DE | desenvolvimento econdmico do municipio, buscando atrair
DESENVOLVIMENTO | investimentos, fomentar a geragdo de empregos e fortalecer
ECONOMICO E | setores produtivos.
TURISMO Desenvolver politicas e acbes para afrair investimentos

locais e externos, visando impulsionar a economia e a
competitividade do municipio.

Implementar programas e iniciativas que incentivem o
empreendedorismo local, oferecendo suporte e capacitagdo
para pequenos e médios empresarios.

Apoiar o desenvolvimento do comércio e da industria local,
promovendo a diversificacéo econdmica e a sustentabilidade
dos negodcios.

Criar e gerir programas especificos para apoiar micro e
pequenas empresas, facilitando o acesso a crédito,
capacitagdo e outras formas de suporte.

Desenvolver estratégias para promover o turismo local,
destacando atrativos culturais, histéricos, naturais e de lazer
do municipio.

Participar do plangjamentc e implementagdo de
infrasstrutura voltada para o turismo, como estradas,
sinalizagéo turistica, centros de informacgtes, entre outros.
Buscar oportunidades para captar eventos, congressos e
atividades turisticas gue possam impulsionar a economia
local e atrair visitanies.

Estabelecer parcerias com o setor privado, organizagtes ndo
governamentais e outros orgaos pablicos para potencializar
esforgos em prol do desenvolvimentc econdmico e turistico.
Desenvolver programas de capacitagdo profissional voltados
para os sefores econdmicos estratégicos do municipio,
buscando melhorar a qualificagéo da mao de obra local.
Monitorar indicadores economicos locais para avaliar o
desempenho da economia, identificar oportunidades e
realizar ajustes nas politicas de desenvolvimento.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO

Elaborar projetos para captagdo de recursos estaduais,
federais e internacionais que possam contribuir para o
desenvolvimento econdmico e turistico do municipio.

Subsecretaria de Participar do desenvolvimento e implementagio de planos
Desenvolvimento estratégicos para o crescimento econdmico sustentavel do
- Econdmico municipio.

Desenvolver estratégias para atrair novas empresas e
inddstrias para o municipio e, simultaneamente, trabalhar na
retencdo e expansao das ja existentes.

Propor e gerenciar politicas de incentivos fiscais e financeiros
para estimular investimentos e o crescimento do setor
empresarial local.

Elaborar e implementar politicas setoriais para fortalecer
segmentos especificos da economia local, como comércio,
industria, agronegdécio, tecnologia, entre outros.
Desenvolver programas de apoio ao empreendedorismo,
fornecendo orientagdo, capacitagdo e acesso a recursos
para empresarios e startups locais.

Implementar programas de capacitagio profissional voltados
_ para as demandas do mercado de trabalho local, buscando
alinhar as habilidades dos trabalhadores &s necessidades
das empresas.

Propor e implementar medidas para simplificar processos
burocréticos, facilitando a aberfura e regularizagdo de
empresas no municipio.

Participar do planejamento e execugdo de projetos de
infraestrutura que promovam o desenvolvimento econdmico,
como melhoria de vias de acesso e areas industriais.
Estimular a inovacdo e o desenvolvimento tecnoldgico,
promovendo a integracdo de empresas locais com centros de
pesquisa e instituicGes de ensino.

Desenvolver acBes para apoiar empresas locais
interessadas em expandir suas atividades para mercados
internacionais, promovendo o comércio exterior.
Estabelecer parcerias com o setor privado, organizagbes nao
governamentais e outras instancias governamentais para
implementar ' iniciativas conjuntas de desenvolvimento
econdmico. : 6

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 Pag. 252/35§/

Documento assinado digitalmente

O Para verificar a autenticidade, acesse: ICP
. -.,- https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, il
AR, Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasi

Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

% S Estado de Sao Paulo
“os Do 3@ Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.
Ano XIX - Edigao 7 SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024 Péag. 269 de 379

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
| ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO

Monitorar e analisar indicadores econdmicos locais para
avaliar o desempenho da economia e direcionar estratégias
para impulsionar ¢ desenvolvimento.

Desenvolver projetos para captagéo de recursos financeiros
junto a orgéos -governamentais estaduais, federais o
internacionais.

Departamento de Participar ativamente do desenvolvimento e implementacéo
Desenvolvimento de planos estratégicos de longo prazo para o crescimento
Econdmico econdmico do municipio.

Desenvolver estratégias para atrair investimentos locais,
nacionais e internacionais, visando impulsionar a economia
e criar oportunidades de emprego.

Implementar programas de incentivo ao empreendedorismo,
oferecendo suporte e orientag8o para a criagio e expanso
de negécios locais.

Trabalhar no desenvolvimento e na diversificacdo de setores
econdmicos locais, promovendo a resiliéncia econdémica
diante de mudancgas no cenario global.

Gerenciar politicas de incentivos fiscais e financeiros,
proporcionando condigbes favoraveis para 0
estabelecimento e crescimento de empresas no municipio.
Promover a inovagdo tecnoldgica, incentivando parcerias
entre empresas locais, centros de pesquisa e instituicbes de
ensino. .

Implementar programas de capacitagéo profissional, visando
a qualificagdo da mao de obra local de acordo com as
demandas do mercado.

Elaborar e implementar politicas setoriais especificas para
fortalecer diferentes segmentos da economia local, como
comércio, industria, agronegdcio, entre outros.

Propor ¢ implementar medidas para simplificar processos
burocréticos relacionados a aberiura e regularizacdo de
empresas.

Monitorar indicadores econdmicos locais para avaliar o
desempenho da economia, identificar dreas de melhoria e
ajustar estratégias conforme necessario.
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COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E

TURISMO

Participar do planejamento e execugdo de projefos de
infraestrutura que promovam o desenvolvimento econdmico,
como melhoria de vias de acesso e dreas industriais.
Colaborar com outras instdncias governamentais, como
secretarias e O6rgdos relacionados, para promover a
integracdo de esforgos em prol do desenvolvimento
econdmico.

Desenvolver projetos para captacdo de recursos junto a
6rgaos governamentais estaduais, federais e internacionais,
buscando financiamentos para iniciativas de
desenvolvimento.

Setor de Apoio as
Micro e Pequenas
Empresas

Prestar assessoria e consultoria as micro e pequenas
empresas locais, oferecendo suporte técnico e estratégico
para o desenvolvimento de seus negdcios.

Desenvolver e implementar programas de capacitagéo e
treinamento direcionados as MPEs, visando aprimorar suas
habilidades gerenciais, técnicas e comerciais.

Facilitar o acesso das MPEs a linhas de crédito e programas
de financiamento, estabelecendo parcerias com instituicbes
financeiras e orientando os empresarios sobre as opgbes
disponiveis.

Promover a cultura empreendedora na comunidade,
incentivando a criag&o de novas micro e pequenas empresas
e auxiliando na elaboragéo de planos de negdcios.

Orientar os empreendedores na regularizacéo e formalizagao
de seus negocios, destacando a importancia do cumprimento
das obrigacdes legais.

Coordenar a participacgdo das MPEs em programas
governamentais de incentivo e desenvolvimento econdmico,
buscando maximizar os beneficios para os empresarios
locais.

Estimular a formagéo de redes e parcerias entre as MPEs,
promovendo a cooperagao e o compartilhamento de recursos
para fortalecer o setor.

Realizar o monitoramento e a avaliagdo do desempenho das
MPEs apoiadas, a fim de ajustar estratégias e garantir a
eficacia das acdes implementadas.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO

Divulgar oportunidades de negécios, licitagdes publicas, e
eventos relevantes para as MPEs, contribuindo para sua
insercao nos mercados local, regional e nacional.

Oferecer atendimento personalizado aos empresérios,
compreendendo suas necessidades especificas e adaptando
0s servicos de apoio de acordo com as caracteristicas de
cada empreendimento.

Setor de Apoio ao Facilitar o encontro entre empregadores locais e

Microcrédito trabalhadores em busca de oportunidades de emprego,

Produtivo atuando como intermediario no processo de recrutamento e
selecéo.

Manter um banco de dados atualizado com informages de
candidatos e vagas disponiveis, realizando o cadastro dos
trabalhadores e efetuando encaminhamentos adequados
conforme as demandas do mercado de trabalho local.
Oferecer atendimento presencial efou online para
trabalhadores, prestando informagbes sobre oportunidades
de emprego, orientagbes sobre elaboracdo de curriculos e
dicas para entrevistas. ‘

Promover programas de capacitacdo e qualificagéo
profissional, em parceria com instituicdes educacionais e
empresas locais, visando aprimorar as habilidades dos
trabalhadores e aumentar sua empregabilidade.

Fornecer informacdes e orientagdes sobre direitos
trabalhistas, legislagéo vigente, beneficios e deveres,
contribuindo para a conscientizacdo dos trabalhadores sobre
seus direitos e responsabilidades.

Desenvolver programas e acgdes para apoiar a reinsercéo
profissional de trabalhadores desempregados, oferecendo
suporte psicologico, freinamentos e acompanhamento
personalizado.

Divulgar programas de emprego, estagio e aprendizagem
disponiveis na regido, incentivando a participagao dos
frabalhadores, especialmente os. mais jovens, em
oportunidades de formacdo e inser¢do no mercado de

trabalho.
Estabelecer parcerias com empresas locais e instituigdes de
ensino para promover a integrac@o entre o mercado de é
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trabalho e a formagdo profissional, identificando as
demandas do setor e ajustando as ofertas formativas.
Realizar avaliagdes periddicas dos resultados alcancados,
medindo a eficacia das agbes implementadas e identificando
oportunidades de melhoria no atendimento aos
trabalhadores.

Desenvoiver iniciativas’ que incentivem a empregabilidade,
como feiras de emprego, workshops e palestras sobre temas
relacionados ao mercado de trabalho.

Setor do Posto de
Atendimento ao
Trabalhador

Fornecer orientagGes e informacbes detalhadas acs
trabalhadores na busca das vagas de emprego

Analisar as vagas ofertadas pelas organizagbes e os
impactos positivos na geragdo de emprego e renda.
Realizar o cadastramento e a atualizagéo de informagdes das
vagas de empregos. :

Desenvolver programas de capacitagao.

Emitir Carteira de Trabalho.

Estabelecer parcerias e manter didlogo constante com as
organizacdes e empresas do municipio.

Realizar o acompanhamento dos indicados as vagas de
empregos. :

Avaliar o impacto social e monitorando da geragdo de
empregos, ¢ aumento da produgéo e outros indicadores.
Promover campanhas de divulgagdo e sensibilizagdo sobre
a importdncia da oferta e disponibilizagdo de vagas de
emprego.

Desenvolver parcerias com entidades locais, como
associacbes de classe, organizagbes ndo governamentais e
cooperativas.

Realizar avaliagbes continuas dos programas de oferta de
vagas de emprego, identificando oportunidades de
aprimoramento, ajustando politicas e procedimentos para
otimizar a eficacia e a eficiéncia dos servigos oferecidos.

Subsecretaria de
Turismo

Elaborar estratégias para promover o desenvolvimento
sustentavel do setor turistico no municipio.

Implementar campanhas de promogédo para destacar os
atrativos turisticos locais, incluindo patriménios histéricos,
culturais, naturais e eventos.

5
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO

Desenvolver agdes para atrair visitantes, tanto de outras

localidades como turistas internacionais, para impulsionar a

economia local.

Representar o municipio em eventos e feiras de turismo,

buscando parcerias, promovendo a Imagem turistica e

atraindo investimentos.

Criar e promover roteiros turfsticos atraentes que destaguem

os pontos de interesse do municipio. -

Prestar suporte a empreendedores que stuam no setor

turistico, incluindo hotéis, restaurantes, agéncias de turismo

€ outros negdcios relacionados.

Desenvolver e promover praticas sustentaveis no turismo,

visando a preservagdo dos recursos naturais e culturais da

regido.

Planejar e coordenar eventos culturais, recreativos e festivals

gue possam atrair turistas e fortalecer a identidade local.

Estabelecer parcerias com empresas privadas do setor

turistico, promovendo o desenvolvimento conjunfo e a

criagéo de produtos turisticos inovadores.

Implementar programas de capacitagéo para profissionais do

setor turistico, buscando elevar a qualidade dos servigos

oferecidos.

Organizar e manter servigos receptivos, como centros de

informacgdes turisticas, para atender e orientar os turistas

durante sua estadia. .

Conduzir pesquisas e estudos de mercado para avaliar a

demanda turistica, identificar tendéncias e ajustar as

estratégias de promogao.

Promover o turismo de eventos, incentivando a realizagéo de

conferéncias, congressos, exposigdes e outras atividades

que possam atrair visitantes.

Colaborar com érgaos publices, entidades culturais, e outras

instituigdes para fortalecer a oferta turistica e criar sinergias

para o desenvolvimenio do setor.

Departamento de Desenvolver planos estratégicos para eventos turisticos,

Eventos coordenar a execugdo e garantir que todas as atividades

estejam alinhadas com os objetivos turisticos da cidade. 4
/1
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO

ldentificar oportunidades para afrair eventos de diferentes
portes, como conferéncias, feiras, festivais, competicGes
esportivas, entre outros, que possam coniribuir para o
desenvolvimenio turistico local.

Estabelecer parcerias e manter um bom relacionamento com
empresas privadas, organizagbes sem fins lucrativos, érgéos
governamentais e oufros stakeholders relevantes para
fortalecer a posicdo da cidade como destino de eventos.
Coordenar o processo de obitengaoe de licengas e permisstes
necessarias para a realizaggo de evenios, assegurando o
cumprimento de regulamentagdes locais e garantindo a
seguranca dos participantes.

Desenvolver esfraiégias de marketing para promover
eventos turisticos, utilizando diferentes canais de
comunicacdo para atrair participantes locais, nacionais e
internacionais.

Gerenciar a logistica dos eventos, incluindo transporte,
hospedagem, seguranca e infragstrutura, para garantir o bom
funcionamento e a satisfagio dos participantes.

. Realizar estudos e avaliagbes para mensurar o impacto
econdmico dos eventos na comunidade local, levando em
consideragdo aspectos como deragdo de empregos,
aumento na receita local e promogao da economia turistica.
Criar programas de apoio financeiro ou logistico para eventos
que contribuam significativamente para o turismo local,
incentivando a realizacdo de atividades que estejam
alinhadas com os objetivos estratégicos da cidade.
Implementar sistemas de monitoramento para avaliar a
eficicia dos eventos realizados, coletar feedback dos
participantes e ajustar estratégias conforme necessario para
melhorar continuamente os resultados.

Departamento de Elaberar & implementar politicas destinadas a promover o
Turismo crescimentoe do turismo local, alinhadas com os objetivos
gerais da secretaria e da municipalidade.

identificar oportunidades de investimento no setor turistico e
colaborar com o6rgdos governamentais, instituigbes
financeiras e investidores privados para atrair recursos e
incentivar o desenvolvimento de projetos turisticos.
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Propor e gerenciar programas de incentivos fiscais e
financeiros para empresas do sefor turistico, visando
estimular investimentos, melhorias na infraestrutura turistica
e a criag8o de empregos.

Buscar fontes de financiamento, subsidios e parcerias para
apoiar iniciativas e projetos que promovam o turismo local,
tanto em ambito municipal quanto em insténcias estaduais e
federais.

Colaborar com empresarios locais na criagéo e diversificagéo
de produtos turisticos, considerando a singularidade e os
atrativos da regido.

Implementar programas de capacitacdo e qualificagdo para
profissionais do setor turistico, visando melhorar a qualidade
dos servigos oferecidos e fortalecer a competitividade da
regido como destino turistico.

Realizar pesquisas de mercado para compreender as
fendéncias, demandas e oportunidades no setor turistico,
proporcionando  informagBes  esfratégicas para o
planejamento e desenvolvimento de politicas.

Identificar oportunidades para promover eventos e atrativos
turfsticos locais, apoiando a criagéo, divulgacao e execucdo
de iniciativas que contribuam para o aumento do fluxo de
visitantes. ]

Estabelecer parcerias com o setor privado para o
desenvolvimento conjunto de projetos turisticos, garantindo
uma abordagem colaborativa e integrada.

Implementar sistemas de monitoramento e avaliacdo para
acompanhar o desempenho do turismo local, analisar
impactos econdmicos e sociais, e ajustar estratégias
conforme necessario.

Divisdo de Fomento
ao Turismo

FElaborar e implementar planos estraiégicos para o
desenvolvimento do turismo local, identificande
oportunidades, desafios e metas a serem alcangadas.
Desenvolver campanhas de promogdo e marketing para
destacar os atratives turisticos locais, visando atrair
visitantes e aumentar a visibilidade do destino.
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Buscar recursos financeiros por meio de parcerias,
convénios, e programas de financiamento para investir em
infraestruiura turistica, eventos e agdes de promogao.
Prestar suporte a empreendimentos turisticos locais,
incluindo hotéis, restaurantes, agéncias de turismo, entre
outros, para estimular o crescimento sustentavel do setor.
Identificar e desenvolver novos produtos turisticos, como
rotas tematicas, experiéncias culturais, eventos e atividades
gue agreguem valor ao destino.

Representar o municipio em feiras, congressos e eventos do
setor turistico, buscando parcerias, promovendo ¢ destino e
mantendo-se atualizado sobre tendéncias e boas praticas.
Implementar programas de capacitagéo para profissionais do
setor turfstico, visando elevar o padrdc de atendimento e a
qualidade dos servigos oferecidos aos visitantes.

Estimular a participagdo da comunidade local nas atividades
turisticas, promovendo a conscientizagdo sobre a
importancia do turismo para o desenvolvimento econdmico e
cultural.

Coletar e analisar indicadores turisticos, como nimero de
visitantes, taxa de ocupagdo hoteleira e impactos
econdmicos, para avaliar o desempenho do setor e orientar
decisBes estratégicas.

Organizar ou apoiar a realizacdo de eventos e festivais que
promovam a cultura local e atraiam visitantes, contribuindo
para o fortalecimento da identidade turistica do municipio.
Promover préaticas sustentdveis no setor turistico,
incentivando a preservacdo ambiental, a responsabilidade
social e o respeito a cultura local.

Realizar pesquisas de mercado para compreender as
demandas dos visitantes, identificar fendéncias e direcionar
as estratégias de promogao e desenvolvimento turistico.
Divisdo de Recepgdio | Operar e manter centros de informacgbes turisticas para
Turistica fornecer informagtes detalhadas sobre a cidade, afragbes
locais, eventos, servigos e outras informagoes relevantes aos
visitantes.

Recepcionar turistas e visitantes de forma acolhedora,
proporcionando uma primeira impressdo positiva do destino. A
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Fornecer informagBes detalhadas sobre as atragdes
turfsticas locais, destacando pontos de interesse, horarios de
funcionamento e peculiaridades culturais.

Disponibilizar mapas, guias turisticos e materiais
informativas para auxiliar os visitantes na navegacido pela
cidade e ha escolha de atividades.

Oferecer atendimento personalizado para esclarecer
davidas, fornecer recomendagdes personalizadas e ajudar
os visitantes a planejar suas atividades.

Fornecer informagdes sobre op¢des de hospedagem,
restaurantes, cafés e outros servigos, de acordo com as
preferéncias e necessidades dos visitantes.

Prestar assisténcia em casos de emergéncia, fornecendo
informacdes sobre servicos de sadde, contatos de
emergéncia e procedimentos locais.

Auxiliar os turistas no agendamento de atividades turisticas,
passeios guiados e eventos locais, facilitando a participagéo
e a experiéncia dos visitantes.

Promover roteiros turisticos sugeridos, destacando itinerarios
interessantes e facilitando a exploracéo auténoma ou guiada
da cidade.

Coordenar a recepgdo de grupos de turistas e excursdes,
garantindo uma experiéncia organizada e agradavel para
todos os participantes.

Coletar feedback dos visitantes para avaliar a satisfacéo,
identificar dreas de melhoria e direcionar esforcos para
aprimorar a qualidade dos servigos de recepgado turistica.
Realizar treinamentos regulares para a equipe de recepcéo
turistica, garantindo que os membros estejam atualizados
sobre informacdes relevantes e padrdes de atendimento.
Desenvolver campanhas de sensibilizagdo para promover o
respeito as normas locais, a preservagioe do meio ambiente
e o comportamento ético por parte dos visitantes.

Manter uma comunicagao efetiva e colaborar com ouiras
divisbes do departamento de turismo para garantir uma
abordagem integrada na promogao e recepc¢io turistica.
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Setor de Suporte
Administrativo

Organizar e gerenciar a documentagéo interna e externa do
departamento, garantindo a conformidade com normas e
regulamentos.

Realizar atendimento ao publico, responder a consuitas por
telefone, e-mail ou presencialmente, fornecendo informacdes
bésicas e direcionando os visitantes para os setores
adequados.

Gerenciar o agendamento de reunides intermas e externas,
assegurando a disponibilidade de salas e recursos
necessarios.

Manter atualizada a agenda dos membros da equipe e
gestores, garantindo que compromissos, eventos e prazos
sejam devidamente registrados e cumpridos.

Apoiar na organizac&o logistica de eventos promovidos pelo
departamento, incluindo reserva de espacos, contratagéo de
servigos, e coordenagao de detalhes operacionais.

Realizar a gestdo de estoque e efetuar aquisicdes de
materiais de escritdrio, suprimentos e outros recursos
necessarios para o funcionamento do departamento.
Coordenar o protocolo e a expedigio de documenios,
garantindo a ftramitagio eficiente de processos e
correspondéncias.

Manter o arquivo fisico organizado, facilitando o acesso a
documentos e informagdes importantes de forma rpida e
eficiente.

Prestar suporte administrativo em processos internos,
auxiliando na execugdo de tarefas burocraticas e na
implementagdo de politicas e procedimentos.

Preparar relatdrios administrativos periddicos, consolidando
dados relevantes sobre as atividades do departamento e
apresentando informagdes para a tomada de decisdes.
Colaborar no controle de despesas, monitorar orgamento
disponivel e contribuir para a elaboragdo de planos
orgamentérios anuais.

Facilitar a comunicagdo interna dentro do departamento,
disseminando informagfes relevantes e mantendo a equipe
atualizada sobre evenios, politicas e procedimentos.
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Oferecer treinamento e suporte no uso de ferramentas
administrativas, sofiware e sistemas utllizados no

departamento.
Apoiar na gestfio de contratos e convénios, assegurando o

cumprimento de clausulas e prazos estabelecidos.
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SECRETARIA Elaberar e implementar politicas publicas voltadas para o
MUNICIPAL DE | desenvolvimento cultural da cidade, buscande fomentar a
VALORIZAGAO DA | diversidade e o acesso & cultura.

CULTURA Administrar e manter espacos culturais como teatros,

bibliotecas, centros culfurais, museus, entre outros,
garantindo sua utilizag@o efetiva pela comunidade.,

e Estimular a producio artistica local por meio de editais, apoio
a eventos culturais, festivais, exposi¢des e outras iniciativas
que promovam a expressao culiural.

Zelar pela preservagio do patriménio cultural material e
imaterial do municipio, incluindo a promocao de acdes de
conservagao e restauracgéo.

Integrar a cultura ao furismo, promovendo eventos ¢ agdes
que atraiam visitantes interessados na cultura local,
contribuindo para o desenvolvimento econdmico da regido.
Desenvolver programas e projetos educacionais que
promovam a educac¢do -cultural, integrando atividades
artisticas e culfurais ao curriculo escolar.

Apoiar grupos e artistas locais, sejam eles de teatro, musica,
danca, artes plasticas, entre outros, por meio de programas
de incentivo, capacitagdo e divulgacéo.

Promover o registro & a documentagdo das expressdes
culturais locais, contribuindo para a preservagao da memoria
cultural da comunidade.

Manter canais de didlogo com a comunidade para entender
suas necessidades culturais e promover a participacéo ativa
da populagao nas atividades culturais do municipio.

Buscar recursos financeiros por meio de parcerias,
convénios, editais e outras fontes para viabilizar a
implementacéo de projetos culturais.

Subsecretaria de Elaborar e propor politicas publicas voltadas para a
Valorizagéo da Cultura | valorizag&o da cultura no ambito municipal.

Implementar a¢des que promovam o acesso da populagdo a
manifestacdes culturais diversas.

Gerenciar programas de financiamento e apoio a projetos
culturais, incentivando a produgdo artistica local.

Avaliar e aprovar propostas culturais, considerando critérios
de relevancia e impacto.
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Zelar pela preservaggo do patriménio cultural material e
imaterial do municipio.

Coordenar agbes de conservacdo, restauragio e
documentacao de bens culturais.

Estimular o desenvolvimento da economia criativa,
promovendo setores como artesanato, design, musica,
cinema, enire outros. '

Implementar estratégias para o fortalecimento de
empreendimentos culturais locais.

Planejar e executar eventos culturais, como festivais,
exposicdes, feiras e apresentagbes artisticas.

Coordenar a logistica e a programagio desses eventos,
buscando envolver a comunidade.

Desenvolver programas educativos que promovam a
conscientizagéo e a valorizag&o da cultura local.
Estabelecer parcerias com instituigdes educacionais para
integrar a cultura no processo de ensino.

Estabelecer canais de comunicagdo com a comunidade para
compreender suas necessidades e demandas culturais.
Promover a participag@o cidadd em decisdes relacionadas 2
cultura municipal.

Coordenar agBes em conjunio com ouiras secretarias e
6rg&os municipais, estaduais e federais, quando necessario.
Parlicipar de redes e conselhos culturais regionais e

nacionais.
Departamenio de Gerenciar e coordenar os diversos nicleos culturais
Nucleos Culturais existentes no municipio, que podem incluir centros culturais,
espacos de formacao artistica, grupos culturais locais, entre
outros.

Desenvolver e implementar programacgdes culturais nos
nicleos, incluindoc eventos, exposicdes, espetaculos,
workshops e atividades educativas, alinhadas as politicas
culturais da secretaria.

Incentivar a participacio ativa da comunidade nos nucleos
culturais, promovendo atividades que envolvam diferentes
grupos etarios, interesses culturais e segmentos da
sociedade.

Organizar cursos, oficinas e treinamentos que visem
capacitar artistas e membros da comunidade interessados
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nas diversas expressOes culturais, contribuindo para o
desenvolvimento local.

Prestar suporte e orientagéo a grupos culturais locais, como
bandas, corais, grupos teafrais, de danca, entre oufros,
visando fortalecer e promover a diversidade cultural no
municipio.

Administrar os espacgos culturais existentes nos nucleos,
assegurando a adeguada utilizago desses locais para
atividades artisticas, culturais € educacionais.

Planejar, elaborar e implementar projetos culturais que
estejam alinhados com as caracteristicas e demandas
especificas dos nucleos e da comunidade atendida.
Estabelecer mecanismos de didlogo com a comunidade para
entender suas aspiragbes culiurais, necessidades e
sugestdes, garantindo -que as atividades desenvolvidas
estejam alinhadas com as expectativas locais.

Buscar parcerias com organizacbes da sociedade civil,
instituicbes .de ensino, empresas e outros drgaos
governamentais para fortalecer os niicleos culturais e ampliar
os recursos disponiveis.

Realizar avaliacdo constante das atividades desenvoividas
nos nucleos, monitorando o impacto culiural, social e
educacional, e ajustando estratégias conforme necessario.

Setor de Patrimonio
Histérico e Cultural

Realizar o levantamento e inventdrio do patrimdnio histérico
e cultural do municipio, identificando bens materiais e
imateriais relevantes.

Manter um catalogo atualizado desses bens, com
infformagdes detalhadas sobre sua importancia histérica e
cultural.

Desenvolver e supervisionar prejetos de conservagdo e
restauracdo de bens culturais, assegurando a integridade
fisica e historica desses elementos.

Coordenar a execucao de intervengdes em colaboracido com
profissionais especializados.

Emitir pareceres iécnicos e conceder licengas para
intervengdes em bens tombados ou protegidos.

Estabelecer normas e diretrizes para a preservagédo do
patrimdnio histérico e cultural, orientando a comunidade e os
proprietarios de imdéveis.
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Implementar programas educativos para conscientizar a
populagdo sobre a importancia do patrimdnio histérico e
cultural.

Promover a¢bes de sensibilizagdo em escolas, comunidades
e espacgos culturais.

Planejar e executar eventos, exposigies e atividades
culturais que destaguem o patrimdnio histdrico local,

Criar oportunidades para a comunidade interagir e conhecer
mais sobre a historia e a cultura do municipio.

Realizar pesquisas histéricas para aprofundar o
conhecimento sobre o patrimdnio cultural local.

Manter um arquivo de documentos e informagdes relevantes
para a preservacgao historica.

Estabelecer parcerias com instituicdes académicas,
organizagdes da sociedade civil e ¢rgdos governamentais
para fortalecer a preservagao do patrimdnio.

Participar de redes e foruns relacionados a preservagéo
cultural.

Incentivar a participagéo da comunidade na preservagdo do
patrimdnio, promovendo a conscientizagdo e a valorizagéo
dos bens culturais locais.

Criar mecanismos para envolver a populagéo em iniciativas
de conservagao.

| Setor de Bibliotecas e
Espagos Culturais

Gerenciar o funcionamente de bibliotecas -municipais,
assegurando o acesso democratico a informagao e a leitura.
Manter e expandir ¢ acervo, considerando as demandas da
comunidade e as tendéncias culturais.

Desenvolver e coordenar programagdes culiurais
diversificadas em bibliotecas e espagos culturais, incluindo
palestras, oficinas, exposi¢des e eventos tematicos.

Integrar atividades gque promovam © acesso a cultura de
forma inclusiva.

Promover acdes de mediagdo de leitura, envolvendo a
comunidade em atividades que estimulem o habito de ler.
Realizar projetos de incentivo & leitura, especialmente
voltados para criancas e jovens.

implementar politicas e procedimentos para a preservagac
do acervo, incluindo a conservacéo de livros, documentos e
materiais especiais.
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Colaborar com profissionais especializados na conservacao
e restauracgao.

Promover a digitalizagio de parte do acervo, facilitando o
acesso a informacfo por meio de plataformas online.
Desenvolver estratégias para ampliar a presenga digital das
bibliotecas e espagos culturais.

| Administrar espagos culturais, como centros culturais,
teatros, salas de exposicio, entre oufros.

Coordenar o agendamento de-eventos e atividades nos
espacos culturais sob responsabilidade da diviséo.

Elaborar programactes artisticas que contemplem diversas
expressGes culturais, como mdusica, teatro, danga, artes
visuals, entre outras.

Apoiar a produg&o e difusédo de trabalhos de artistas locais.
Estabelecer parcerias com  instituicdes  culturais,
educacionais e comunitdrias para ampliar a oferta de
atividades e eventos.

Colaborar com artistas, escritores e grupos culturais locais.
Garantir a acessibilidade cultural nos espacgos e atividades,
promovendo inclus@o para pessoas com deficiéncia e outros
publicos especificos.

Departamento de Desenvolver e implementar planos estratégicos para a érea
Gestdo Cultural cultural, alinhados aos objetivos gerais da Secretaria
Municipal de Valorizagdo da Culiura.

Elaborar e gerir o orgamento destinado a area cultural,
garantindo o uso eficiente dos recursos disponiveis.

Buscar fontes de financiamento adicionais por meio de
parcerias, captagdo de recursos e convénios.

Coordenar a elaborac@o e execucgédo de projetos culturais,
assegurando que estejam alinhados as politicas publicas e
aos interesses da comunidade.

Realizar avaliagbes de impacto e eficiéncia dos programas e
projetos culturais implementados, utilizando indicadores para
mensurar resultados.

Administrar equipes de trabalho, definindo
responsabilidades, metas e garantindoc um ambiente de
trabalho saudavel e produtivo.
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Estabelecer normas e diretrizes para licenciamento de
eventos culiurais e atividades relacionadas, garantindo o
cumprimento das regulamentagdes.

Desenvolver e manter sistemas de informacdo cultural que
facilitem o acompanhamenio e a andlise de dados
relacionados a gesté&o cultural,

Estabelecer e fortalecer relagdes institucionais com outras
esferas de governo, Instituicées culturais, organizagBes nao
governamentais e setor privado.

Monitorar e analisar indicadores culturais, propondo ajustes
e melhorias nas acdes do departamento com base nos
resultados obtidos.

Buscar a incorporacao de inovagdes tecnologicas na gestao
cultural, visando aprimorar processos e ampliar o alcance
das agdes.

Estimular a participacdo da comunidade nas decisGes
relacionadas & gestdo cultural, promovendo a transparéncia
e a democracia participativa.

Promover programas de formagéo e capacitagéo para
profissionais da area cultural, buscando ¢ aprimoramento de
suas habilidades e conhecimentos.

Divisdo de Eventos

Desenvolver o planejamenio estratégico para eventos
cuiturais, considerando objetivos, publico-alve, orgamento,
logistica e recursos necessarios.

Criar conceitos e temas para eventos culturais, assegurando
que estejam alinhados com as diretrizes da Secretaria
Municipal de Cultura e sejam atrativos para a comunidade.
Desenvolver propostas detalhadas para eventos, incluindo
programacao, estrutura, parcerias e agdes de divulgagéo.
Buscar patrocinios e parcerias com empresas, instituicdes e
outras entidades para viabilizar financeiramente os eventos.
Providenciar os documenios necessarios para o0
licenciamento e autorizagdo dos eventos, garantindo
conformidade com regulamentagdes municipais.

Coordenar a logistica e infraestrutura necessarias para a
realizagdo dos eventos, incluindo palcos, equipamentos de
som e iluminacgéo, estruturas temporarias, entre outros.
Selecionar e contratar fornecedores, artistas, palestrantes e
demais profissionais envolvidos nos eventos.
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Desenvolver estratégias de marketing e comunicagdo para
promover os eventos, ufilizando diferentes canais de
divulgag&do para alcancar diversos publicos.

Promover a participagéo ativa da comunidade na concepcao
e realizagdo dos eventos, buscando integrar diferentes
segmentos da sociedade.

Realizar avaliagdes pés-evento para medir a eficacia, o
impacto na comunidade e a satisfagdo do puUblico, utilizando
feedback para aprimorar futuras iniciativas.

Desenvolver eventos tematicos e especificos que atendam
4s demandas e interesses da comunidade, promovendo a
diversidade cultural.

Garantir a seguranga dos participantes durante os eventos,
implementando planos de contingéncia e colaborando com
6rgéos de seguranga publica.

Promover agdes que garantam a inclus&o e acessibilidade
em eventos, proporcionando  oportunidades para
participacdo de todas as pessoas, independentemente de
suas habilidades e necessidades especificas.

Manter regisiros detalhados de todos os eventos realizados,
incluindo relatérios que apresentem dados, andlises e
aprendizados para futuras referéncias.

Setor de Programas Desenvolver e implementar programas culturais em
Culturais conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Cultura.

Realizar pesquisas e analises para identificar necessidades
culturais na comunidade e propor programas relevantes.
Coordenar a execugdo de projetos culturais, desde a
concepcao até a concluséo.

Supervisionar o orgamento, recursos e cronogramas dos
projetos.

Estabelecer parcerias com artistas locais, grupos culturais, e
outras entidades para enriquecer a oferta de programas
culturais.

Facilitar a participacéo da comunidade em projetos culturais,
promovendo a inclusé@o e diversidade.

Elaborar estratégias de divulgagBo para promover os
programas culturais, utilizando meios como midias sociais,
imprensa local e eventos comunitarios. 5
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Criar materiais promocionais € informativos para aumentar a
conscientizaco sobre 0s programas culturais disponiveis.
Avaliar regularmente o impacto dos programas culturais na
comunidade, utilizando métricas relevantes e feedback da
audiéncia. .

Utilizar os resultados das avaliagbes para ajustar e melhorar
continuamente os programas.

Estabelecer colaboragBes com instituicbes culturais,
educacionais, e oufros parceiros externos para enriquecer a
oferta de programas e recursos.

Elaborar e gerenciar orcamentos para os programas
culturais, garantindo a utilizacédo eficiente dos recursos
financeiros disponiveis.

Preparar relatérios periddicos sobre o desempenho dos
programas culturais, apresentando anélises e
recomendagdes para aprimoramento.

Proporcionar treinamento e desenvolvimento continuo para a
equipe envolvida na execugdo dos programas culturais.
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SECRETARIA Elaborar e implementar politicas puUblicas voltadas para o
MUNICIPAL DE | esporte, o lazer e a juveniude, alinhadas com as
ESPORTES, LAZER E | necessidades da comunidade.

JUVENTUDE Planejar, organizar e coordenar eventos esportivos

municipais, incentivando a participagéio da populagéo em
atividades fsicas e competigSes.

Gerenciar instalagGes esportivas municipais, como campas,
gindsios e quadras, garantindo sua manutencdo adequada e
acessibilidade. '

Desenvolver programas que incentivern a pratica de esportes
e atividades fisicas, especialmente entre jovens, visando a
promogéo da salde e qualidade de vida.

Prestar apoio a atletas locais e grupos esportivos, fornecendo
recursos, fireinamento e suporte para participagdo em
competiches regionals, nacionais e internacionais.

Criar iniciativas de lazer e recreacgéo para a comunidade,
promovendo espagos e atividades que contribuam para o
bem-estar e integragéo social.

Desenvolver programas especificos para atender as
necessidades e interesses da juventude, promovendo
atividades educativas, culturais e esportivas.

Estabelecer parcerias com escolas, clubes, ONGs e outras
entidades para ampliar ¢ alcance e a eficacia das agbes
voltadas para o esporte, lazer e juventude.

Colaborar com ¢ sistema educacional para promover a
inclusdo de atividades fisicas e esportivas nas escolas,
contribuindo para a formagao integral dos estudantes.
Oferecer programas de capacitagdo e formagdo para
profissionais envolvidos nas -areas de esportes, lazer e
juventude.

Gerenciar o orgamento destinado & Secretaria, garantindo
uma alocagao eficiente dos recursos para a realizagéao das
atividades e programas propostos.

Avaliar periodicamente o impacto das agbes da secretaria,
utilizando indicadores relevantes para medir o sucesso e
identificar areas de melhoria.

Subsecretaria de
Esportes

Desenvolver & coordenar a execucdo de eventos esportivos
no municipio.
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Elaborar planos estratégicos para a realizagdo de
competicdes esportivas locais.

Promover agdes que incentivem a pratica esportiva entre a
populagao.

Implementar programas de fomento ao esporte amador e de
base.

Gerenciar a manutengdo e utilizagdo de instalagbes
esportivas municipais.

Propor investimentos em novas infraestruturas esportivas,
quando necessario.

Coordenar programas de educacéo fisica nas escolas
municipais.

Estabelecer parcerias com instituigdes educacionais para a
promocao da educagao fisica.

Apoiar 0 desenvolvimento de atletas locais por meio de
programas de treinamento e suporte técnico.

Identificar talentos esportivos e promover programas de
bolsas ou incentivos.

Estabelecer canais de comunicag&o com a comunidade para
entender suas necessidades e expectativas em relagao ao
esporte.

Promover a participagdo da populaggo em atividades
esportivas e de lazer,

Gerir 0 orgamento destinado a Subsecretaria de Esportes.
Prestar contas de recursos financeiros utilizados em projetos
e programas esportivos.

Estabelecer parcerias com entidades esportivas, clubes,
associa¢des e outras organizacdes relacionadas ao esporte.
Negociar e gerir convénios que possam beneficiar as
atividades esportivas no municipio.

Integrar a pratica esportiva a programas de promocgéo da
salde e qualidade de vida.

Desenvolver agdes que visem o bem-estar da populacgédo por
meio do esporte.

Departamento de
Gestio Equipamentos
e Suporte

Planejar e supervisionar a manutengdo regular de
instalacbes esportivas, garantindo que estejam em
condicdes seguras e adequadas para uso.
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Manter um inventario atualizado de todos os equipamentos
esportivos, assegurando sua conservagé@o e substituicdo
quando necessario.

Coordenar a logistica necessaria para a realizagdo de
eventos esportivos, recreativos e atividades da juventude,
incluindo o transporte de equipamentos e materiais.

Avaliar as necessidades de aquisicdo de novos
equipamentos e coordenar o processo de compra,
considerando a qualidade e a durabilidade dos itens.
Supervisionar a manufencdo de espagos de lazer, como
parques e pragas, garantindo que estejam em condigbes
adequadas para o uso da comunidade.

Prestar suporte técnico para a realizacdo de evenios e
programas esportivos, de lazer e juvenis, assegurando que
haja suporte adequado para a infraestrutura necessaria.
implementar padroes de controle de qualidade e seguranga
para os equipamentos esportivos e espagos de lazer,
realizando inspegdes regulares.

Administrar contratos com fornecedores de servigos
relacionados a manutencdo, reparo e aquisicdo de
equipamentos, garantindo a conformidade com as politicas
municipais.

Colaborar com a elaborag@o de projetos de infraestrutura
esportiva e de lazer, propondo melhorias e modernizagdes
de acordo com as demandas da comunidade.

Oferecer treinamento a equipe técnica responsavel pela
manutenco, operagéo e suporte técnico dos equipamentos
e espagos sob responsabilidade da subsecretaria.

Realizar avaliagdDes periddicas das necessidades de
manutencao e atualizagdo de equipamentos, apresentando
recomendacdes a subsecretaria.

Desenvolver praticas sustentaveis na gestdo de residuos
provenientes de eventos esportivos e atividades de lazer,
promovendo a conscientizagdo ambiental.

Setor de Gestao de Supervisionar a manutengdo regular das unidades
Unidades Esportivas esportivas, incluindo campos, ginasios, quadras e outras
instalagées, garantindo condigbes adequadas para pratica
esportiva. ‘ 4
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Gerenciar o agendamento e o usc de espacos esportivos,
coordenando o usc eficiente dessas instalagBes por
diferentes grupos e comunidade em geral.

Prestar atendimento ao publico que utiliza as unidades
esportivas, respondendo a solicitagdes, fornecendo
informagdes e garantindo uma experiéncia positiva para os
usuarios.

Coordenar eventos esportivos locais realizados nas unidades
sob sua responsabilidade, garantindo a loglstlca adequada,
seguranga e suporte necessario.

Implementar sistemas de controle de acesso e segurancga
para garantir gue as unidades esportivas sejam utilizadas de
maneira adequada e segura.

Administrar o processo de reserva de espagos esportivos,
assegurando a equidade no acesso e cumprindo politicas
estabelecidas pela Secretaria.

Colaborar na programacgdo de alividades esportivas
regulares, como aulas, treinamentos e compsticdes, em
consonancia com as politicas da Secretaria.

Realizar avaliagGes periddicas das necessidades de
melhoria nas unidades esportivas e apresentar propostas a
gestdo para aprimoramentos.

Estabelecer parcerias com escolas, clubes e outras
entidades locais para otimizar o uso das unidades espottivas
e promover a integragao com a comunidade.

Desenvolver e implementar boas praticas de gestdo para
ofimizar recursos, reduzir desperdicios e garantir a
sustentabilidade das unidades esportivas.

Oferecer treinamento a equipe responsavel pela operagéo e
manutengao das unidades esportivas, garantindo padrbes de
exceléncia.

Preparar relatérios periédicos sobre a utilizacdo das
unidades esportivas, destacando conquistas, desafios e
proponde melhorias.

Implementar estratégias para promover a participagdo
comunitdria nas unidades esportivas, incentivando o
envolvimento da populagéo local.

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 P4g. 275/35/

00| Para verificar a autenticidade, acesse:
e hitps://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#

NRXrDRAMQw;jf8Id

Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,
gue institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil.


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

% S Estado de Sao Paulo
“os Do 3@ Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.
Ano XIX - Edigao 7 SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024 Péag. 292 de 379

_PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
] ESTADO DE SAO PAULO

LEIN° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVi - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Setor de Suporte Realizar o atendimento presencial e telefnico, fornecendo
Administrativo informagdes, orientagdes e suporte administrativo aos
cidadaos e demais partes interessadas.

Organizar e gerenciar a documentagdo administrativa,
assegurando o arquivamento adequado, a framitagdo
eficiente e 0 cumprimento das normas de fransparéncia.
Coordenar o protocolo de documentos recebidos pela
secretaria, confrolando a entrada e saida de
correspondéncias, memorandos e demais comunicacgdes.
Agendar e coordenar reunies internas e externas,
garantindo a disponibilidade de salas e recursos necessarios
para o bom andamento das atividades.

Coordenar o processo de compras de materiais de escritério,
equipamentos e suprimentos necessérios para as operagdes
da secretaria, além de gerenciar o estoque.

Colaborar no controle do orgamento destinado & Secretaria,
acompanhando despesas, elaborando relatdrios e
contribuindo para o planejamento financeiro.

Preparar relatorios administrativos periddicos, destacando
indicadores de desempenho, alocag&o de recursos e outros
aspectos relevanies.

Organizar viagens e deslocamentos de servidores,
assegurando a logistica adequada, reservas de
hospedagem, transporte e reembolsos.

Fornecer suporte logistico para a realizagio de eventos
promovidos pela secretaria, garantindo que todos os
recursos necessarios estejam disponiveis.

Gerenciar o controle de frequéncia e registro de ponto dos
servidores da secretaria, assegurando a conformidade com
as politicas internas e legislacio trabalhista.

Administrar contratos administrativos relacionados a servigos
terceirizados, fornecedores e prestadores de servigos,
garantindo o cumprimento das clausulas contratuais.
Oferecer treinamentos e capacitagbes para a equipe
administrativa, visando o aprimoramento de habilidades e
conhecimentos relevantes.

Garaniir a atualizagdo e a integridade das informagGes nos
sistemas de gestdo administrativa, facilitando a tomada de
decisBes baseada em dados precisos. 4
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i ANEXO Il (CONTINUAGAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVI - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Colaborar em  projstos administrativos  especiais,
participando da concepgao, implementacéo e avaliaggo de
iniciativas voltadas para a eficiéncia operacional.
Departamento de Elaborar e implementar politicas plblicas relacionadas ao
Esportes desenvolvimento do esporte no municipio.

Criar e gerenciar programas de incentivo & pratica esportiva,
especialmente entre criangas, jovens e adultos.

Gerenciar e manter instalagbes esportivas municipais, como
campos, ginasios, quadras e centros esportivos.

Prestar apoio a atletas locais e clubes esportivos, facilitando
treinamento, participagdo em competicdes e acesso a
recursos.

Planejar e coordenar eventos esportivos municipais,
incluindo competicdes, torneios e atividades recreativas.
Promover o desenvolvimento de diversas modalidades
esportivas, adaptando-se as preferéncias e potencialidades
da comunidade local.

Colaborar com ¢ sistema educacional para promover a
inclus@o de programas de educacZo fisica nas escolas
municipais. |

Desenvolver iniciativas e programas que inceniivem a pratica
esportiva para pessoas com deficiéncia, promovendo a
incluséo.

Identificar e apoiar o desenvolvimento de talentos esportivos
locais, proporcionando oportunidades para ¢ avango em
suas respectivas modalidades.

Estabelecer parcerias com federagdes esportivas, entidades
académicas e outras organizagbes para fortalecer a
infraestrutura esportiva e os programas existentes.

Oferecer freinamento e capacitagdo para profissionais que
atuam na area esportiva, incluindo treinadores, arbitros e
outros especialistas.

Integrar programas esportivos que promovam a sadde € o
bem-estar, destacando os beneficios da pratica regular de
atividades fisicas.

Avaliar o desempenho dos programas e eventos esportivos,
utilizando indicadores e feedback da comunidade para
ajustar e melthorar as iniciativas. /7
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

Apoiar e promover ¢ esporte amador, incentivando a
participagcio da comunidade em diversas modalidades
esporiivas.

Implementar e promover principios éticos no esporte,
inciuindo o respeito, a integridade e a equidade, tanto em
competicbes quanto em programas educacionais.

Setor de Competicgdes
Municipais

Planejar e organizar competigdes esportivas municipais em
diferentes modalidades, levando em consideragao a
diversidade de interesses na comunidade.

Desenvolver um calendario anual de competicdes,
distribuindo eventos ao longo do ano para maximizar a
participag@o e engajamento da comunidade.

Gerenciar o processo de inscricdo de equipes ¢ atletas para
participagdo nas compstigdes municipais, garantindo
transparéncia e equidade.

Estabelecer regras e normas para cada competigéo,
garantindo a padroniza¢do e o cumprimento das diretrizes
esportivas.

Coordenar a presenga de darbitros e juizes para as
competiches, assegurando a imparcialidade e o cumprimento
das regras estabelecidas.

Planejar a logistica completa dos eventos esportivos,
incluindo a reserva de locais, equipamentos, cronograma de
jogos e demais aspectos relacionados & execugao.
Desenvolver estratégias de divulgagéo e marketing para as
competicbes, promovendo a participacéo e o interesse da
comunidade. .

Manter comunicag&o e parcerias com ligas esportivas locais,
federagBes estaduais e nacionais, buscando alinhamento de
regulamentos e apoio.

Avaliar o desempenho das competicbes por meio de
indicadores e feedback da comunidade, buscando melhorias
continuas nos eventos.

Ser &gil na adaptagdo as mudangas nas demandas da
comunidade e nas tendéncias esportivas, ajustando as
competicSes conforme necessario.

Desenvolver competicbes especificas para diferentes
categorias, como juvenil, feminina, sénior, promovendo a
inclusdo e diversidade.

vz
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Coordenar a enirega de premiagdes e reconhecimentos aos
vencedores e participantes das competigdes municipais.
Apoiar a organizagdo de competicdes esportivas entre
escolas municipais, promovendo a integracdo e o espirito
esportivo na comunidade escolar.

Gerenciar o orgamento destinado as competicbes
municipais, garantindo a alocagdo eficiente de recursos
financeiros.

Estabelecer parcerias e colaborar com clubes esportivos
locais e associagbes comunitarias para fortalecer as
competi¢cbes municipais.

Setor de Esportes de Desenvolver programas para identificar e apoiar atletas
Alto Rendimento talentosos no municipio, fornecendo recursos e treinamento
especializado.

Criar programas de freinamento especializado para atletas
de alto rendimento em diversas modalidades esportivas.
Estabelecer parcerias com clubes esportivos [ocais,
federagBes estaduais e nacionais para fortalecer a
infraestrutura e o suporte aos atletas.

Facilitar a participacéo de atletas de alto rendimento em
competicbes regionais, estaduais e nacionais, garantindo
apoio logistico e técnico.

Gerenciar programas de bolsas e incentivos financeiros para
atletas de alto rendimento, contribuindo para a sua dedicacéo
exclusiva ao treinamento e competigGes.

Desenvolver estratégias taticas e técnicas especificas para
cada modalidade esportiva, visando ao aprimoramento
continuo dos atletas. )
Implementar sistemas de monitoramento de desempenho
para avaliar o progresso dos alletas e ajustar os programas
de treinamento conforme necessario.

Propor suporte psicolégico e mental aos atletas, ajudando-os
a lidar com pressdes competitivas e aprimorar o aspecto
emocional do desempenho esportivo.

Auxiliar atletas na elaboracgdo de planos de carreira esportiva,
incluindo estratégias para transigcdes pés-competitivas.
Facilitar a participagdo de atletas em programas de
intercAmbio esportivo, promovendo experiéncias
internacionais e a troca de conhecimentos. /4
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Explorar e incorporar tecnologias inovadoras que possam
contribuir para o desenvolvimento técnico e tatico dos atletas.
Incentivar e apoiar a educacgfo continuada dos atletas,
incentivando a busca por formacio académica ou
profissional.

Divulgar as conquistas e historias de sucesso dos atletas de
alto rendimento, promovendo inspiragdo na comunidade e
reconhecimento do talento local.

Avaliar regularmente os resultados aicangados pelos atletas
de alto rendimento e o impacto dos programas desenvolvidos

pela divisdo.
Setor de Desenvolver programas e estratégias para identificar jovens
Desenvolvimento de talentos esportivos em diversas modalidades.
Talentos Realizar avaliagbes de potencial fisico, técnico e psicolégico

de jovens atletas, contribuindo para uma compreensdo mais
abrangente de suas habilidades.

Criar programas de treinamento especializado para jovens
talentos, proporcionando acesso a treinadores qualificados e
recursos adequados.

Incentivar a participacéo dos jovens talentos em competicbes
locais, regionais e, quando aplicéavel, nacionais, para ganhar
experiéncia competitiva.

Integrar programas que incentivem a conciliagdo entre a
pritica esportiva e a formagdo acad&mica dos jovens
talentos.

Oferecer suporte médico, nutricional e psicoldgico adequado
as necessidades especificas dos jovens atletas em
desenvolvimento.

Promover o desenvolvimento de valores éticos no esporte,
incluindo respeito, disciplina, trabalho em equipe e fair play.
Estabelecer parcerias com escolas, clubes esportivos e
outras entidades locais para fortalecer os programas de
desenvolvimento de talentos.

Fornecer orientacdo vocacional e de carreira para os jovens
atletas, incluindo informagbes sobre oportunidades de
continuidade no esporte e além dele.

Facilitar a participagéo de jovens talentos em programas de
intercdmbio  esportivo,  proporcionando  experiéncias
enriquecedoras e aprendizado cultural. ,é
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
XV1— SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Monitorar o desempenho acad&mico dos jovens atletas,
colaborando com as escolas para garantir um equilibrio
adequado entre os estudos e o esporte.

Implementar projetos sociais que promovam a inclusgo de
jovens talentos de diferentes contextos socials no cenario
esportivo local. '

Realizar avaliagdes regulares do progresso dos jovens
talentos, ajustando os programas conforme necessério para
garantir um desenvolvimento equilibrado.

Garantir que os programas de desenvolvimento de talentos
promovam a diversidade e a inclusdo, oferecendo
oportunidades igualitarias a todos.

Divulgar as conguistas e histérias de sucesso dos jovens
talentos, inspirando a comunidade e reconhecendoc os
esforgos individuais e coletivos.

Subsecretaria de
Lazer e Juventude

Desenvolver e implementar politicas que atendam as
necessidades e interesses da populago jovem do municipio.
Planejar e coordenar eventos e atividades de lazer para a
comunidade, com foco especial nas necessidades e
preferéncias da juventude.

Desenvolver programas que promovam a capacitacio
profissional e o empreendedorismo entre os jovens.
Estimular a participagdo ativa dos jovens em atividades
clvicas, sociais e comunitarias.

Apoiar e fomentar projetos culturais, artisticos e criativos
desenvolvidos por jovens no municipio.

Projetar e gerenciar espacgos de convivéncia adequados as
necessidades e interesses dos jovens.

Desenvolver e implementar programas esportivos e de lazer
voltados especificamente para a faixa etéria juvenil.
Implementar agdes e projetos de prevencao ao uso indevido
de drogas entre os jovens, em parceria com ouiras
instituicdes.

Desenvolver iniciativas gue visem a promogdo da salde
mental e ao bem-estar emocional dos jovens.

Estabelecer canais efetivos de comunicagéo e didlogo com a
juventude para compreender suas demandas e

necessidades. /!2
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Gerir o orgamento destinado a Subsecretaria de Juventude e
Lazer, prestando contas de forma fransparente.

Estabelecer parcerias com organizagdes ndo
governamentais, instituicbes de ensino e outras entidades
para fortalecer as agGes voitadas para a juventude.

Departamento de
Lazer

Planejar e organizar eventos recreativos, como festivais,
feiras culturals, atividades ao ar livre, entre outros, para
promover o lazer na comunidade.

Criar programas regulares de lazer, incluindo atividades para
diferentes faixas etarias ‘e interesses, visando atender as
diversas demandas da populacéo.

Gerenciar parques, pragas e espacgos publicos destinados ao
lazer, garantindo sua manutengao e adequagdo para 0 Uso
da comunidade.

Promover atividades culturais e artisticas, como
apresentacdes teatrais, exposicdes, concerfos, mostras e
outras manifestagBes culturais.

Estabelecer parcerias com entidades culturais locais, escolas
de arte, grupos teatrais, muisicos e artistas para enriquecer a
oferta culiural no municipio.

Desenvolver programas de educagdo patrimonial que
promovam o conhecimento e a preservagdo da histéria e do
patrim&nio cultural local.

Criar e promover atividades recreativas especificas para
jovens, incentivando a participagéo ativa e saudave! dessa
faixa etaria.

Organizar eventos tematicos e comemorativos, como festas
tradicionais, feriados municipais e eventos sazonais que
promovam a celebragéo e a integragdo comunitaria.

Apoiar a realizagéo de festivais locais, concursos culturais e
oufras atividades que destaguem a producdo artistica e
cultural da comunidade.

Implementar projetos de lazer sustentavel, promovendo
atividades ao ar livre e a preservagdo ambiental em areas de
lazer.

Desenvolver programas de lazer inclusivos, garantindo que
as atividades estejam acessiveis a pessoas com diferentes
habilidades e necessidades especiais.
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XVI - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Oferecer orientacéo e atividades especificas para grupos de
terceira idade, promovendo o envelhecimento ativo e
saudavel.

Estimular a criag8o de espagos multiculturais que celebrem
a diversidade étnica, cultural e religiosa da comunidade.
Promover a pratica de esportes de lazer, como caminhadas,
corridas recreativas, ciclismo e outras atividades fisicas que
estimulem a salude e o bem-estar.

Avaliar o Impacto das atividades de lazer na comunidade,
coletando feedback e ajustando os programas de acordo com
as necessidades e preferéncias locais.

Setor de Lazere Elaborar e coordenar eventos recreativos regulares, como
Recreacéo festas teméticas, jogos recreativos, pigueniques e oufras
atividades que incentivem a participagdo da comunidade.
Desenvolver programas de recrea¢io adaptados para
criangas, adolescentes, adultos e idosos, garantindo a
inclusdo e atendimento as diversas necessidades.

Promover atividades ao ar livre, como caminhadas, ciclismo,
piqueniques e outras formas de lazer que aproveitem os
espacos publicos disponiveis.

Organizar atividades culturais e artfsticas recreativas, como
apresentacBes teatrais informais, sessdes de contagéo de
histérias, exposi¢bes lidicas e performances artisticas.
Criar jogos e torneios recreativos em diversas medalidades,
Incentivando a competigcdo saudével e a interagéo social.
Realizar oficinas criativas e recreativas, envolvendo artes,
artesanato, musica, danga e outras expressdes culturais para
estimular a criatividade e a aprendizagem.

Estabelecer -parcerias com empresas locais, escolas,
organizacles sem fins lucrativos e outras entidades para
enriquecer a oferta de atividades recreativas.

Oferecer orientaco e atividades recreativas especificas para
grupos especiais, como pessoas com deficiéncia, grupos
étnicos especificos ou outros segmentos da comunidade.
Gerenciar e manter os eguipamentos recreativos, como
brinquedos em parques, materiais esportivos e ouiros
recursos necessarios para as atividades de [azer.
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Organizar eventos tematicos recreativos, como festivais de
Jogos, feiras de entretenimento e outras iniciativas que
cativem diferentes publicos.

Desenvolver agdes recreativas voltadas para a promogio da
salde e bem-estar da comunidade, destacando a
importancia da atividade fisica e do lazer ativo.

Criar programas especiais de lazer durante periodos de
ferias escolares e outras temporadas, proporcionando
opcdes de entretenimento para a comunidade.

Incentivar a participagdc de familias em atividades
recreativas, promovendo o fortalecimento dos vinculos
familiares. '

Avaliar a satisfagdo da comunidade em relag&o as atividades
de lazer e recreagdo, coletando feedback para
aprimeramento continuo.

Colaborar com outras divisbes e departamentos da
Secretaria para integrar programas de lazer com outras
Iniciativas, proporcionando uma abordagem abrangente e

sinérgica.
Departamento da Elaborar e implementar politicas publicas que atendam &s
Juventude necessidades e Iinteresses especificos da juventude,

abrangendo dreas como educacdo, emprego, satde, cultura
e participagao civica.

Desenvolver programas de capacitagéo profissional, cursos,
workshops e parcerias com empresas locais para promover
a empregabilidade entre os jovens.

Fomentar o empreendedorismo entre os jovens, oferecendo
suporte e recursos para aqueles que desejam iniciar seus
proprios negdcios.

Promover atividades culturais, artisticas e eventos
especificos para a juventude, incentivando a expressdo
criativa e cultural,

Desenvolver programas educativos e de orientacdo para
auxiliar os jovens em questbes como escolha profissional,
educagao financeira, saide mental e prevengao de drogas.
Estimular a participagdo civica e politica dos jovens,
promovendo a consciéncia civica, o envolvimento em
processcs democraticos e a lideranga comunitaria. /

~
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Implementar iniciativas que promovam a salde fisica e
mental dos jovens, incluindo campanhas de conscientizacéo,
eventos esportives e atividades de lazer.

Desenvolver programas e campanhas de prevencio &
violéncia, incluindo bullying, violéncia doméstica e outras
formas de agressao que afetam os jovens.

Oferecer programas esportivos e recreativos direcionados
aos jovens, promovendo a pratica esportiva como meio de
integrag&o social e promog&o da salde.

Facilitar a participagdo dos jovens em programas de
intercambio cuitural, educacional e profissional,
proporcionando experiéncias enriguecedoras.

Estimular a continuidade dos estudos e a educacg8o
continuada entre os jovens, oferecendo bolsas de estudo,
programas educativos e orientagdo académica.

Apciar a formagdo de grupos e associagdes juvenis,
proporcionando um espago para a expressido de ideias,
discussdo de temas relevantes e realizagdo de projetos
comunitarios.

Implementar projetos socials que envolvam a participacgo
ativa da juventude em ag¢des voltadas para a comunidade e
para causas sociais.

Promover agGes que incentivem a inclusfo e celebrem a
diversidade entre 0s jovens, respeitando diferentes origens
étnicas, culturais, de género e orientagoes.

Awvaliar o impacto das iniciativas voltadas para a juventude,
coletando feedback e ajustando os programas de acordo com
as necessidades e aspiragbes da juventude local.
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

Estabelecer politicas piblicas ambientais alinhadas aos
objetivos municipais e ao desenvolvimento sustentavel
corroborando com o desenvolvimento e a execugdo da
Politica Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer os planos estratégicos que estabelegam metas
e diretrizes para a gest@o ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Desenvolver estudos e projetos para subsidiar as politicas
publicas ambientais assim como a Politica Municipal de Meio
Ambiente, bem como sua execucao.

Realizar o planejamento ambiental, considerando as
caracteristicas locais, e articulando os respectivos planos,
programas, projelos e agSes ambientais municipais e
regionais.

Articular com as demais secretarias e O6rgdos da
administragdo municipal, estadual e federal, assim como
outras entidades e conselhos relacionadas ac meio
ambiente, os planos, programas e projetos, de interesse
ambiental, tendo em vista sua eficiente integragdo e
coordenacao.

Promover a captagBo de recursos junio aos o6rgdos e
entidades pulblicas e privadas e orientar a aplicagéo de
recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de
fodas as atividades relacionadas com a protegao,
conservagio, recuperagéo, pesquisa € melhoria do meio
ambiente, alinhas ao planejamento e as politicas publicas
ambientais.

Estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo dos recursos
destinados ao meio ambiente.

Coordenar e integrar as atividades ligadas & defesa do meio
ambiente, promover a elaboragé@o e o aperfeigoamentc das
normas de protecdo ao meio ambiente, incentivar o
desenvolvimento de pesquisas e processos tecnolégico
destinados a reduzir a degradagdo da qualidade ambiental e
estimular a realizagdo de atividades educativas e a
participacio da comunidade no processo de preservagao do
meio ambiente.

Decidir sobre a concess@o de licengas ambientais e
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Promover e apoiar a educagao ambiental e a conscientizacéo
pdblica, objetivando capacitar a sociedade para a
participagcao ativa na preservagdo, conservacio,
recuperacao e melhoria do meio ambiente.

Incentivar e execufar a pesquisa, o desenvolvimento e a
capacitagéo tecnoldgica e humana para a resolugéo dos
problemas ambientais do municipio.

Atuar em parceria com 0s conselhos municipais, estaduais e
federais, com a comunidade [ocal e com as demais entidades
e 6rgdos relacionados ao meio ambiente.

Informar a populagdo sobre a qualidade do meio ambiente,
assim como os demais dados e informagdes ambientais.
Decidir sobre o processo de fiscalizagdo ambiental,
assegurando o cumprimento das legislagbes e das
condicionantes ambientais e a aplicagdo de penalidades na
forma da legislagéo.

Analisar os relatérios técnicos e de atividades das
subsecretarias e sistematizar as informagoes.

Prestar contas as demais instancias superiores, orgaos e
entidades publicas municipais, estaduais e federais.
Subsecretaria de Meio | Desenvolver as politicas pUblicas ambientais alinhadas aos
Ambiente objetivos municipais e ao desenvolvimento susteniavel.
Desenvolver os planocs estratégicos que estabelegam metas
e diretrizes para a gestdo ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar a¢des com oufros setores da administragéo
municipal.

Participar do desenvolvimento e revisao de planos diretores
urbanos, zoneamento e ocupac¢do do solo com foco na
sustentabilidade ambiental.

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacgio de areas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenacgao da gestao de areas protegidas e
unidades de conservagdo municipais.

Auxiliar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservagdc municipais e nas agles para a
preservacao da biodiversidade nessas areas.

Formular e executar projetos ambientais que visem a
melhoria da qualidade ambiental no municipio. /ﬁ
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Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementacdo dos projetos ambientais alinhados as
politicas publicas ambientais e ao planejamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer parcerias e promover a integragdo com 6rgdos
estaduais, federais e organizages ndo governamentais para
a implementagio de projetos conjuntos.

Integrar agdes de educagdo ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
Promover a conscientizagdo da comunidade sobre a
importancia da preservagao ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugGes
tecnoldgicas para questdes ambientais locais.

Estabelecer programas de capacitagdo e treinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualizag&o técnica e o aprimoramento das praticas
Buscar oportunidades de aplicar inovacdes e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatdrios iécnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria.

Preparar relatdrios técnicos, documentos e pareceres
relacionados as atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informagdes para tormada de
decisdes.

Prestar contas a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
demais instancias superiores.

Departamento de implementar estratégias para promover a sustentabilidade, a
Gestdo Ambiental preservagdo dos recursos naturais e a prote¢gdo do meio
ambiente no Ambito municipal.

Gerenciar o processo de licenciamento ambiental e de
autorizagdes ambientais.

Gerenciar as atividades de fiscalizagdo, garantindo o
cumprimento das normas ambientais.

Gerenciar as atividades de gestdo-ambiental municipal.
Atuar na recuperagao de areas publicas poluidas ou
degradadas em parceria com os outros departamentos,
outras secretarias e érgdos municipais, estaduais e federais.
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A ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Estabelecer canais de comunicagdo entre as divisdes do
departamento para garantir a eficiéncia e efetividade das
atividades de gest&o ambiental.

Analisar e sistematizar os relatérios técnicos, de atividades
das divisbes e demais documentos relacionados as
atividades ambientais do municipio, fornecendo informagdes
para a tomada de decisbes e prestando contas & gestfo
superior, aos drgdos pulblicos e & sociedade.

Setor de Supervisionar efou coordenar o processo de licenciamento
Licenciamento e ambiental e de autorizagdo ambiental para atividades
Autorizagoes sujeitas a regulamentacéo, assegurando que os requerentes

e 08 projetos estejam em conformidade com as leis e
regulamentos ambientais vigentes.

Realizar analises técnicas detalhadas de estudos ambientais
apresentados pelos requerentes, avaliando o0s possiveis
impactos ambientais positivos € negativos e suas medidas
mitigadoras.

Prestar assessoria técnica a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e demais drgaos ptblicos, fornecendo informactes
técnicas para embasar tomadas de decis@o.

Coordenar ef/ou elaborar laudos técnicos para subsidiar
acbes, atividades, projetos e planos da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente e demais 6rgdos publicos.

Manter um canal de comunicagdo com requerentes,
esclarecendo  dulvidas, fornecendo orientagbes e
promovendo a conscientizagdo sobre a importancia do
cumprimento das normas ambientais.

Sistematizar dados e informagdes e elaborar relaidrios sobre
as atividades do setor.

Setor de Fiscalizagdo | Realizar vistorias e inspegbes em empreendimentos, areas
pliblicas e privadas para verificar o cumprimento das leis
ambientais.

Fiscalizar a disposigdo inadequada de residucs solidos,
liquidos e gasosos.

Avaliar e investigar dendncias relacionadas a atividades que
possam causar danos ao meic ambiente.

Averiguar denlncias e tomar medidas apropriadas.
Identificar e documentar atividades que possam causar
impactos ambientais negativos.

Lei n® 4.215, de 22/04/2024 P4g. 289/355

O Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente ICP
. -.,- https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, il
AR, Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasi

Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

% @‘? Estado de Sao Paulo
“0s Do ¥ Criado pela Lei Municipal n° 3.699, de 16 de dezembro de 2014.
Ano XIX - Edigdo 7 SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024 Pég. 306 de 379

ESTADO DE SAO PAULO

LEIN° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVii - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Aplicar medidas corretivas e punitivas em casos de infragdes
ambisntais.

Avaliar e monitorar o cumprimento das condicionantes
ambientais estabelecidas nos licenciamentos ambientais e
nas autorizages ambientais.

Implementar agbes de fiscalizagdo para garantir o
cumprimento das condi¢cbes estabelecidas nos
licenciamentos e nas autorizagbes ambientais, bem como
para identificar e corrigir atividades em desacordo com as
normas ambientais.

Auxiliar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e demais
6rgdos pulblicos na defesa em processos judiciails e
administrativos.

Colaborar com 6rgéos de seguranga publica e ambientais
para combater crimes ambientais, como desmatamento
ilegal e trafico de animais silvestres.

Colaborar e estabelecer parcerias com odrgdos de
fiscalizacdo ambiental estadual e federal.

Participar de redes de fiscalizagdo e controle ambiental
regional ou nacional.

Sistematizar dados e informacgdes e elaborar relatdrios sobre
as atividades da divisdo.

Setor de Gestéo implementar estratégias para promover a susientabilidade e
Ambiental Municipal a preservacao dos recursos naturais nos 6rgéos publicos e
em suas atividades.

Sistematizar, avaliar e elaborar relatdrios sobre os dados e
as informacdes referentes ao meio ambiente do municipio,
incluindo qualidade da &agua, do ar e do solo, foco de
incéndius, residuos sodlidos, abastecimenfos de agua,
esgotamento sanitario, drenagem urbana, dentre outros.
Elaborar um banco de dados ambientais e um sistema de
indicadores ambientais levando em consideragio os planos
municipais e demais agbes relacionadas ao meio ambiente.
Analisar dados para identificar possiveis impactos
ambientais e propor medidas preventivas ou corretivas.
Preencher os formulédrios e as plataformas do governo nos
quais & necessaria a insercdo de informactes ambientais.
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ANEXO Il (CONTINUAGCAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIl - SECRETARIAMUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Auxiliar e fornecer informagdes para a Secretarfa Municipal
de Meio Ambiente e demais Orgdos municipais para o
preenchimento de formulérios e de plataformas nos quais é
necessaria a insergdo de informagdes relacionadas ao meio
ambiente.

Participar de programas e atividades governamentais
estaduais e federais que incentivem a gestdo ambiental
municipal.

Estabelecer parcerias com 6rgéos governamentais, ONGs e
setor privado para fortalecer a gestdo ambiental municipal.
Sistematizar dados e informagBes e elaborar relatdrios sobre
as atividades da diviséo.

Desenvolver as politicas publicas ambientais alinhadas aos
objetivos municipais e ao desenvolvimento sustentavel.
Desenvolver os planocs estratégicos que estabelegam metas
e diretrizes para a gestao ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar acdes com outros setores da administragio
municipal.

Participar do desenvolvimento e revisdo de planos diretores
urbanos, zoneamento e ocupacdo do solo com foco na
sustentabilidade ambiental.

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacéo de areas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenagio da gestdo de areas protegidas e
unidades de conservagao municipais.

Auxiliar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservagdo municipais e nas agbes para a
preservagao da biodiversidade nessas areas.

Formular e executar projetos ambientais que visem a
melhoria da qualidade ambiental no municipio.

Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementa¢do dos projetos ambientais alinhados as
politicas puUblicas ambientais e ao plangjamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer parcerias e promover a integracdo com érgaos
estaduais, federais e organizagdes néo governamentais para
a implementacéo de projetos conjuntos.

Departamento de
Educagdo Ambiental e
Eventos

Z
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVII - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Integrar agdes de educacao ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
Promover a conscientizagdo da comunidade sobre a
importancia da preservacgo ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugbes
tecnologicas para questdes ambientais locais.

Estabelecer programas de capacitacgo e treinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualizago técnica e o aprimoramento das préaticas
Buscar oportunidades de aplicar inovagbes e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatérios técnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria.

Preparar relatérios fécnicos, documentos e pareceres
relacionados &s atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informagdes para tomada de
decisbes.

Prestar contas a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
demais instancias superiores,

Setor de Agdes
Educativas

Desenvolver as politicas pUblicas ambientais alinhadas acs
objetivos municipais e ao desenvolvimento sustentavel.
Desenvolver os planos estratégicos que estabelegam metas
e diretrizes para a gestdo ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar agbes com outros setores da administragéo
municipal.

Participar do desenvolvimento e revisdo de planos diretores
urbanos, zoneamenio e ocupacdo do solo com foco na
sustentabilidade ambiental.

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacao de areas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenacgéo da gestdo de areas protegidas e
unidades de conservagao municipais.

Auxiliar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservacdo municipais e nas agdes para a
preservac¢do da biodiversidade nessas areas.

Formular e executar projetos ambientais que visem a
melhoria da qualidade ambiental no municipio.
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ANEXO I (CONTINUA(}AO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementagado dos projetos ambientals alinhados as
politicas pudblicas ambientais e ao planejamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer parcerias e promover a integragdo com érgdos
estaduais, federais e organizacfes nfo governamentais para
a implementagao de projetos conjuntos.

Integrar agbes de educagéo ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
Promover a conscientizagdo da comunidade sobre a
importancia da preservacgéo ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugbes
tecnoldgicas para questdes ambientais locais.

Estabelecer programas de capacitagéo e treinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualizac&o técnica e o aprimoramento das préaticas
Buscar oportunidades de aplicar inovacfes e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatérios técnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria.

Preparar relatérios técnicos, documentos e pareceres
relacionados as atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informagc"Jes para tomada de
decisdes.

Prestar contas a Secretaria Munlc:lpal de Meio Ambiente e
demais instancias superiores.

Setor de Eventos Planejar, coordenar e executar eventos ambientais, como
feiras, exposigbes, conferéncias e afividades -culturais
relacionadas ao meio ambiente.

Definir cronogramas, orgamentos e logistica para a
realizagéo de eventos.

Organizar eventos em comemoracao as datas ambientais
significativas, como o Dia Mundial do Meic Ambiente,
Semana do Meio Ambiente, entre ouiras.

Desenvolver estratégias para envolver a comunidade local
na participacéo ativa dos eventos.

Estimular a colaboragdo de escolas, organizagdes néo
governamentais (ONGs) e empresas. %
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) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVII - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Estabelecer parcerias com empresas, instituigdes
educacionais e outras organizagSes para obtencdo de
patrocinios e apoios para os eventos.

Negociar acordos que contribuam para a viabilidade
financeira e o sucesso dos eventos.

Desenvolver estratégias de marketing para promover os
eventos e atrair a participagdo da comunidade.

Utilizar midias sociais, materiais impressos e outros canais
de comunicag¢8o para divulgar informagdes sobre os eventos.
Incluir elementos culturais e artisticos nos eventos para
torna-los atrativos e acessiveis a diversos publicos.
Promover apresentacbes artisticas, exposicdes de arte
ambiental e atividades culturais relacionadas.

Implementar praticas sustentaveis durante a organizagio
dos eventos, como a redugéo de residuos, o uso de materiais
reciclaveis e a eficiéncia energética.

Sensibilizar os participantes sobre a importincia da
sustentabilidade durante os eventos.

Realizar avaliagbes pés-evento para medir o impacto e a
eficacia das atividades.

Coletar feedback da comunidade e dos participantes para
aprimorar futuras iniciativas.

Coordenar as acBes de eventos em sintonia com as
atividades educativas e demais programas desenvolvidos
pelo Departamento de Educacéo Ambiental.

Documentar os eventos por meio de relatérios, fotos e
videos.

Manter registros que possam ser Ufeis para andlises futuras
e prestacio de contas,

Subsecretaria de Desenvolver as politicas. publicas ambientais alinhadas aos
Planejamento e objetivos municipais e ao desenvolvimento sustentavel.
Projetos Desenvolver os planos estratégicos que estabelegcam metas

e diretrizes para a gestdo ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar acBes com outros setores da administragéo
municipal.

Participar do desenvolvimento e revisdo de planos diretores
urbanos, zoneamento e ocupagido do solo com foco na
sustentabilidade ambiental. _ /]

~N
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. ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVII - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacao de dreas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenagfoc da gestdo de dreas protegidas e
unidades de conservag&o municipais.

Auxillar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservacéo municipais e nas agles para a
preservacgdo da biodiversidade nessas areas.

Formular e executar projetos ambientais que visem &
melharia da qualidade ambiental no municipio.

Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementagdo dos projetos ambientais alinhados as
politicas publicas ambientais e ao planejamenio da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer parcerias e promover a integragdo com érgéaos
estaduais, federais e organizacdes ndo governamentais para
a implementagao de projetos conjuntos.

Integrar a¢des de educacdo ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
Promover a conscientizacdo da comunidade sobre a
importancia da preservaggo ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugdes
tecnolégicas para questdes ambientais locais.

Estabelecer programas de capacitac&o e treinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualiza¢do técnica e o aprimoramento das praticas
Buscar oportunidades de aplicar inovagdes e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatérios técnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria.

Preparar relatdrios técnicos, documentos e pareceres
relacionados as atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informagdes para tomada de
decisbes.

Prestar contas & Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
demais instancias superiores.

Departamento de Desenvolver as politicas publicas ambientais alinhadas aos
Planejamento e objetivos municipais e ac desenvolvimento sustentavel. ,
Projetos 7
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. ANEXO Il (CONTINUACAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVil - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Desenvolver os planos estratégicos que estabelegam metas
e diretrizes para a gestdo ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar acdes com outros setores da administragdo
municipal.

Participar do desenvolvimento e revis&o de planos diretores
urbanos, zoneamento e ocupagdo do solo com foco na
sustentabilidade ambiental.

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacio de areas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenacdo da gestdo de dreas protegidas e
unidades de conservagio municipais.

Auxiliar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservagdo municipais e nas agbes para a
preservacao da biodiversidade nessas areas.

Formular e executar projetos ambientais que visem a
melhoria da qualidade ambiental no municipio.

Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementacéo dos projelos ambientais alinhados as
politicas publicas ambientais e ao planejamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer parcerias e promover a integragéo com érgéos
estaduais, federais e organizagdes ndo governamentais para
a implementacéo de projetos conjuntos.

Integrar agdes de educagéo ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
Promover a conscientizagdo da comunidade sobre a
importancia da preservagéo ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugdes
fecnoldgicas para guestdes ambientais locais.

Estabelecer programas de capacitacio e treinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualizagéo técnica e o aprimoramento das praticas
Buscar oportunidades de aplicar inovagdes e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatérios técnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria. 4
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) ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Preparar relatorios técnicos, documentos e pareceres
relacionados as atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informagbes para tomada de
decisdes.

Prestar contas a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
. demais insténcias superiores.

Setor de Viveiro Desenvolver as politicas publicas ambientais alinhadas acs
objetivos municipals e ao desenvolvimento sustentavel.
Desenvolver os planos estratégicos que estabelegam metas
e diretrizes para a gestio ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar agdes com outros setores da administragio
municipal.

Participar do desenvolvimento e revisdo de planos diretores
urbanos, zoneamento e ocupagic do solo com foco na
sustentabilidade ambiental.

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacio de areas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenagéo da gestdo de areas protegidas e
unidades de conservag¢do municipais.

Auxiliar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservagio municipais e nas agdes para a
preservacao da biodiversidade nessas dreas.

Formular e executar projetos ambientais que visem &
melhoria da qualidade ambiental no municipio.

Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementagdo dos projetos ambientais alinhados as
politicas publicas ambientais e - ac planegjamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

Estabelecer parcerias e promover a integracdo com érgéos
estaduais, federais e organizagbes ndo governamentais para
a implementacgéo de projetos conjuntos.

Integrar acdes de educag¢do ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
Promover a conscientizagcdo da comunidade sobre a
importancia da preservagéo ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugdes
fecnolégicas para questfes ambientais locais. 4
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, ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS GRGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Estabelecer programas de capacitagéo e treinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualizagao técnica e o aprimoramento das préticas
Buscar oportunidades de aplicar inovagSes e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatérios técnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria.

Preparar relatérios {écnicos, documentos e pareceres
relacionados as atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informacdes para tomada de
decisbes.

Prestar contas & Secretaria Municipal de Meic Ambiente e
demais instancias superiores.

Setor de Suporte aos | Desenvolver as politicas plblicas ambientais alinhadas aos
Conselhos e Fundos objetivos municipais e ao desenvolvimento sustentavel.
Desenvolver os planos estratégicos que estabelegcam metas
e diretrizes para a gestdo ambiental municipal a curto, médio
e longo prazo.

Integrar acgBes com outros setores da administragio
municipal.

Participar do desenvolvimento e revisdo de planos diretores
urbanos, zoneamento e ocupacao do sclo com foco na
sustentabilidade ambiental.

Propor medidas para conciliar o crescimento urbano com a
preservacgao de areas verdes e ecossistemas.

Auxiliar na coordenacéo da gesto de areas protegidas e
unidades de conservagao municipais.

Auxiliar no desenvolvimento dos planos de manejo das
unidades de conservagido municipais e nas agdes para a
preservagao da biodiversidade nessas areas.

Formular e executar projetos ambientais que visem &
melhoria da qualidade ambiental no municipio.

Buscar recursos financeiros e parcerias para a
implementagdo dos projetos ambientais alinhados as
politicas pudblicas ambienfais e ao planejamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)

COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Estabelecer parcerias e promover a integragdo com 6rgdos
estaduais, federais e organizages nao governamentais para
a implementacéo de projetos conjuntos.

Integrar agdes de educagdo ambiental nos projetos e planos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Meioc Ambiente.
Promover a conscientizagdo da comunidade sobre a
importéncia da preservagdo ambiental.

Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de solugdes
tecnoldgicas para questdes ambientais [ocais.

Estabelecer programas de capacitagdo e tfreinamento para a
equipe da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, buscando
manter a atualizagdo técnica e o aprimoramento das praticas
Buscar oportunidades de aplicar inovages e tecnologias
ambientais nos projetos e processos da subsecretaria.
Analisar os relatérios técnicos, de atividades dos
departamentos e demais documentos relacionados as
atividades da subsecretaria.

Preparar relatorios técnicos, documentos e pareceres
relacionados &s atividades desenvolvidos pela Subsecretaria
de Meio Ambiente, fornecendo informa¢des para tomada de
decisbes.

Prestar contas a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
demais instancias superiores.

/
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ANEXO Il (CONTINUAGAOQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO

RURAL
SECRETARIA Desenvolver e implementar politicas que promovam o
MUNICIPAL DE | crescimento sustentavel da agricultura local.
AGRICULTURA E | Elaborar planos estratégicos para o setor agricola, levando
DESENVOLVIMENTO | em consideragao as caracteristicas e necessidades [ocais.
RURAL Oferecer suporte técnico aos agricultores para melhorar as

praticas agricolas, aumentar a produtividade e promover a
sustentabilidade,

Estimular o desenvolvimento da agropecuaria local por meio
de programas de incentivo, financiamento e capacitacao.
Promover programas de extens&o rural para disseminar
conhecimentos técnicos e clentfficos entre os agricultores,
facilitando a adogdo de inovagBes e boas praticas agricolas.
Coordenar a regularizagdo e titulagio de propriedades rurais,
buscando garantir a seguranga juridica aos agricultores.
Fiscalizar e promover acgBes de controle sanitario e
zootécnico para garantir a satde dos rebanhos e a qualidade
dos produtos agropecudrios.

Incentivar praticas agricolas sustentaveis, visando a
preservacdo ambiental e a promogéo do desenvolvimento
rural integrado.

Implementar politicas e programas especificos para
fortalecer a agricultura familiar, considerando suas
peculiaridades e importancia na produgéo local.

Estimular a criagdo e o desenvolvimento de agroinddstrias
locais, buscando agregar valor aos produtos agricolas e
gerar empregos na regiao.

Manter integracdo e colaborag@o com outras secretarias,
érgéos e entidades relacionados ac desenvolvimento rurall,
agricultura e meio ambiente.

Subsecretaria de Colaborar na implementagdo das politicas agricolas
Agricultura e definidas pela secretaria, alinhadas acs objetivos e metas
Desenvolvimento municipais.

Rural Fornecer assisténcia técnica especializada aos agricultores,

visando melhorar as praticas agricolas, promover a eficiéncia
produtiva e apoiar o desenvolvimento sustentavel.
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ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIil - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

Desenvolver e coordenar programas de capacitacdo para
agricultores, extensionistas e demais profissionais
envolvidos na cadeia produtiva, buscando disseminar
conhecimentos e inovagbes.

Implementar a¢bes especificas para fortalecer a agricultura
familiar, promovendo politicas e programas direcionados a
esse segmento.

Realizar .0 monitoramento e a avaliagio de programas e
projetos relacionados a agricultura e desenvolvimento rural,
identificando &reas de melhoria e ajustando estratégias
conforme necessario.

Estabelecer canais de comunicagdo eficientes com os
agricultores locais, compreendendo suas necessidades e
transmitindo informagoes relevantes.

Contribuir para a regularizag&o fundiaria em nivel local, em
colaboragdo com drgdos competentes, assegurando a
seguranga juridica das propriedades rurais.

Promover préticas agricolas sustentaveis, incentivando a
adog8o de tecnologias € métodos que visem & conservagdo
do meio ambiente.

Apoiar iniciativas de desenvolvimento da agroindustria local,
buscando agregar valor & produgdo agricola e promover a
geragac de empregos.

Lolaborar com entidades parcelras organizagdes ndo
governamentais, e demais érgéos relacionados a agricultura,
desenvolvimento rurai e questées ambientais.

Departamento de Desenvolver & implementar politicas publicas que promovam
Desenvolvimento o desenvolvimento sustentdvel das dreas rurais do
Rural municipio.

Elaborar planos estratégicos e diretrizes para o
desenvolvimento rural, considerando as caracteristicas
locais e as demandas da comunidade.

Implementar agBes especificas para fortalecer a agricultura
familiar, oferecendo suporte técnico, capacitac8o e acesso a
recursos.

Promover a diversifica¢éo das atividades produtivas no meio
rural, estimulando a adogdo de praticas agricolas e
agroindustriais inovadoras. 6
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A ANEXO Il (CONTINUACAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

Desenvolver programas de fomento econdmico voltados
para a geragdo de empregos, renda e oportunidades de
negdcios nas areas rurais.

Facilitar o acesso dos produtores rurais a tecnologias e
inovagbes que possam melhorar a eficiéncia e a
produtividade agricola.

Coordenar a implementagéo de projetos de infraestrutura
rural, como estradas, abastecimento de agua, eletrificacéo
rural, visando melhorar a qualidade de vida nas comunidades
rurais.

Estimular o desenvolvimento de cadeias produtivas locais,
promovendo a integragdo entre produtores, agroindUstrias e
demais elos da cadeia alimentar.

Promover praticas agricolas sustentaveis e a preservagéo
ambiental nas areas rurais, buscando o equilibrio entre
producao e conservacgao.

Desenvolver programas de capacitagdo e extensdo rural,
proporcionando conhecimentos técnicos e cientificos aos
agricultores e moradores das areas rurais.

Implementar estratégias para fortalecer a comercializagédo de
produtos agricolas locais, incluindo a promogio de feiras,
cooperativas e parcerias comercials.

Gerenciar recursos financeiros, materiais e humanos
destinados ao desenvolvimento rural, assegurando sua
aplicag@o eficiente e transparente.

Setor de Mercado e Planejar, coordenar e executar feiras agricolas e eventos
Feiras relacionados, proporcionando um_ espago para a
comercializagdo direta de produtos locais.

Administrar os espagos destinados a feiras, mercados ou
pontos de venda, garantindo a infraestrutura adequada e a
seguranga para produtores e consumidores.

Facilitar a participagédo de produtores locais em feiras,
proporcionando assisténcia na logistica, na organizag@o e na
divulgacao.

Promaver feiras tematicas ou sazonais, destacando produios
especificos, safras ou tradicdes locais.
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) ANEXO Il (CONTINUAGAO)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

Implementar ac¢Bes especificas para promover a
comercializacdo de produtos da agricultura familiar em feiras
locais.

Incentivar a presenga de produtos agroindustrializados em
feiras, promovendo o desenvolvimento da agroindustria local.
Estabelecer parcerias com empresas locais e o comércio
varejista para ampliar os canais de distribuiggo dos produtos
agricolas.

Desenvolver estratégias de marketing e comunicagdo para
promover as feiras, destacando a qualidade e a diversidade
dos produtos disponiveis.

Acompanhar as tendéncias de mercado, identificando
oportunidades para aprimorar a oferta de produtos e servicos
nas feiras.

Oferecer capacitagdo e treinamento aos produtores,
orientando sobre boas préticas de comercializagéo,
apresentacéo de produtos e atendimento ao cliente.
Coordenar os processos de licenciamento e autorizacao para
a realizagdo de feiras, garantindo a conformidade com
normas e regulamentos municipais.

Realizar avaliagbes periddicas do impacto econdmico das
fefras no desenvolvimento local, identificando oportunidades
de melhoria e expanséo.

Setor de Extenséo Prestar assisténcia técnica aos agricultores, oferecendo
Rural orientagdes sobre praticas agricolas sustentaveis, manejo de
culturas e criagéo de animais.

Desenvolver e implementar programas de capacitaco para
agricultores, abordando temas como boas praticas agricolas,
gestdo rural, e tecnologias agricolas.

Realizar visitas técnicas as propriedades rurais para
identificar desafios, oferecer solugdes especificas e
promover a ado¢ao de inovagdes.

Faciltar a transferéncia de fecnologia agricola,
disponibilizando informagdes atualizadas e praticas eficazes
para os agricultores.

Incentivar e apoiar a transigdo para praticas de agricultura
organica, promovendo a sustentabilidade ambiental e a
satide do solo. A
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RURAL

Formecer suporte especializado & agricultura familiar,
considerando as caracteristicas especificas desse
segmento.

Incentivar a diversificagdc de culturas para aumentar a
resiliéncia dos agricultores diante de condigcdes climaticas e
econdmicas variaveis.

Estabelecer parcerias com Instituicdes de pesquisa
agropecuaria para integrar os avangos cientificos nas
praticas agricolas locais.

Promover praticas agricolas sustentaveis, incluindo a
conservacdo do solo, gestdo da adgua e preservagio da
biodiversidade.

Desenvolver iniciativas para incluir e capacitar mulheres na
agricultura, reconhecendo seu papel fundamental no setor.
Promover o uso de tecnologias digitais na agricultura, como
sistemas de informagao, monitoramento remoto e aplicativos
que beneficiem os agricultores.

Realizar avaliagdes regulares do impacto das agbes de
extensdo rural, medindo a eficacia das iniciativas
implementadas.

Integrar-se a programas governamentais, buscando recursos
e apoio para ampliar a oferta de assisténcia técnica.
Estabelecer e fortalecer parcerias com organizagdes locais,
escolas agricolas, cooperativas e outros atores relevantes.
Produzir relatérios técnicos que documentem as atividades,
resultados e desafics enfrentados no ambito da extensao

rural.
Departamento de Elaborar e implementar politicas municipais voltadas para o
Agricultura desenvolvimento susientavel da agricultura local.

Definir estratégias para promover o crescimento econdmico
e a diversificagdo das atividades agricolas.

Fornecer assisténcia técnica aos agricultores locais,
oferecendo orientagdes sobre praticas agricolas, manejo de
culturas e uso eficiente de recursos.

Desenvolver programas de capacitagdo para aprimorar as
habilidades dos agricultores.

Implementar programas especificos para promover e
fortalecer a agricultura familiar.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
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RURAL

Facilitar o acesso a recursos, crédito e tecnologias para os
agricultores familiares.

Desenvolver planos estratégicos para o ordenamento do
espacgo rural, considerando aspectos como uso da terra,
preservacao ambiental e infraestrutura.

Promover a sustentabilidade e a eficiéncia na gestdo dos
recursos agricolas.

Facilitar o acesso dos agricultores a linhas de crédito
especificas para o setor agricola.

Orientar sobre a utilizagdo responsavel de recursos
financeiros e apoiar na elaborago de projetos agricolas.
Promover préaticas agricolas sustentaveis, incluindo a
produgé&o organica.

Incentivar a adogéo de técnicas amigaveis ao meio ambiente.
Desenvolver e coordenar projetos de irrigagéo para otimizar
o uso da dgua na agricultura.

Promover a eficiéncia hidrica e a conservag&o dos recursas
naturais.

Incentivar a criacdo e o desenvolvimenio de pequenas
agroindustrias locais.

Facilitar o processamento @ a comercializacdo de produtos
agricolas, agregando valor a produgéo.

Administrar e regulamentar feiras e mercados agricolas
locais. ‘

Facilitar a comercializagdo direta entre produtores e
consumidores.

Desenvolver iniciativas para promover a agricultura urbana e
periurbana.

Incentivar praticas como hortas comunitarias e agricuitura em
espagos urbanos.

Colaborar com instituicbes de pesquisa para promover a
inovagao na agricultura.

Apoiar projetos de pesquisa e desenvolvimenio de novas
tecnologias agricolas.

Desenvolver planos de contingéncia para lidar com
emergéncias agricolas, como pragas e doencas.

Coordenar respostas rapidas a eventos adversos que
possam afetar a produgéio agricola.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVill - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

Setor de Agricultura Fornecer assisténcia técnica direta aos agricultores locais,
oferecendo orientagSes sobre priticas agricolas, selegdo de
culturas, manejo de solo e uso eficiente de insumos.
Elaborar e implementar programas de capacitagdo para
agricultores, visando aprimorar suas habilidades,
conhecimentos e praticas agricolas sustentaveis.

Coordenar e gerenciar projetos agricolas locais, incluindo
aqueles voltados para o desenvolvimento de cadeias
produtivas especfificas e a implementagio de boas praticas
agricolas.

Promover a ado¢&o de tecnologias inovadoras na agricultura,
disseminando informacdes sobre praticas modernas,
equipamentos agricolas avancados e métodos sustentaveis.
Realizar monitoramento periddico das safras agricolas
locais, identificando padr&es, desafios e oportunidades para
methorar a produgéo.

Promover e apoiar a transi¢do para praticas de agricultura
organica, incentivando a redugdo do uso de produtos
quimicos e a preservagao da satide do solo.

Planejar e implementar proletos de irrigacde, visando
aumentar a eficiéncia hidrica e melhorar as condi¢Ges de
producéo agricola.

Coordenar programas de subsidios e incentivos para
agricultores, facilitando o acesso a recursos financeiros e
insumos agricolas.

Implementar esfratégias de controle e prevencéo de pragas
e doengas que afetam as culiuras agricolas locais.
Desenvolver e promover praticas agricolas sustentaveis,
incluindo a conservacdo do solo, a rotagdo de culturas e a
gestéo integrada de pragas.

Facilitar a comercializagdo de produtos agricolas locais,
colaborando com a gestéo de feiras, mercados e iniciativas
de compra direta.

Desenvolver programas de educacdo ambiental voltados
para os agricultores, destacando a importéncia da
preservacdo ambiental e boas praticas agricolas

sustentaveis.
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ANEXO Il (CONTINUAGAOD)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

Integrar-se a redes locais, regionais e nacionais relacionadas
a agricultura, compartilhando conhecimentos e promovendo
colaboragdes para o desenvolvimento do setor.

Estabelecer parcerias com instituigbes de pesquisa agricola
para acessar informagdes cientificas e tecnologicas
relevantes e aplicaveis a realidade local.

Setor de Apoio ao Estabelecer e manter canais de comunicagéo eficazes com
Incra o INCRA, colaborando na treca de informagbes e na
implementa¢gdo de programas federais voltados para a
reforma agraria e o desenvolvimento rural.

Prestar orientagdo e suporte aos beneficiarios dos
programas do INCRA, esclarecendo duvidas, auxiliando na
documentagdo necessaria e facilitando o acessoc aos
servigos oferecidos pelo instituto.

Coordenar projetos em parceria com o INCRA, assegurando
a correta execugdo das atividades planejadas e o alcance
dos objetivos estabelecidos.

Colaborar com o INCRA na regularizacdo fundiaria,
auxiliando na identificagdo e no cadastramento de areas
passiveis de reforma agraria no ambito municipal.
Desenvolver programas de capacitagido e treinamento para
os beneficidrios dos programas do INCRA, visando o
fortalecimento da gestdo agricola, a sustentabilidade e a
inclusdo social.

Oferecer apoio técnico na implementacdo de projetos do
INCRA, contribuindo para o desenvolvimento e a
produtividade das areas beneficiadas.

Realizar o monitoramento e a avaliagdo de programas do
INCRA em execugdo no municipio, fornecendo feedback e
dados que possam contribuir para aprimoramentos.

Manter um didlogo constante com a comunidade local,
identificande suas necessidades e promovende a
participagdo ativa nos programas desenvolvidos em parceria
com o INCRA.

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades da diviso,
apresentando resultados, desafios e propondo agbes para

melhoria continua.
Lei n° 4.215, de 22/04/2024 Pag. 307/355 /

e i e —— —

00| Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente ICP

A https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, .
AR, Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasil
; Chave de verificagdo: nRXrDRdMQwjf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s



https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Municipio de Campos do Jordéao

= F -
%S Estado de S&o Paulo
0o ¥ Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

Pag. 324 de 379

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

'PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

i ANEXO Il (CONTINUAGAQ)
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
XVIIi - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
RURAL

Gerenciar recursos financeiros, materiais e humanos
alocados para a Divisdo de Apoio ao INCRA, assegurando
sua utilizacdo eficiente e de acordo com as diretrizes

estabelecidas.
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ANEXG tli
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA

A. DOS AGENTES POLITICOS

Secretario Municipai

Agente Politico que integra a administragdo superior da Prefeitura Municipal,
coordenando e responsabilizando-se pela gestdo e execugdo dos trabalhos, das
competéncias e das atribui¢Bes da Secretaria Municipal a qual foi nomeado, com
poder decisdrio na.pasta sob sua responsabilidade, observando o comprometimento
com a politica em aplicag&o pelo governo municipal.

Escolaridade exigida: Ensino Superior completo ou em curso ou Ensino Médic com
curso de capacitag&o ou experiéncia minima de 1 (um) anos na area correlata a de
atuacéo.

Atribuigdes:

e Coordenar a elaboragdo e a execugdio das politicas de sua area de
competéncia, gerindo a Secretaria Municipal visando ao cumprimento das
metas de governo;

« Prestar assessoramenio ao Prefeilto em assuntos de sua drea de
competéncia;

« Executar as competéncias e atribuicbes previstas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelo Prefeito, inclusive as de
representagdo;

+ Participar das atividades de planejamento da Administrac@o Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais orgaos
colegiados da sua area de atuagdo e competéncia;

¢ Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio (imobiliario e
mobiliario) alocado na Secretaria Municipal sob sua responsabilidade;

» Administrar e executar o orgamento da Secretaria Municipal e os servidores
nela lotados, zelando pela responsabilidade or¢amentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos,

competéncias e atribuicbes da Secretaria Municipal respectiva.
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ANEXO il (CONTINUAGAO)
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANGA

Secretario Adjunto

Agente politico que integra a administragdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das
atribui¢des da subsecretaria especifica e especializada para qual foi designado na
respectiva Secretaria Municipal, com discricionariedade para tomar as decisdes na
area sob sua subordinagdo, observando o comprometimento com a politica em
aplicagao pelo governo municipal.

Exigéncias: Ensino Superior compieto ou em curso ou Ensino Médio com curso de
capacitagio ou experiéncia minima de 1 (um) ano na drea correlata a de atuacio.

Atribuigdes:

» Dirigir a Subsecretaria sob sua responsabilidade, decidindo sobre as questbes
pertinentes e direcionande o andamento dos frabalhos da area sob sua
responsabilidade, observando o comprometimenio com a politica em
aplicagdo pelo governo municipal.

¢ Coordenar a elaboragdo e a execugdo das politicas de sua area de
competéncia;

o Execuiar as competéncias e afribuicbes previstas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelo Secretario Municipal;

s Participar das atividades de planejamento da Administracdc Municipal;

o Participar de orgahismos interinstifucionais, conselhos e demais dérgéos
colegiados da sua area de atuacio e competéncia;

¢ Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio (irﬁobiliério e
mobilidrio} alocado & Subsecretaria sob sua responsabilidade;

* Administrar e execuiar o orcamento da Subsecretaria e os servidores nela
lotados, zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

« Executar outras tarefas correlatas a coordenagido geral dos trabalhos,
competéncias e afribuicdes da Subsecretaria Municipal respectiva.

e Substituir nas suas auséncias, impedimentos ou vacancia temporaria.
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DOS CARGOS DE CONFIANCA

Assessor Especial

Cargo

de Assessoramento superior especializado e assisténcia direta a autoridade

ao qual esté vinculado sobre todas as questdes de natureza politico-administrativas
pertinentes & pasta que lhe forem destinadas, auxiliando na identificagio de
problemas e solugbes, em razao da relagdo de confianga e compromisso com a
implantag&o das politicas publicas em execugéo e também com as questdes que
estejam ligadas a sua expertise, prestando assisténcia politica estratégica, interna e
externamente, em relagdo as metas definidas no Plano de Governo.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.

AtribuicOes:

Prestar assessoramento especializado a autoridade ao qual esté vinculado
em assuntos de sua area de competéncia, observando o comprometimento
politico e governamental;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelas autoridades
assessoradas, inclusive as de representac&o, garantindo o comprometimento
politico;

Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal,
guando convocado;

Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes,
podendo coordena-los;

Representar a auloridade assessorada dianie de autoridades e demais
representantes da sociedade civil em reunides e audiéncias;

Supervisionar as atividades dos assessores sob sua responsabilidade;
Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas.
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Assessor de Politicas Institucionais

Cargo de Assessoramento e assisténcia direta a autoridade ao qual esta vinculado,
sobre todas as questdes de politica governamental pertinentes a pasta que Ihe forem
destinadas, coletando e sistematizando as informag8es especializadas, auxiliando
na identificagdo de problemas e solugdes, em razio da relagio de confianga e
compromisso com a implantag&o das politicas plblicas em execugao e também com
as questdes que estejam ligadas a sua expertise, prestando assisténcia politica
estratégica, interna e externamente, em relacdo as metas definidas no Plano de
Governo.

Escolaridade exigida: Ensino Médio com curso de capacitacdo ou com experiéncia
minima de 2 (dois) anos na area correlaia a de atuacgo.

Atribuigbes:

Prestar assessoramento a autoridade ao qual esta vinculado em assuntos de
sua area de competéncia, observando a fiducia e o0 comprometimento politico
e governamenta;

Executar as competéncias e atribuigbes previstas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelas autoridades
assessoradas, garantindo o comprometimento polftico;

Representar a autoridade assessorada diante de autoridades e demais
representantes da sociedade civil em reunides e audiéncias;

Pesquisar e sistematizar dadds e veicular informacoes;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal,
quando convocado;

Executar cutras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas.
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ANEXO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANGA E FUNGOES GRATIFICADAS

DAS FUNGOES DE CONFINGA

Diretor de Departamento

Cargo de direcao que lidera um Departamento, desenvolvendo as atividades
inerentes a sua area de competéncia da Secretaria Municipal & qual esté vinculado
e subordinado, coordenando, orientando e supervisionando a unidade
organizacional sob sua responsabilidade, com discricionariedade para tomada de
decistes, tendo por referéncia a politica pablica em aplicacéo pelo governo
municipal.

Exig8ncias: Preferencialmente Ensino Superior completo, ou experiéncia de 5
(cinco) anos correlata a fungdo. Obrigatoriamente ser servidor pablico efetivo do
guadro de carreira do Municipio.

AtribuicOes:

« Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboragio e a execugéo das politicas de
sua drea de competéncia, gerindo o Departamento visando a garantia do
cumprimento das metas de governo;

s Planejar, programar e operacionalizar processos de trabalho de natureza
politica, implementando as diretrizes & a¢bes do Plano de Governo de sua
area especifica de atuagio;

s Tomar decisdes sobre determinado programa politico-ideoldgico inerente as
agdes de governo aplicaveis a sua area de atuagéo;

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em assuntos de sua area de
competéncia;

o [Cxecutar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelas autoridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de representagao;

» Participar das atividades de planejamento da Secretaria Municipal a qual
integra;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais orgéos

colegiados da sua area de atuagdo e competéncia;
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DAS FUNCOES DE CONFIANGCA E FUNGOES GRATIFICADAS

¢ Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio (imobilidrio e
mobilidrio} alocado ao Departamento sob sua responsabilidade;

¢ Assessorar o Secretaric Municipal na gestdo e execugdo do orgamenio
municipal, na sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

e Administrar os servidores lotados no Deparfamento, zelando pela
responsabilidade orcamentéria e financeira;

s Executar outras tarefas correlatas a coordenacdoc geral dos trabalhos,

competéncias e atribuigbes do Departamento respectivo.

Procurador Geral do Municipio

Chefiar a Procuradoria Geral, superintender e coordenar suas atividades juridicas e
administrativas e orientar-the a atuagéo, com discricionariedade para tomada de
decisdes a fim de garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Chefe do
Executivo, em consonéncia com as politicas de governo, comprometendo-se a
preservar a relagéo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe
do Executivo. Representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, judicial ou
extrajudicial, nas causas em que 0 mesmo for autor réu, assistente, oponente ou de
gualquer forma interessado; avocar a defesa do interesse do Municipio m qualquer
agdo e processo judicial ou administrativo, orientar e supervisionar as atividades da
instituicdo. Receber citagdes, intimagdes ou notificacdes nas agbes propostas.
contra o Municipio; desistir, transigir, firmar compromisso, confessar, renunciar e
recorihecer o pedido nas acdes de interesse do Municipio, cujo valor dado ou fixado
pelo Juizo & causa ndo ultrapasse o limite fixado para a competéncia do Juizado
Especial da Fazenda Piblica do Estado de S&o Paulo, podendo delegar essas
atribuigdes; quando o valor dado ou fixado pelo Juizo & causa ultrapassar o limite
aqui estabelecido, a desisiéncia, a transagdo, ¢ compromisso, a confissdo, a
rendncia e o reconhecimento dependerao de prévia anuéncia do Chefe do Executivo;
¢ prescindivel a anuéncia antes referida relativamente aos honorarios sucumbenciais
quando o Municipio for vencedor, qualquer que seja o valor da causa ou da verba.
Manifestar sua posigio acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos de
procuradores e advogados; requerer ao Chefe do Executivo, fundamentando o seu
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pedido, a remog¢do ou disposigdo de agentes pulblicos de outras unidades
organizacionais para prestarem servigcos junto & Procuradoria Geral do Municipio.

Escolaridade exigida: Superior Completo em Direito, com registro na OAB.
Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo e estavel do quadro de carreira do
Municipio.

Atribuigoes:

» Operacionalizar a forma e o procedimento da disiribuicdo das quotas dos
honorarios advocaticios;

e Coordenar, gerenciar, e exercer a chefia do sistema informatizado dos
processos;

¢ Planejar o desenvolvimento institucional e a atuagdo funcional da
Procuradoria Municipal, definir objetivos estratégicos, diretrizes e programas
de metas, bem como providenciar 0s meios e 0s recursos nhecessarios a sua
consecugao;

s Coordenar as atividades de filiragem de informagdes e o devido
encaminhamento, visando tornar publicas as metas da Procuradoria Geral do
Municipio e os atos realizados de interesse local,

» Superintender, orientar e coordenar as atividades da Procuradoria Geral do
Municipio, atuando em colaborag&o com os demais drgdos municipais;

+ Encarregar-se do relacionamento instifucional da Procuradoria Municipal,
perante os demais 6rgéos da Administrag&o Municipal;

+ Representar a Procuradoria na celebragdo de convénios, participar da
celebrago de termos de cooperagdo com 6rgaos da Advocacia Publica dos
demais entes federativos, para a cooperagdo mutua no desempenho das
atribuictes do Procurador do Municipio;

+ Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura

Lei n® 4.215, do 22/04/2024 Pég. 315/ 5/
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Subprocurador Geral do Municipio

Assessorar o Procurador Geral do Municfpio em todo e qualquer assunto de natureza
juridica que envolva questdes da Administracao Publica Municipal;

Escolaridade exigida: Superior Completo em Direito, com registro na OAB.
Obrigatoriamente ser servidor plblico efetivo e estavel do quadro de carreira do

Munici

Atribu

pio.

igdes:

Substituir o Procurador Geral do Municipio nas suas auséncias e
impedimentos;

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades exercidas pelos demais
servidores que estfo sob a sua gestao;

Adotar medidas que julgar necessarias para o ajuizamento de representagbes
de inconstitucionalidade de leis e outros atos normativos;

Assessorar o Procurador Geral do Municipio na prestagdo de informagdes &
Céamara Municipal, ao Ministério Publico e aos demais drgdos de fiscalizagdo
e de confrole;

Emitir pareceres juridicos sobre assuntos correlatos aos atos da
Administragio PuUblica Municipal, submetendo-os ao crivo do Procurador
Geral do Municipio;

Supervisionar e analisar os pareceres juridicos emitidos pelos Assessores
Juridicos, submetendo-os a apreciagio do Procurador Geral do Municipio,
guando necessario;

Supervisionar a representagao do Municipio nas agdes em que este for parte
nas esferas administrativa e judicial, bem como perante ao Tribunal de Contas
dos Municipios;

Supervisionar e analisar a apresentacdo de informagdes em mandado de
seguranga impetrado contra atos do Chefe do Poder Executivo, Secretarios
Municipais e dirigenies de 6rgdos da Administragdo Publica praticados no
exercicio das suas fungdes, elaborados pelos outros membros da

Procuradoria Geral do Municipio;
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Supervisionar e analisar as representagdes dos dirigentes de drgdos da
Administracdo Pdblica e dos servidores publicos municipais nos processos
judiciais referentes a atos praticados no exercicio das suas funcdes, desde
que néo haja confliio de interesse com a Administrag&o Publica Municipal;

Acompanhar e supervisionar o cumprimento dos prazos administrativos e

judiciais de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

Comandante da GCM
Escolaridade exigida: Ensino Superior completo correlato & érea de atuagéo.
Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo e estavel do quadro de carreira da
Guarda Civil Municipal.

Atribu

icoes:

Exercer o comando hierdrquico operacional da Guarda Municipal;

Planegjar, coordenar e fiscalizar todos os servigos que forem executados pela
Guarda Municipal,

Planejar processos e estabelecer objetivos de desempenho, determinando
que providéncias devam ser tomadas para o seu fiel cumprimento;

Delegar o processo de distribuigdo do trabalho ao Subcomandante da
Corporacéo;

Cumprir e fiscalizar o cumprimento das determinagées legais e superiores;
Manter relacionamento de cooperagdo mutua com todos os Departamentos
da municipalidade e demais 6rgaos piblicos de outras esferas de governo;
Propor medidas de interesse da Guarda Municipal ao Secretario de
Seguranga Publica e Defesa Civil;

Planejar e contribuir em instrug@o profissional aos Guardas Municipais,
conforme exigido pela legislagio pertinente;

Proceder a mudangas no plano dperacional quando a situagéo exigir;

Ter iniciativa necesséaria ao exercicio do comando;
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» Elaborar normas gerais e especificas, de agdes e ordens de servigo, a fim de
coordenar as atividades;

¢ Opinar sobre a recolha de armamentos letais ou menos letais utilizados pelos

guardas civis municipais.

Subcomandante da GCM
Escolaridade exigida: Ensinc Superior completo correlato & érea de atuagéo.
Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo e estdvel do quadro de carreira da
Guarda Civil Municipal.
Atribuigdes: )

* Responder pelo Comandante em seus afastamentos e impedimentos legais;

e Promover a elaboracdo das escalas de servicos, fiscalizando seu fiel
cumprimento, comunicando as alteragbes ao Comandante;

¢ Fiscalizar, sempre quando necessario, os postos de servigos, visando um
maior controle das atividades desempenhadas;

s Executar as atribuigbes que lhes forem conferidas ou delegadas pelo

Comandante, de acordo com as normas contidas no regulamento disciplinar.

Chefe de Divisdo
Desenvolver atividades de controle da Divisao sob sua chefia, reportando-se sempre
as instrugdes do Diretor de Departamento. Coordenar e superintender as atividades
da Divisado a qual pertenga. Planejar estrategicamente as atividades da Divisao,
observadas as diretrizes legais. Propor projetos, metas e programas aos dirigentes
e 0rgdos superiores; propor planos e programas de trabalho voltados otimizacio das
atividades da Divis@o; organizar, coordenar e supervisionar 0s servigos
administrativos e funcionais; cumprir ou fazer cumprir as determina¢des dos
dirigentes ou drgaos superiores, nos prazos previstos
Exigéncias: Preferenciaimente Ensino Superior completo, ou experiéncia de 5
(cinco) anos correlata a fungdo. Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do
qguadro de carreira do Municipio.
Atribuigdes:

* Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da

responsabilidade que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de
gestdo administrativa, sobretudo no plano de metas fixado em lei;
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Chefiar a organizagéo dos servigos a serem realizados; planejar e fazer
executar a programac&@o dos servigos afetos & sua area dentro dos prazos
previstos nas normas; orientar seus subordinados na realizacdo dos
trabalhos, bem como na sua conduta funcional; prestar assisténcia e
despachar o expediente de sua area diretamente com as autoridades
superiores;

Levar ao conhecimento do Diretor de Departamento, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo
Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decis&o
superiar;

Dar coenhecimento o Diretor de Departamento de todas as ocorréncias e fatos
que tenha realizado por iniciativa prépria;

Promover reunies periédicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar
a gestao dos subordinados, bem como ponderagéo e mediagéo para a relacgéo
de frabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do
fluxo de trabalho e melhoria continua da equipe;

Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na
légica do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentando-se & legalidade de todos
os atos praticados;

Intermediar na expedicio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao
e servicos gerais cuja execucgdo cumpre-lhe fiscalizar;

Ser responséavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias
e outras, para ¢ bom desempenho da Divisio em que estiver lotado,
observando as diretrizes legais;

Mediante autorizacdo, representar o Diretor do Departamento nos

compromissos de governo que envoivam temas afetos a Divisdo;
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¢ Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisao,
bem como sugerir a edigdo de novas normas que convirjam com os principios
democraticos de direito;

s Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisdrios nos processos submetidos a sua apreciacgo, ainda que
assessorado por areas técnicas, no &mbito da Diviso;

e Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando,
para tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;

¢ Acompanhar a autorizagao da escala de férias dos seus subordinados diretos,
e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando
necessario, cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais
principios da Administracéo Publica;

e Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais
alocados em suas unidades administrativas;

s Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom
andamento dos trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao
superior hierarquico os ajusies necessarios para alavancar os resultados
esperados pelo Governo;

e Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as
acbes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de
suas atividades funcionais;

e« Promover reunides periédicas com servidores que [he sdo subordinados,
tomando conta de suas acgbes, deliberando novas formas de acd&o nos
assuntos destacados e que meregam atencéo, seguindo instrucées advindas
do Diretor do Departamento;
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s Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e motivando-os
para o trabalho eficiente e produtivo;

¢ Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
gue envolvam servidores da Divisdo, com a dévida autorizacdo do Diretor;

¢ Coordenar o atendimento ao pablico interno e externo da Diviséo;

+ Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente
das coisas;

o Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

s Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢do Adminisirativa das Divis6es dos Departamentos da Prefeitura,
cumprindo e fazendo cumprir todas as previsdes relativas as especialidades
da Divisdo em que exerce a fungéo

» Observar o organograma da esirutura administrativa hierarquica da Prefeitura

Municipal, conforme definida em Lei especifica

Chefe de Setor
Desenvolver atividades de controle do Setor sob sua chefia, reportando-se sempre
as instrugbes do Diretor de Departamento ou Subsecretario Municipal. Coordenar e
supervisiona as atividades do Setor a qual pertenca.
Exigéncias: Preferencialmente Ensino Superior completo, ou experiéncia de 1 (um)
anos correlata a fungdo. Obrigatoriamente ser servidor piblico efetivo do quadro de
carreira do Municipio.
Atribuicdes:

« Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que

ihe sdo subordinadas;
s Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,

obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;
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¢ Propor medidas administrativas que considere necessérias ao bom
andamento dos trabalhos de sua éarea;

» Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as
acOes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de
suas atividades funcionais;

* Promover reunides periddicas com servidores que lhe s&o subordinados,
tomando conta de suas agBes, deliberando novas formas de agdo nos
assuntos destacados & que merecam atengio;

e Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os
para o trabalho eficiente e produtivo;

¢ Propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades
relacionados ao desenvolvimento institucional, organizagao, qualidadé,
produtividade, normatizagdo e racionalizagdo de instrumentos, métodos e
procedimentos de trabalho;

» Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o Diretor
de Departamento;

s Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos e
Secretario da drea, ou outras autoridades quando convocadas;

e Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

» Assessorar a organizagdo dos servigos;

¢ Levar ao conhecimento do Chefe de Divisdo ou Diretor de Departamento,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que n&o lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisao superior;

» Dar conhecimento ao Chefe de Divisdo ou Diretor de Departamento de todos

os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria;
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Promover reunides periédicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedigéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e
servigos gerais cuja execugd@o cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o Chefe de Divisdo ou Diretor de Departamento, quando
designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do Chefe de Divisio ou Diretor de Departamento,
dando-lhe conhecimenio, posteriormente;

Elaborar correspendéncias em geral;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo

chefe hierarquico.

Corregedor Geral
Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo. Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo e estavel do quadro de carreira desta Prefeitura.

Atribu

a)
int

i¢bes:
Formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e implementar acdes

governamentais voltadas:

a implantagéo de modelo para a supervis&o técnica do Sistema de Controle
erno, compreendendo o plano de organizacéo, métodos e procedimentos para

protecéo do patriménio publico, confiabilidade e tempestividade dos registros e
informag@es, bem como a eficacia e eficiéncia operacionais;

b)
c)
pu

ao combate a corrupgao;

& correcdo e prevengao de falhas e omissGes na prestagdo de servigos
blicos;

Determinar a instauracdo de apuragdes preliminares, inspe¢des, sindicancias

e demais procedimentos disciplinares de preparagéo e investigagéo, inclusive
inguéritos administrativos para o exercicio da pretens&o punitiva;
Acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso em outros

6rgaos ou entidades da Administrag@o Pdblica Municipal;
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Realizar inspeg¢des e avocar pracedimentos e processos em curso perante a
Administragao Pablica Municipal, para exame de regularidade, determinando
a adocéo de providéncias, ou a correcdo de falhas;

Requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por
autoridade da Administragdo PUblica Municipal;

Requisitar aos érgdos ou entidades da Adminisiragdo Publica Municipal
informagdes e documentos necessarios ac regular desenvolvimento dos
trabalhos da Controladoria Geral do Municipio;

Propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessarias
para evitar a repeticdo de irregularidades constatadas;

Criar mecanismos, direfrizes e rotinas voltadas & regular aplicacdo da Lei de
Acesso a Informagdo e ao aperfeicoamento da transparéncia, os quais seréo
de observancia obrigatéria por todos os 6rgaos da Administragdo Publica
Municipal e pelas entidades incumbidas da administragdo ou gestdo dg
receitas publicas, em raz&o de instrumentos de parcerias;

Regulamentar a atividade de Correicdo, de Auditoria Plblica, de Controle
Interno, de Ouvidoria e de outras matérias afetas & prevencéo e ao combate
acorrupgBo e a transparénéia da gestéio, no Ambito da Administragdo Pablica
Municipal;

Suspender cautelarmente procedimentos licitatorios, até o final do
procedimento de apuragéo, sempre que houver indicios de fraude ou graves
irregularidades que recomendem a medida;

Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Justica para assegurar a
celeridade e a efetividade dos procedimentos administrativos disciplinares,
fornecendo subsidios para o desempenho das competéncias do Divisdo de
Sindicéncia de Processos Administrativos;

Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem, em

Lei n° 4.215, de 22/04/2024 Pag. 324/355

tese, improbidade administrativa e todos aqueles que recomendem 7

P4ag. 340 de 379

_PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

H O Para verificar a autenticidade, acesse:
Fime  https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#

= Iverificar

Chave de verificagcdo: nRXrDRdMQwjf8Id

Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001,

gue institui a Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CP

rasil


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

(e

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sao Paulo
Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N°4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

. ANEXO IV (CONTINUACAO)
DAS FUNCOES DE CONFIANGA E FUNCOES GRATIFICADAS

indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras providéncias no
ambito da competéncia daquele érgéo; e

Exercer outras atribuicSes que the forem incumbidas pelo Prefsito.

Controlador Municipal

Escolaridade exigida: Ensino Superior Compleio. Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo e estével do quadro de carreira desta Prefeitura.

Atribuigdes:

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integragéo operacional e orientar a expedicdo dos
atos normativos sobre procedimentos de controle;

Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
adotados pelos Orgéos Setoriais do Sistema, através das atividades de
auditorfa interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacéo
préprias, nos diversos sistemas administrativos da Administragdo Direta do
Municipio, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento
dos controles;

Manifestar-se, quando solicitado pela Administragdo, acerca da regularidade
de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre a execugéo
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

Instituir € manter sistema de informagbes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno do Municipio;

Alertar a autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, indicando formalmente as agbes destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegftimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticadas por agentes ptblicos, ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvic de dinheiro,
bens ou valores publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade do

contraditério e ampla defesa;
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Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo das iregularidades
ou ilegalidades apuradas, para as quais a Administragdo n&o tomou
providéncias cabiveis visando a apuragdoc de responsabilidades e o
ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

Avaliar a prestacéo de contas do Poder Executivo Municipal;

Elaborar Plano Anual de Auditoria Interna e zelar pelo seu cumprimento;
Avaliar os relatorios, pareceres e informagdes elaborados pela unidade de
controle interno; '

Promover reunites, féruns ou palestras, visando ac aperfeicoamento e
disciplinamento do Sistema de Controle Interno;

Emitir relatérios quadrimestrais do Controle interno para ciéncia de Chefe do
Poder Executivo, apresentando os resultados da execucdo operacional,

orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio.

Ouvidor

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo. Obrigatoriamente ser servidor
plblico efetivo do quadro de carreira desta Prefeitura.

Atribuic¢des:

Coordenar a elaboragdo e a execugdo das poilticas de sua area de
competéncia, gerindo a Ouvidoria Geral do Municipio visando ao cumprimento
das metas de governo;

Receber as manifestagdes dos municipes ¢ encaminha-las s respectivas
secretarias para as providéncias cabiveis;

Recomendar a adogio de providéncias que entender pertinentes, necessarias
ao aperfeicoamento dos servicos prestados a populagdc pela Administragao
Publica;
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Recomendar aos drgéos da Administragdo a adoglo de mecanismos gue
dificultern e impegam a violag&o do patrim&nio publico e outras irreqularidades
comprovadas;

Celebrar termos de cooperagdo com entidades publicas ou privadas que
exergam atividades congéneres as da Ouvidoria;

Participar das atividades de planejamento da Administragéic Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgéos
calegiados da sua area de atuagao e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio (imobiliario e
mobiliario) alocado a Ouvidoria Geral do Municipio;

Assessorar ao Prefeito na gestéio e execugéo do orgamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos,

competéncias e atribuigdes da Ouvidoria Geral do Municipio.

Corregedor GCM

Exigéncias: Ensino Superior completo, ou experiéncia de 5 (cinco) anos correlata a
fung&o. Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo e estével do quadro de carreira
da Guarda Civil Municipal.

Atribuigdes:

*

Realizar procedimentos com independéncia e autonomia para apurar desvio
de conduta ou comportamento, que violem legisla¢do, normas e regras por
guardas civis municipais.

Promover o processamento de averiguagéo, instrugdo de inquérito preliminar,
e recomendar a abertura de Processos Administrativos Disciplinares ou

Sindicancias.
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e Analisar e tomar medidas corretivas em casos de violagbes éticas,
disciplinares ou legais, promovendo ou recomendando o ajustamento de
conduta, se couber.

¢ Adotar medidas para que as agbes da Guarda Civil Municipal estejam em
conformidade com a legislagdo vigenie, regulamentos internos e normas
éticas.

* Atuar por meio de fiscalizagdo, diligéncia, instrugio, recomendacao,
orientagao, citiva, manifestagéc e emisséo de pareceres.

o Auxiliar em auditorias internas para avaliar a eficiéncia e a eficacia das
operacgtes da Guarda Civil Municipal.

¢ Identificar dreas que precisam de melhorias e fazer recomendagGes para
aprimorar processos.

+ Aconselhar e orientar aos integrantes da Guarda Civil Municipal em relagéo
as normas éticas, regulamentos internos e leis aplicaveis.

+ Receber e avaliar dentincias ou reclamacdes reiacionadas a conduta ou ac
comportamento dos agentes publicos lotados na Guarda Civil Municipal,
garantindo o sigilo funcional.

+ Garantir o cumprimento das leis e principios de protegdo de dados e de
combate ao abuso de autoridade.

¢ Contribuir na mediagio visando buscar a conciliag&o enfre os integrantes da
Guarda Civil Municipal e a preservagdo da imagem institucional da
Administragdo Pdblica.

= Atuar como autoridade hierdrquica disciplinar em questbes relacionadas a
conduta ou comportamentos dos guardas civis municipais.

e FElaborar relatérios periddicos sobre as atividades da Corregedoria,
destacando casos investigados, agdes corretivas tomadas e recomendagdes

para melhorias e encaminhar ao Secretario o relatéric dos processos

disciplinares instaurados para conhecimento.
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» Colaborar com 6rgéos externos, como Ministério PGblico e outros érgéos de
controle, quando necessério para investigactes ou agGes corretivas.

¢ Contribuir para o desenvolvimenfo de programas de treinamento continuo
para os integrantes da Guarda Civil Municipal, e demais setores visando
promover a cultura da ética, do respeito e do profissionalismo.

e Colaborar na promogao e implementacg8o de boas praticas de governanga,
transparéncia e responsabilidade.

+ Responder as consultas formuladas pelos érgdos da Administragéo Publica
sobre assuntos de sua competéncia;

» Julgar os recursos de classificagdo ou reclassificagéo de comportamento dos
servidores integrantes do Quadro Permanente da Guarda Municipal.

* Manifestar-se sobre o porte de armamento letais e menos letais utilizados
pelos guardas civis municipais e recomendar ao Secretério de Seguranga
Publica e Defesa Civil a recolha.

. Ouvidor GCM
‘ Exigéncias: Ensino Médio completo. Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo
e estavel do quadro de carreira da Guarda Civil Municipal.
Atribuigdes: ’
¢ Receber, registrar e analisar as demandas; sugestdes, reclamacfes e

denlncias da populagdo relacionadas as atividades da Guarda Civil
Municipal.

« Estabelecer-se como um canal direto de comunicagao entre a comunidade e
a Guarda Civil Municipal, promovendo a escuta ativa e a pariicipac@o dos
cidadéos.

s Contribuir na mediagdo de confiitos entre a populagdo e a Guarda Civil

Municipal, buscando solugbes amigaveis e promovendo a compreens&o

mutua.
Lein® 4,215, de 22/04/2024 Pag. 329/3%/
H O Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente ICP
] '-.,- https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, .
H = Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasil
! Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s


https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

Ano XIX - Edi¢éo 7

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Municipio de Campos do Jordéao

Estado de Sao Paulo
Criado pela Lei Municipal n°® 3.699, de 16 de dezembro de 2014.

SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO [V (CONTINUAGAO)
DAS FUNGOES DE CONFIANGA E FUNGOES GRATIFICADAS

Fornecer informagdes e orientagbes aos cidaddos sobre os servigos,
procedimentos e direitos relacionados & atuagdo da Guarda Civil Municipal.
Avaliar a qualidade e eficiéncia dos servicos prestados pela Guarda Civil
Municipai com base no feedback recebido da comunidade.

Monitorar as demandas recebidas ao longo do tempo e elaborar relatérios
periddicos sobre as principais questdes levantadas, identificando tendéncias
e dreas que requerem atengéo especial.

Contribuir para a transparéncia das atividades da Guarda Civil Municipal,
divulgando informagdes relevantes & comunidade e esclarecendo ddvidas.
Contribuir no desenvolvimento de campanhas educativas para sensibilizar a
populagdo sobre a importancia da seguranga pulblica e os papéis
desempenhados pela Guarda Civil Municipal.

Colaborar com outros érgéos de controle, autoridades municipais e entidades
da sociedade civil para abordar questfes relacionadas a segurancga publica.
Encaminhar sugestdes da comunidade para aprimorar politicas,
procedimentos e praticas da Guarda Civil Municipal.

Garantir a protecéo dos dados pessoais, assegurando o anonimato ou sigilo
quando necessario.

Fornecer feedback as partes interessadas, incluindo os denunciantes, sobre
as acgbes tomadas em resposta as demandas recebidas.

Recomendar a adogdo de providéncias que entender pertinenies ao
aperfeigpamento dos servigos prestados a populacdo pela Guarda Civil
Municipal;

Recomendar aos Departamenios da GCM a adogéo de mecanismos que
dificultem e impegam a violagio do patrimdnio ptiblico e outras irregularidades

comprovadas;
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Ouvidor SUS

Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo. Obrigatoriamente ser servidor
publico efetivo e estavel do quadro de carreira desta Prefeitura.

Atribuicdes:

¢ Analisar, de forma permanente, as necessidades e os interesses dos usuarios
do SUS, recebidos por meio de sugesttes, dentncias, elogios e reclamacdes
reiativas as acdes e servigos de salde prestados pelo SUS;

¢ Detectar, mediante procedimentos de cuvidoria, as reclamacdes, sugestdes,
elogios e denuncias, para subsidiar a avaliagéo das acdes e servigos de salide
pelos 6rgdos competentes;

* Encaminhar as dentncias aos 6rgdos e unidades da Secretaria de Satde ou
congéneres para as providéncias necessarias;

o Realizar a mediagcao administrativa junto as unidades administrativas do
6rgdo com vistas & correta, objetiva e 4&gil instrugdo das demandas
apresentadas pelos cidadfos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo
estabelecido para resposta ao demandante;

- ¢ Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo para a participagao e o controle
social dos servigos publicos de salide;

* Informar os direitos e deveres dos usuarios do SUS;

s Elaborar relatérios contendo subsidios que contribuam para os gestores do
SUS solucionarem, minimizarem e equacionarem as deficiéncias do SUS
identificadas e apontadas pelo cidaddo.
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FUNCOES GRATIFICADAS

Agente de Contratagao
O agente de contratagdo possui entre as suas atribuicdes: tomar decisdes acerca do
procedimento licitatdrio; acompanhar o tramite da licitaggo zelando pelo seu fluxo
satisfatorio, desde a fase preparatéria; dar impulso ao procedimento licitatério em
ambas as fases e em observancia ao principio da celeridade; executar quaisquer
outras atividades necessérias ao bom andamento do certame até a homologacao;
processar e assegurar o regular processamento das contratagbes diretas por
dispensa e inexigibilidade de licitagéo.
Escolaridade exigida: Ensino Médio.
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jord&o.
Atribuicdes:

= Acompanhar os frdmites da fase preparatéria da licitagdo, promovendo

diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratagé@o seja cumprido
na data prevista, observando, ainda, o grau de prioridade da contratacéo, em
especial na confec¢fo dos seguintes documentos:

a) Estudos técnicos preliminares;

b) Anteprojeto, termo de referéncia cu projeto basico;

¢) Pesquisa de pregos.

= Conduzir a sessédo publica da licitagdo, promovendo as seguintes agdes:

a) Receber, examinar e decidir as impugnhactes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsdveis pela elaboragdo desses
documenios;

b) Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

c) Coordenar a sesséo publica e o envio de lances;

d) Verificar e julgar as condi¢des de habilitacéo;

e} Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas;
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f) Encaminhar & comiss&o de contratagio os documentos de habilitaggo,
caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que néo
alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) Indicar o vencedor do certame;

h) Conduzir os trabalthos da equipe de apoio;

i) Encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as
fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos
administratives, & autoridade superior para adjudicagio e
hemologagéo.

Membro da Comissio de Licitagdo ou Contratagio
Escolaridade exigida: Ensino Médio.
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor plblico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jordao.
Atribuicdes:
» Coordenar e organizar as atividades da comissao de licitagéo e contratago,
assegurando o cumprimento dos prazos estabelecidos.
* Analisar os editais de licitagéo, verificando sua conformidade com a legislagdo
vigente e propondo eventuais ajusites necessarios.
» Garantir a publicidade e a ampla divulgacdo dos processos licitatérios, de
acordo com as normas estabelecidas.
» Receber e protocolar as propostas das empresas interessadas, zelando pela
integridade e sigilo dos documenios.
» Receber os recursos apresentados pelas empresas participantes, observando
prazos e formalidades.
« Avaliar os argumentos apresentados nos recursos, verificando sua

fundamentagéo e pertinéncia.

« Emitir parecer técnico sobre os recursos, destacando os pontos relevantes e

apresentando recomendagdes para a decisdo da comissao.
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Participar do julgamento dos recursos, considerando as argumentacbes
apresentadas pelas empresas e tomando decises em conformidade com a
legislagao vigente.

Comunicar oficialmente as empresas envolvidas as decisdes da comissdo em
relacdo aos recursos apresentados.

Realizar a andlise da documentacéo das empresas participantes, verificando
sua regularidade fiscal, juridica e técnica.

Participar do julgamento das propostas, considerando critérios técnicos e
econdmicos definidos no edital.

Emitir parecer sobre a habilitagdo ou inabilitagédo das emprésas participantes,
respeitando as normas e condigdes estabelecidas.

Participar de eventuais negociagbes e, apds a conclusd@o, recomendar a
adjudicagio do objeto da licitagao & empresa vencedora.

Colaborar na elaboragéo dos contratos decorrentes das licitagSes, garantindo
sua conformidade com as condigdes estabelecidas no edital.

Acompanhar a execugdo dos confratos, fiscalizando o cumprimento das
obrigagdes por parte da empresa contratada.

Preparar relatérios periddicos sobre as atividades da comiss@o, mantendo
registros e documentagio adequada.

Participar de capacitacfes e treinamentos, mantendc-se atualizado sobre as
mudancas na legislacdo e nas praticas relacionadas a licitagbes e

contratacdes.

Membro da Comisséo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar

Escol

aridade exigida: Preferencialmente Ensino Superior.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jorddo.
Atribuigbes:

®

Preparar relatérios detalhados sobre as sindicdncias realizadas, incluindo

conciusfes e recomendagoes.
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* Apresentar os relatérios & autoridade competente, com clareza e
fundamentacéo juridica.

¢ Analisar documentos, processos e evidéncias relacionadas aos casos em
investigagdo.

» Certificar-se da autenticidade e relevancia dos documentos apresentados.

s Assegurar que todo o processo de sindicancia e o respectivo procedimento
administrativo estejam em conformidade com as leis, regulamentos e normas
aplicaveis.

* Manter comunicagéo eficiente com os envolvidos no processo, garantindo o
direito &8 ampla defesa e ao contraditério.

« Esclarecer davidas e fornecer informagdes pertinentes aos interessados.

s Zelar pela conﬁdencialidade das informagdes relacionadas as sindicancias,
protegendo dados sensivels e sigilosos.

* Recomendar, quando necessario, a aplicacdo de medidas discipiinares com
base nas conclusdes das sindicancias.

» Cooperar com érgéos superiores, como a Controladoria Geral do Municipio,
quando aplicével, e fornecer informagoes solicifadas.

e Manter-se atualizado sobre legislacdo pertinente, jurisprudéncia e normas
internas, garantindo a aplicag&o correta e justa das normativas.

¢ Participar de cursos de capacitagdo e treinamentos para aprimorar seus

conhecimentos técnicos e juridicos relacionados a fungio.

Membro de Comissdo de Concursos e Processo Seletivo
Escolaridade exigida: Ensino Médio.
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jordao.
Atribuigbes:

» Participar da elaboragdo do cronograma do concurso ou processp seletivo,

definindo as datas-chave, como inscrigdes, provas e resultados.
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o Colaborar na definico do nimero de vagas, critérios de sele¢do e demais
aspectos do edital.

o Contribuir na redagéo do edital, garantindo que este esteja claro, completo e
em conformidade com a legislacdo vigente.

+ Incluir informagdes sobre as etapas do processo, requisitos para participagao,
critérios de avaliagdo, e demalis detalhes relevantes.

s Supervisionar o periodo de inscrigbes, garantindo que todos os candidatos
tenham oportunidade de participar e que a documentacao esteja correta.

¢ Participar da formacdo da comissao avaliadora, se aplicavel, e colaborar na
definicao dos critérios de corregdo das provas ou avaliagido dos candidatos.

e Assegurar que todas as etapas do processo seletivo sejam realizadas de
acordo com o estabelecido no edital.

s Solucionar problemas e imprevistos que possam surgir durante a aplicago
das provas ou entrevistas.

» Supervisionar o processo de corregdo das provas, garantindo que seja
realizado de forma justa e imparcial.

+ Verificar e aprovar os resultados finais, assegurando que estejam de acordo
com os critérios estabelecidos.

e Colaborar na divulgagao dos resultados, respeitando prazos e garantindo a
transparéncia do processo.

* Analisar recursos e reclamacdes apresentados pelos candidatos, tomando
decisdes justas e fransparentes.

Membro de Comisséo de Avaliagdo Probatéria e Funcional
Escolaridade exigida: Ensino Médio.
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jord&o.
Atribuicbes:
e Realizar a analise e avaliacio do estagio probatério de servidores publicos
municipais, observando o cumprimento das atividades e metas estabelecidas.
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¢ Monitorar 0 desempenho dos servidores efetivos ao longo do tempo,
verificando a qualidade e efici&ncia na execucdo de suas atribuices.

» Produzir relatdrios detalhados sobre a avaliagdo probatéria e funcional,
incluindo informagdes sobre o desempenho, comportamento € cumprimento
de metas pelos servidores.

* Fornecer orientagdes e esclarecimentos aos servidores sobre os critérios e
expectativas relacionados a avaliag&o probatéria e funcional.

s Comparecer as reunides da Comiss@o para discusséo de casos especificos,
andlise de recursos interpostos pelos servidores e deliberagfes sobre as
avaliagbes realizadas.

+ Manter-se atualizado sobre legislagio pertinente, normas infernas e boas
praticas relacionadas a avaliacdo de desempenho no servico puablico.

e Garantir a confidencialidade das informagdes relacionadas aos processos de
avaliagao, respeitando a privacidade dos servidores.

e Colaborar com outros membros da Comissdo, trocando informagtes e
contribuindo para a uniformidade e imparcialidade nas avaliacdes.

s Emitir parecer técnico sobre a aprovagdo ou néo do estégio probatorio,
considerando critérios objetivos e observande o cumprimento dos requisitos
legais.

e Comunicar de forma transparente e objetiva os resultados das avaliagBes aos

servidores, garantindo o entendimento das decisdes tomadas pela Comisséo.

Membro da Equipe de Apoio ao Pregéo
Escolaridade exigida: Ensino Medio.
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jordao.
Atribuicdes:
» Prestar suporte administrativo ao pregoeiro durante todas as fases do pregéo

municipal. )/
Lein® 4.215, de 22/04/2024 P&g. 337/355

e ] Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente ICP
A https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario# conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, .
= Iverificar que institui a Infraestrutura de Chaves Brasil
Chave de verificacdo: nRXrDRdMQw;jf8Id Publicas Brasileira - ICP-Brasil. s



https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id
https://atos.camposdojordao.sp.gov.br/diario#/verificar/nRXrDRdMQwjf8Id

DIARIO OFICIAL ELETRONICO
Municipio de Campos do Jordéao

% @‘? Estado de Sao Paulo
“os Do ¥ Criado pela Lei Municipal n° 3.699, de 16 de dezembro de 2014.
Ano XIX - Edigdo 7 SEGUNDA, 06 DE MAIO DE 2024 Pég. 354 de 379

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

LEIN° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO IV (CONTINUAGAO)
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s Organizar e manter atualizados os documentos relacionados ao pregéo.

e Protocolar e arquivar os documentos pertinentes ao processo licitatério.

s Auxiliar na divulgagdo dos avisos de licitacdo, garantindc a publicidade

adequada.

s Coordenar a divulgagBo dos resultados do pregdo e demais informagdes

relacionadas.

* Receber e protocolar as propostas e documentos dos participantes.

¢ Organizar a documentaga@oc para analise do pregoeiro.

¢ Colaborar na organizacéo e conducao das sessBes publicas de pregao.

* Registrar as ocorréncias e decisbes tomadas durante as sessfes.

¢ Prestar informagdes aos participantes sobre os procedimentos do pregéo.

e Receber e encaminhar questionamentos e esclarecimentos durante o

Processo.

e Colaborar na andlise dos documentos de habilitagdo e propostas.

s Verificar a regularidade fiscal e jurfdica dos participantes.

+ Elaborar as atas das sessdes do preg&o, descrevendo todas as ocorréncias

e decisbes.

+ Garantir a fidedignidade e clareza das informac6es registradas.

s Acompanhar a execugdo do contrato, quando aplicavel, para garantir o

cumprimento das condi¢Bes estabelecidas no pregéo.

+ Participar de freinamentos e capacitactes relacionados aos procedimentos do

pregao.

e Atualizar-se constantemente sobre as normativas e legislagBes pertinentes.

e [ =
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Pregoeiro

Escolaridade exigida: Ensino Médio.

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro efetivo
da Prefeitura Municipal de Campos do Jordao.

Atribuigdes:

Conduzir a sess&o pulblica;

Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios
formais aos responséveis pela elaboragéo desses documentos;

Verificar a conformidade da proposta em rela¢do aos requisitos estabelecidos
no edital;

Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

Verificar e julgar as condi¢Bes de habilitagéo;

Sanear etros ou falhas que nfo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisdo;

Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar o objsto, quando no houver recurso;

Conduzir os trabathos da equipe de apoio; e

Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e

propor a sua homologacéo.

Membro de Comissdo Especial ou Temporaria

Escolaridade exigida: Ensino Médio

Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor plblico efetivo do quadro da
Prefeitura Municipal de Campos do Jord&o.

Atribuigdes:

Prestar suporte administrativo em procedimento ou progesso administrati\/j%
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ANEXO IV (CONTINUAGAO)
DAS FUNGOES DE CONFIANGA E FUNGOES GRATIFICADAS

* Organizar e manter atualizados os documentos relacionados ac procedimento
OU processo.

s Protocolar e arquivar os documentos pertinentes ao procedimenio ou
processo.

e Auxiliar na divulgacdo de decisGes, garantindo a publicidade adegquada.

e Receber e analisar as propostas de recursos e dar encaminhamento as
instancias superiores.

¢ Elaborar relatérios circunstanciados e que subsidiem & tomada de deciséo
pelas insténcias superiores.

o Regisirar as ocorréncias e decisdes tomadas durante o procedimento ou
processo.

» Receber e encaminhar questionamentos e esclarecimentos durante o
processo.

¢ Colaborar na analise dos documentos de habilitag&o e propostas.

« Elaborar as atas dos trabalhos, descrevendo todas as ocorréncias e decisdes.

e Garantir a fidedignidade e clareza das informagdes registradas.

e Acompanhar a execugdo do procedimento ou processo, quando aplicavel,
para garantir o cumprimento das condices estabelecidas em normativa.

» Atualizar-se constantemente sobre as normativas e legislagles pertinentes.

= Por tempo determinado de acordo com a demanda.

Membro de Comissdo de Readaptagao
Escolaridade exigida: Ensino Médio
Forma de Ingresso: Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do quadro da
Prefeitura Municipal de Campos do Jordao.
Atribuigoes:
» Prestar suporie administrativo em procedimento ou processo administrativo

relacionados a readaptacéo de servidores publicos.
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Organizar e manter atualizados os documentos relacionados ao procedimento
OU processo.

Protocolar e arquivar os documentos pertinentes ao procedimento ou
processo.

Auxiliar na divulgacéo de decisdes, garantindo a publicidade adequada.
Receber e analisar as propostas de recursos e dar encaminhamento as
insténcias superiores.

Elaborar relatérios circunstanciados e que subsidiem a tomada de decisdo
pelas instancias superiores.

Registrar as ocorréncias e decisdes tomadas durante o procedimento ou
pProcesso.

Receber e encaminhar questionamentos e esclarecimentos durante o
processo.

Colaborar na andlise dos documentos de habilitacdo e propostas.

Elaborar as atas dos trabalhos, descrevendo todas as ocorréncias e decisées.
Garantir a fidedignidade e clareza das informacgdes registradas.

Acompanhar a execugido do procedimento ou processo, quando aplicavel,
para garantir o cumprimento das condigdes estabelecidas em normativa.

Atualizar-se constantemente sobre as normativas e legislagoes pertinentes.
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ANEXO V

DOS VENCIMENTOS E QUANTITATIVOS

TABELA A. CARGOS POLITICOS SUBSIDIOS E VENCIMENTOS

CARGO POLITICO QUANTIDADE REFERENCIA
Secretario Municipal 17 SM
Secretario Adjunto 27 SA

TABELA B. CARGOS EM COMISSAO E VENCIMENTOS

CARGO EM COMISSAD QUANTIDADE REFERENCIA
Assessor Especial 27 CC-1
Assessor de Politicas Institucionais 54 CC-2

TABELA C. FUNCOES DE CONFIANGA E GRATIFICADAS

FUNGAO TIPO QUANTIDADE | REFERENCIA
Diretor de Departamento FC' 52 FC-3
Chefe de Divisio FC 35 FC-4
Chefe de Setor FC 131 FC-5
Procurador Geral FC 01 FC-1
Subprocurador ' FC 01 FC-2
Comandante GCM FC 01 FC-2
Subcomandante GCM FC 01 FC-3
Corregedor Geral FC 01 FC-1
Controlador Municipal FC 01 FC-1
Ouvidor Municipal FC 01 FC-3
Corregedor GCM FC 01 FC-2
Agente de Contraiagéo FG 01 FG-1

'FC - Fungfo de Confianca

T e -
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ANEXO V (CONTINUAGAQ)
DOS VENCIMENTOS E QUANTITATIVOS

Membro da Comisséo de Licitagdo e FG 03 FG-1
Contratagédo

Membro da Comissao de FG? 10 FG-2
Sindicancia ou PAD

Membro da Comissdo de Concurso FG 03 FG-1
e Processo Seletive

Membro da Comiss&o de Avaliagéo FG 08 FG-1
Probatéria e Funcional

Membro da Equipe de Apoio do FG 02 FG-1
Pregéo ‘

Pregoeiro FG 01 FG-3

Membro de Comissao Especial ou

5 FG 12 FG-1
Temporaria
Membro de~Com|ssao de FG 03 FG-1
Readaptagao
P_re_snd?nte da Comisséo de FG 01 FG-3
Licitag3o

2 FG — Fungio Gratificada .
Lei n° 4.215, de 22/04/2024 P&g. 34587355
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DOS VENCIMENTOS E QUANTITATIVOS

TABELA DE REFERENCIAS
REFERENCIA VALOR
SM Subsidio
SA Subsidio

- CC1 R$ 4.500,00

CC2 R$ 3.795,00

FC1 R§$ 7.590,00

FC2 R$ 5.060,00

FC3 R$ 3.795,00

FC4 R$ 3.162,50

FC5 R$ 2.213,75
FG1 R$ 632,50
FG2 R$ 948,75

FG3 R$ 1.265,00
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ANEXO VI
LOTAGCAO

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

GABINETE DO
PREFEITO

Secretario Municipal de Gabinete.

Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Diretor do Departamento Administrativo

Chefe do Setor de Suporte
Administrativo

A laln]ala—a

Chefe do Setor de Zeladoria do Pago
Municipal

Chefe do Setor de Atos Oficiais

Diretor do Departamento de
Comunicacdo Institucional ¢ Social

Chefe do Setor de Comunicagéo Politica

Chefe do Setor de Comunicagdo Social

Chefe do Setor de Cerimonial

Corregedor Geral

Chefe do Setor de Controle de Gestdo -

Operacional

Controlador Geral

Quvidor Municipal

Diretor do Departamento de Controle
Interno

Chefe do Setor de Protegido de Dados

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
GOVERNO E
RELAGOES
INSTITUCIONAIS

Secretario Municipal de Governo

Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Diretor de Departamente Administrativo

Chefe do Setor da Junta de Alistamento
Militar

Chefe do Setor de Apoio aos Conselhos

Diretor do Departamento de
Planejamento de Politica Setorial

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
JUSTIGA

Secretario Municipal de Justica

Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

N_\_\-l-—\-—\-\—b“_\_&—\—\—lé-—\d-—\-—\-—\-&—l.—\m&

~
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ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTACAO

Diretor do Departamento de Assuntos
Juridicos
Chefe da Divisdo de Sindicancias e de
Processos Administrativos
Chefe do Setor de Suporte 1
SECRETARIA Administrativo
~ MUNICIPAL DE Chefe do Setor de Protegédo e Defesa do
JUSTICA Consumidor
Chefe do Setor-de Andlise de Contratos
e Convénios
Diretor do Departamento de Estudo,
Elaboragéo e Execugdo de Atos 1
Legislativos
Procurador Geral do Municipio 1
Subprocurador Geral do Municipio 1
Diretor do Departamento de Processos
Administrativos
PROCURADORIA Chefe ch:ngtqr de _Processos
GERAL DO ministrativos
MUNICIPIO Chefe do Set_or de_ Suporte
Administrativo
Diretor do Departamento Contencioso
- Chefe da Divisdao de Processos
: Judiciais
Chefe da Divisdo de Execugédo Fiscal
Secretéario Municipal de Administragdo
Abastecimento e Tecnologia
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
SECRETARIA Diretor de Departamento de Recursos
MUNICIPAL DE Humanos
ADMINISTRAGCAO, Chefe do Setor de Pagamentos
ABASTECIMENTO E Chefe da Divisdo de Gestio de
TECNOLOGIA Carreiras
Chefe de Divisdo de Gestdo de
Beneficios
Chefe de Divisdo de Gestdo de Pessoas 1
Chefe do Setor de Medicina do Trabalho
e Satide do Trabalhador 4

/
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LOTAGAO

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO,
ABASTECIMENTO E
TECNOLOGIA

Chefe da Divisdo de Cadastro e
Controle de Arquivo

Diretor do Departamento de Tecnologia
da Informacao

b

Chefe do %etor de Planejamento e
Techologia

—

Chefe do Setor de Infraestrutura
Tecnolégica

Chefe do Setor de Bancos de Dados

Chefe da Diviséo de Apoio
Administrativo

Chefe do Setor de Protocolo

Chefe do Setor de Arquivo

Chefe do Setor de Suporte
Administrativo

[ N I NI N R S S A Y

Diretor do Departamento de
Abastecimento

Chefe da Divisdo de Almoxarifado

Chefe do Setor de Patrimdnio

Chefe do Setor de Patriménio
Imobiliario

— || el

Diretor do Departamento de Compras e
Licitacdes

Chefe do Setor de ETPs

Chefe do Setor de Cotagdes

Chefe do Setor de Compras

Chefe do Setor de Licitagdes

Diretor do Departamento de Gestédo de
Frotas

Chefe do Setor de Controle de Frotas

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
FINANGAS

Secretario Municipal de Finangas

. Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Diretor do Departamento de
Planejamento Orcamentario

Chefe da Divisao de Estudos e
Elaboragéio Orcamentaria

-t

Chefe do Setor de Acompanhamento e
Controle da Execuc¢do Orgcamentaria

1

b
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ESTADO DE SAO PAULO
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ANEXO VI (CONTINUAGAOQ)
LOTACAOQ

Diretor do Departamento Contabil
Financeiro
Chefe da Divisdo de Controle de
Prestac@o de Contas Contabil 1
Financeira
Chefe da Divisdo de Geréncia das
Informacgdes Contdbeis
Divisdo de Tesouraria

1
1
Diretor do Departamento Tributdrio 1
1

Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo
SECRETARIA Tributaria
MUNICIPAL DE Chefe do Setor de Fiscalizagdo de
FINANGAS Tributos Imobilidrios
Chefe do Setor de Controle de
Transferéncia de Tributos
Chefe do Setor de Fiscalizagao dos
Servigos e Taxas Mobiliarias
Chefe da Divisao de Arrecadagéo
Tributaria
Chefe do Setor de Cadastro Imabiliario
Chefe do Setor de Cadastro Tributario
Chefe do Setor de Tributos Mobiliarios
Chefe do Setor de Divida Ativa
Secretario Municipal de Habitacdo e
Planejamento
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
Diretor do Departamento de Habitacédo
SECRETARIA Chefe do Setor de Licenciamento e
MUNICIPAL DE Projetos _
HABITACAOE Chefe do Setor de Fiscalizagdo
PLANEJAMENTO Diretor do Departamento de Habitagédo
Social
Chefe do Setor de Habitagao de
Interesse Social
Chefe do Setor de Regularizagédo
Fundiaria
Chefe do Setor de Suporte 1 P4
Administrativo /

/
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ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Diretor do Departamento de
Planejamento Urbano
Chefe do Setor de Patrimdnio
imobilidrio
Chefe do Setor de Expansédo e
Zoneamento
Chefe do Setor de Geoprocessamento 1
Chefe do Setor de Suporte
Administrativo
Secretirio Municipal de Obras e
Infraestrutura
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
Biretor do Departamenio de Obras
Publicas
Chefe do Setor de Fiscalizagao
SECRETARIA Chefe do Setor de Suporte
MUNICIPAL DE Administrativo
OBRAS E Chefe do Setor de Engenharia
INFRAESTRUTURA Chefe do Setor de Orgamento de Obras
Publicas
Diretor do Departamento de Convénios
Chefe do Setor de Gestdo de Convénios
Chefe do Setor de Elaboragic de
Projetos
Chefe do Setor de Pesquisa e
Desenvolvimento de Convénios
Chefe do Setor de Orgamento de
Contratos e Convénios
Secretario Municipal de Servigos
Urbanos
Secretario Adjunto Municipal
SECRETARIA Assessor Especial ___
MUNICIPAL DE Assessor de Politicas Institucionais
SERVICOS URBANOS Diretor do Departamento de Servigos
Urbanos
Chefe do Setor de Vias Publicas
Chefe da Divisdo de Logradouros
Puablicos

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
HABITAGAO E
PLANEJAMENTO

—
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ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTACAO

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE

SERVICOS URBANOS

Chefe do Setor de Cemitério

Chefe do Setor de Pragas e Jardins

Diretor de Departamento de Servigos
Municipais

Chefe do Setor de Carpintaria e
Hidraulica

Chefe do Setor de Operagdes de
Maquinas

Chefe do Setor de Obras Publicas

Diretor do Departamento de Gestédo
Administrativa

Chefe do Setor de Fiscalizagdo de
Posturas.

' Chefe do Setor de Suporte
Administrativo

Chefe da Divisdo de Gestédo de Parceria
Puablico Privada

-—h

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SEGURANCA

CIVIL

PUBLICA E DEFESA

Secretario Municipal de Seguranga
Puablica e Defesa Civil

Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Corregedor Guarda Civil Municipal

Chefe do Setor Ouvidor Guarda Civil
Municipal

Comandante Guarda Civil Municipal

Subcomandante Guarda Civil Municipal

Diretor do Departamento de Transito

Chefe do Setor de Fiscalizagéio de
Transito

Chefe da Divisdo de Gestdo de Transito

Chefe do Setor de Trafego e Sinalizagdo

Diretor do Departamento de
Administracdo e Planejamento Viario

A e e e e BN -

Chefe do Setor de Educacao para o
Transito

=

Chefe do Setor de Suporte
Administrativo

—

Diretor do Departamento de Defesa Civil

1

3N
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEIN® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Chefe da Divisdo de Operagdes
Chefe da Divisdo de Prevengéo
Chefe da Divisdo de Programas e
Projetos
SECRETARIA Chefe do Setor Sccioeducacional

MUNICIPAL DE Chefe do Setor Ambiental

SEGURANCA Chefe da Divisdo de Operagées
PUBLICA E DEFESA Especiais

CIviL Chefe do Setor de Operagdes
Integradas
Chefe do Setor de Patrulhamento
Preventivo
Chefe do Setor de Vigilancia Patrimonial
Secretario Municipal de Satde
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
Diretor do Departamento de Vigildncia
em Satide
Chefe da Divisdo de Zoonoses
Chefe da Divisao de Vigilancia Sanitaria
Chefe da Divisdo de Vigilancia
Epidemiolégica
Chefe do Setor de Doencas
SECRETARIA infectocontagl.osas: _
MUNICIPAL DE Chefe do Setor de Fiscalizacéo
SAUDE Diretor do Departamento de Regulagéo
Chefe da Divisdo de Controle Avaliagdo
e Faturamento
Chefe do Setor de Auditoria
Chefe do Setor de Regulagdo
Diretor do Departamento Administrativo
e Financeiro
Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira
Chefe do Setor de Transporte
' Chefe do Setor de Compras
Chefe do Setor de Gestdo de Pessoas
Diretor do Departamento de Atengéo

Basica A :
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Chefe do Setor de Unidades de Satde

Chefe do Setor de Satide Bucal e
Atfencdo Primaria

Diretor do Departamento de Atengéo
Especializada

Chefe do Setor de Satde Mental

SECRETARIA
MUNICIPAL DE

Chefe do Setor Hospitalar e de Urgéncia

SAUDE

Chefe da Divisdo de Assisténcia
Farmacéutica

[ N . N R . N

Chefe do Setor de Especialidades
Médicas

Chefe do Setor de Farmacia e Postos

Chefe do Setor de Especialidades
Odontoldgicas

Chefe do Setor de Ouvidor SUS

Secretéric Municipal de Educagio

Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Diretor de Departamento Administrativo
e Financeiro

Chefe do Setor de Comunicagio Social

Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira

Chefe da Divisdo de Gestao de Pessoal

SECRETARIA

Chefe da Divis@o de Alimentagédo
' Escoiar

MUNICIPAL DE

Chefe do Setor de Transporte Escolar

EDUCAGAO

Chefe do Setor de Engenharia

Chefe do Setor de Suporte
Administrative

Diretor do Departamento Pedagégico

Chefe da Divisdo de Gestio Escolar

Chefe do Setor Pedagogico

Chefe do Setor de Atendimento a
Comunidade Escolar

[ I R [N O G 0 N [ N I B R N S I =Y Y =Y =Y N ) Gy

Chefe do Setor de Coordenagdo da
Educacédo Infantil

-

Chefe do Setor de Educa¢io Especial
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 20624

ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Chefe do Setor de Coordenagao do

Fundamental |
;%%TgL‘ZEISE Chefe do Setor de Recursos Especiais

5 Pedagégicos
EDUCACAO Chefe do Setor dge_goordenagﬁo do
Fundamental Il
Secretario Municipal de
Desenvolvimento e Assisténcia Social
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
Diretor de Departamento de Contratos e
Convénios
Chefe do Setor de Vigildncia
Socioassistencial
SECRETARIA Diretor do Departamento de Protecdo

Social Basica
nDnllEJgIIEcI:\II\I;éII:\RSIENTO Chefe do Setor de-Cadastramento Unico

E ASSISTENCIA Chefe do Setor do CRAS
SOCIAL Chefe do Setor de Nicleo de Protegéo.
ao ldeso
Diretor do Departamento de Protecdo
Social Especial
Chefe do Setor de Protegdo Especial de
Média Complexidade
Chefe do Setor de Protegdo Especial de
Alta Complexidade

Chefe do Setor do CREAS 1
Chefe do Setor de Acolhimento
Institucionalie Il
Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e Turismo
Secretario Adjunto Municipal
SECRETARIA Assessor Especial
MUNICIPAL DE Assessor de Politicas Institucionais
DESENVOLVIMENTO Diretor do Departamento de
ECONOMICO E Desenvolvimento Econdmico
TURISMO Chefe do Setor de Apoio as Micro e
Pequenas Empresas
Chefe do Setor de Apoio ao 1
Microcrédito Produtivo

=N

- (N |- -

-

- o |- =
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAQ PAULO

LE! N°® 4.215 DE 22 DE ABRIL DE 2024

ANEXO V| (CONTINUAGAO)
LOTACAO

Chefe do Setor do Posto de
Atendimento ao Trabalhador
SECRETARIA Diretor do Departamento de Eventos
MUNICIPAL DE Diretor do Departamento de Turismo
DESENVOLVIMENTO Chefe da Divisdo de Fomento ao
ECONOMICOE Turismo
TURISMO Chefe de Divisdo de Recepgdo Turistica
Chefe do Setor de Suporte
Administrativo
Secretdrio Municipal de Valorizagao da
Cuitura
Secretdrio Adjunto Municipal
Assessor Especial
Assessor de Politicas Institucionais
SECRETARIA Diretor do Departamento de Nicleos

Culturais
M
VREI(ID%II;:LQRE DA Chefe do Setor de Patrimdnio Historico

Cultural
CULTURA Chefe do Setor de Bibliotecas e

Espacos Culturais
Diretor de Departamento de Gestédo
Cultural
Chefe da Divisdo de Eventos
Chefe do Setor de Programas Culturais
Secretario Municipal de Esportes, Lazer
e Juventude
Secretério Adjunto Municipal
Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais
Diretor de Departamento de Gestédo de
SECRETARIA Equipamentos e Suporte
MUNICIPAL DE Chefe do Setor de Gestédo de Unidades
ESPORTES, LAZER E Esportivas
JUVENTUDE Chefe do Setor de Suporte

Administrativo
Diretor do Departamento de Esportes 1
Chefe do Setor de Competigdes
Municipais
Chefe do Setor de Esportes de Alto
Rendimento

- b [ ek [ [ [ ek

- N |- | -
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ESTADO DE SAO PAULO
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ANEXO VI (CONTINUAGAO)
LOTAGAO

Chefe do Setor de Desenvolvimento de
Talentos

MUNICIPAL DE Diretor de Departamento de Lazer

ESPORTES, LAZER E Chefe do Setor de L R =

JUVENTUDE efe do Setor de Lazer e Recreacéo

Diretor de Departamento da Juventude

Secretario Municipal de Meio Ambiente

- Secretario Adjunto Municipal

Assessor Especial

Assessor de Politicas Institucionais

Diretor de Departamento de Gestio
Ambiental

Chefe do Setor de Licenciamento e
Autorizactes

SECRETARIA Chefe do Setor de Fiscalizagio
MUNICIPAL DE MEIO Chefe do Setor de Gestao Ambiental

AMBIENTE _ Munigipal
Diretor de Departamento de Educagéo

Ambiental e Eventos
Chefe do Setor de Agbes Educativas
Chefe do Setor de Eventos
Diretor de Departamento de
Pianejamento e Projetos
Chefe do Setor de Viveiro
Chefe do Setor de Suporte aos
Conselhos e Fundos
Secretario Municipal de Agricultura e
' Desenvolvimento Social
Secretario Adjunto Municipal
Assessor Especial
I\slllflilllacEl.Lpl-\\ElgE ' Assessor de Politicas Institucionais
Diretor do Departamento de
AGRICULTURAE Desenvolvi?nento Rural

EESRi':VOLVIMENTO Chefe do Setor de Mercados e Feiras
Chefe do Setor de Extenséo Rural
Diretor do Departamento de Agricultura
Chefe do Setor de Agricultura
Chefe do Setor de Apoio ao Incra
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LEI N° 4.216, DE 22 DE ABRIL DE 2024.

Dispbe sobre Gratificacbes especiais da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica
de Campos do Jorddo e da outras
providéncias.

Ver consolidado

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos do Jordao, no uso de
minhas atribuicdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criada, em razdo da natureza especial de trabalho as fun¢des gratificadas
abaixo descritas, que sera devida aos agentes municipais, conforme especificado na
presente Lei.

Quantidade Funcao Valor
de Vagas

Agente de Atendimento Externo -
02 Sebrae R$ 632,50

Agente de Fiscalizacdo Externo -
02 Procon R$ 632,50

Assistente Governamental
10 R$ 632,50

Auxiliar de Justica
15 R$ 1.265,00

Auxiliar de Processos - Juridico
04 R$ 632,50

Assistente de Gestdo Publica -
04 Financeiro R$ 1.897,50

Art. 2°. Para nomeacdo das presentes fun¢des devera ser observado as exigéncias
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previstas:
8 1° A Fun¢do de Agente de Atendimento Externo - Sebrae: possuir

preferencialmente nivel superior com estabilidade no servico publico municipal, a
fim de atender as atividades disciplinadas pelo Convénio Firmado Entre Municipio e o
SEBRAE.

§ 2° A Funcdo de Agente de Fiscalizagdo Externo - Procon: possuir nivel superior
com estabilidade no servico publico municipal, a fim de atender as atividades
disciplinadas pelo Convénio Firmado Entre Municipio e a Fundagao Procon.

8 3° A Funcdo de Assistente Governamental: possuir preferencialmente nivel
superior com estabilidade no servico publico municipal, a fim de atender as
atividades disciplinadas pelo Convénio Firmado Entre Municipio e o Delegacia de
Policia Estadual.

8 4°. A Funcdo de Auxiliar de Justica: possuir preferencialmente nivel superior com
estabilidade no servico publico municipal, a fim de atender as atividades
disciplinadas pelo Convénio Firmado Entre Municipio e o Tribunal Regional Eleitoral,
Tribunal Regional do Trabalho e Tribunal de Justica de Sao Paulo.

§8 5° A Funcdo de Auxiliar de Processos - Juridico: possuir preferencialmente nivel
superior com estabilidade no servico publico municipal, a fim de acompanhar e
controlar os processos administrativos ou judiciais juntamente com os procuradores
municipais.

8 6° A Funcdo de Assistente de Gestdo Publica - Financeiro: possuir
preferencialmente nivel superior com estabilidade no servico publico municipal, a
fim de atender ao suporte administrativo aos procedimentos de tesouraria
municipal.

Art. 3°. As Funcdes Gratificadas, destinadas ao preenchimento exclusivo por
servidores de carreira, com livre designacdo por ato do Prefeito, especificadas e
quantificadas no art. 1° desta Lei.

Art. 4°. As gratificagdes referidas nesta Lei ndo se incorporam ao salario do servidor
e serdao devidas somente enquanto durar a designacdao, mas integram a base de
calculo para a gratificacdo natalina (13° salario) terco constitucional de férias.

Paragrafo uUnico. As remunerac¢bes dos servidores acrescidos das respectivas
e ] Para verificar a autenticidade, acesse: Documento assinado digitalmente CP
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gratificacdes, respeitarao o teto salarial constitucional aplicavel ao Municipio.

Art. 5°. Ficam revogadas todas as disposi¢cbes em contrario, em especial a Lei n°.
4.100, de 30 de dezembro de 2021 e suas alterac¢des.

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgao.
Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,
Em 22 de abril de 2024.

MARCELO PADOVAN

Prefeito Municipal

LEI N° 4.217, DE 24 DE ABRIL DE 2024.

Ver consolidado Dispde sobre inclusao dos Paragrafos 6° e
7° ao Artigo 2° da Lei 4.090, de 02 de
dezembro de 2.021.
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LEI N° 4.217/24 de Abril de 2024

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

LEI N° 4.217 DE 24 DE ABRIL DE 2024

Dispde sobre inclusdo dos Paragrafos 6° e 7° ao
Artigo 2° da Lei 4.090, de 02 de dezembro de
2.021.

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos
do Jordao, no uso de minhas atribuicbes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica acrescido ao Artigo 2° da Lei Municipal n® 4.090, de 02
de dezembro de 2.021, os Paragrafos 6° e 7°, com a seguinte redacé&o:

“§ 6° A emissao de ruidos fora das normas estabelecidas pelo
CONTRAN sujeitaréd o infrator, além da penalidade de aplicagao de multa pelo
agente fiscalizador, prevista no caput deste Artigo, a remogé'o/retengéo do veiculo
para patio credenciado pela Municipalidade, até a regularizagcéo da irregularidade,
devidamente aferida pelo érgao competente da Municipalidade.”

“§ 7° A atribuigdo do exercicio de poder de policia de transito pela
Guarda Municipal restou validada no julgamento da ADI (Agédo Direta de
Inconstitucionalidade) - 5.780, cuja relatoria coube ao Excelentissimo Ministro
Gilmar Mendes, que reconheceu a constitucionalidade da Lei Federal 13.022, de 8
de agosto de 2014, que dispde sobre o Estatuto Geral das Guardas Municipais.
sendo certo, entdo que, inclusive os integrantes da Guarda Municipal tém
competéncia funcional para a afericdo da regularidade do veiculo com os ditames
da Lei Municipal 4.090/21, segundo decisdo do Supremo Tribunal Federal.”

Art.2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigcdes em contrario. ¢
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
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Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordao,

Em 24 de abril de 2024.

2R et
ARCELO PADOVAN
Prefeito Municipal

Publicado de acordo com as formalidades legais pelo SGSAQ,

em 24 de abril s

Chefe Interino do Setor de Atos Oficiais
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LEI N° 4.218, DE 24 DE ABRIL DE 2024.

Ver consolidado Cria condi¢Ges para mudancas viarias
significativas no Municipio de Campos do
Jorddo e da outras providéncias.
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LEI N° 4.218/24 de Abril de 2024

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

LEI N° 4.218 DE 24 DE ABRIL DE 2024

Cria condigdes para mudangas viérias significativas
no Municipio de Campos do Jord&o e da outras
providéncias.

MARCELO PADOVAN, Prefeito da Estancia Turistica de Campos
do Jord&o, no uso de minhas atribuigoes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica condicionada a realizagdo de mudangas viarias
significativas no Municipio de Campos do Jordéo a:

| — Aviso prévio por meio de canais oficiais como sites e redes
sociais da Prefeitura Municipal e in loco aos moradores e & sociedade civil por meio
de faixas, banners, cavaletes e congéneres, no minimo 15 dias antes das
mudangas ocorrerem, '

Il — Divulgagao do estudo técnico elaborado para tais mudancas
por meio de canais oficiais como sites e redes sociais da Prefeitura Municipal.

$19 - Entende-se como "mudancas vidrias significativas" aquelas
que:

| —Afetam diretamente a circulagdo e o transito de veiculos,
pedestres e ciclistas em uma determinada via.

Il — Altera ou modifica o uso ou a destinagéo de uma determinada
via publica, seu sentido, sua sinalizagéo ou geometria, como a instalagdo de
radares, redutores de velocidade, entre outros.

I — Inclui a construgdo ou remogéo de estruturas viarias, como
pontes, rotatérias e congéneres.

Art. 2° As mudancas Vviarias significativas e de carater
permanentes em quaisquer vias pUblicas do municipio devem ser precedidas d%
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE CAMPOS DO JORDAO
ESTADO DE SAO PAULO

um estudo técnico que avalie as possiveis consequéncias da mudanga, incluindo
seu impacto na mobilidade urbana, no fluxo de trafego e na vizinhanca.

Art. 3° O estudo técnico que trata o artigo anterior devera ser
divulgado ao publico para conhecimento, bem como a justificativa da necessidade
da mudanga, que podera ser realizado pelos 6rgaos competentes do municipio.

Art. 4° As mudancas viarias significativas e permanentes somente-
poderdo ser implementadas apos a devida publicidade aos moradores, tanto do
aviso da mudanga como do estudo técnico que comprove a necessidade e o
beneficio da mudancga. '

Art. 5° Para as mudancas viarias significativas e de carater
provisério, fica facultado a divulgagéo de estudo técnico em decorréncia do curto
periodo de tempo das alteragoes.

Art. 6° As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correréo
por conta de dotagbes orgcamentarias préprias.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua_publicagéo.

Prefeitura da Estancia Turistica de Campos do Jordé&o,
Em 24 de abril de 2024.

%Mf
ARCELO PADOVAN
Prefeito Municipal

Publicado de acordo com as formalidades legais pelo SGSAO,

Chefe Interino do Setor de Atos Oficiais
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