PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI N°5.995, DE 05 DE JANEIRO DE 2017.

Define a Estrutura Administrativa-Organizacional da
Administracio Superior da Prefeitura Municipal de
Pindamonhangaba, cria e disciplina cargos de provimento em
comisséo e as funcdes gratificadas, revoga as leis anteriores e

da outras providéncias.

Isael Domingues, Prefeito do Municipio de Pindamonhangaba, usando das atribui¢des que lhe séo
conferidas por Lei, faz saber que a Camara de Vereadores de Pindamonhangaba aprova e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

TITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° Esta Lei define a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba e
cria os cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas, indispensaveis para o seu

funcionamento.

Art. 2° O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos Secretérios do

Municipio.

Art. 3° A Administragdo Municipal compreende:

I- A Administragdo Direta, que se constitui dos servigos integrados na estrutura das Secretarias
Municipais e Orggios diretamente vinculados ao Poder Executivo;

II- A Administragdo Indireta, existentes ou que venham a ser criadas por lei, compostas das
seguintes categorias de entidades dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Fundagdes;

¢) Empresas Puablicas;

d) Sociedade de Economia Mista.

111- Os conselhos municipais, cujas competéncias, objetivos, organizagdo e funcionamento devem
ser definidos em lei propria.

Paragrafo Gnico. As entidades que compdem a Administragdo Indireta vinculam-se a Secretaria,

em cuja area de competéncia estiver enquadrada sua principal atividade.

Art. 4° A Administracdo Municipal, constituida por érgéos auténomos subordinados ao Prefeito
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Municipal, dispde dos seguintes niveis de subordinagio e hierarquia:
[- Secretaria;
[I- Departamento;
III- Diviséao;
IV- Setor.

Art. 5° Para fins desta Lei, considera-se:

[- Autarquia: servigo auténomo, criado por Lei, com personalidade juridica, patrimonio e receitas
proprias, para executar atividades tipicas da Administragio Publica, que requeiram, para o seu melhor
funcionamento, gestdo administrativa e financeira descentralizada;

[I- Fundagdo Piblica: entidade dotada de personalidade juridica de direito pliblico, sem fins
lucrativos, criada por Lei, para o desenvolvimento de atividades que ndo exijam execugdo por orgdo da
administracdo direita, com autonomia administrativa e patrimonial, sendo o seu funcionamento custeado
por recursos do Tesouro Municipal e de outras fontes;

III- Empresa Publica: entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patriménio préprio e capital exclusivo do Municipio, criada por Lei para exploragdo de atividade
econdmica que o governo seja levado a exercer por forga da contingéncia ou de conveniéncia
administrativa, podendo revestir-se de qualquer das formas administrativas em direito;

V- Sociedade de Economia Mista: entidade dotada de personalidade juridica de direito privada,
criada por lei para exploragdo de atividade econdmica, sob a forma de sociedade andnima, cujas a¢oes

com direito a voto pertencem em sua maioria a0 Municipio ou a sua entidade da Administragdo Indireta.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° A Estrutura Organizacional da Prefeitura compreende os 6rgdos da Administragdo Direta e
entidades da Administragio Indireta, os quais sdo indispensdveis & execugdio das atividades de
competéncia do municipio.

Paragrafo Ginico. As entidades da Administragdo Indireta ficam vinculadas, conforme seu campo

de atividades, as Secretarias Municipais da respectiva drea de competéncia.

Art. 7° Compdem a Estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba:
I- Orgdos de Assessoramento:

a) Secretaria de Gabinete;

b) Secretaria Municipal de Negécios Juridicos.

II- Orgdos Auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Gestdo e Articulagdo Politica;

b) Secretaria Municipal de Protecdo ¢ Bem-Estar ao Cidadao;

¢) Secretaria Municipal de Administragdo;

d) Secretaria Municipal da Fazenda € Or¢camento;

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

f) Subprefeitura Distrital de Moreira César.
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11I- Orgdos de Administragdo Especifica:

a) Secretaria Municipal da Educagéo e Cultura;

b) Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia Social,

c) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

d) Secretaria Municipal de Habitagdo, Meio Ambiente e Regularizagdo Fundiaria;

e) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento;

f) Secretaria Municipal de Servigos Pablicos.

IV- Orgaos Colegiados:

a) Conselhos municipais, cujas competéncias, objetivos, organizagdo e funcionamento devem ser

definidos em lei propria.

Art. 8 Os Conselhos referidos no artigo precedente tém suas competéncias, objetivos,

organizagdo e funcionamento, definidos em lei propria.

TITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE DIRECAO, ASSESSORAMENTO E CHEFIA

CAPITULO 1
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE ORGAOS

Art. 9° Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei, compete a cada
Secretario e Diretor:

I- exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o érgéo que dirige;

II- assessorar o Prefeito na tomada de decisBes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do érgdo que dirige;

III- despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;

IV- apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades sob sua
diregdo;

V- promover os registros das atividades do érgdo, como subsidio a elaboragdo do relatério anual
da Prefeitura;

VI- proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisorios em processos de sua competéncia;

VII- encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda e Orgamento, na época propria, devidamente
justificada, a proposta or¢amentaria do 6rgo para o ano imediato;

VIII- apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do érgdo sob
sua dire¢fo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX- baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execugdo dos trabalhos das
unidades sob sua direg#o;

X- propor a abertura de inquérito ou sindiclncia para aplicagdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legisla¢ao, aos servidores que lhe forem

subordinados;
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XI- determinar a realizagio de sindicAncia para apuragfo sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instaurag@o de processos administrativos;

XII- aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sio diretamente subordinados;

XIlI- decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessio dependa da conveniéncia da
Administragfo, observando a legislagdo em vigor;

XIV- propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servigos extraordinarios;

XV- propor a nomeagio ou designagdo de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legislagfo vigente;

XVI- motivar servidores;

XVII- em prol da otimizago das atividades administrativas, prorrogar ou antecipar, pelo tempo
que julgar necessario, o expediente do 6rgdo, observando a legislagdo em vigor;

XVIII- manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XIX- atender ou mandar atender, durante o expediente, s pessoas que o procurarem para tratar de
assuntos de servigo;

XX- fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem ao 6rgéo que dirige;

XXI- autorizar os servidores lotados no orgdo a deixar de comparecer ao servi¢o para
frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeigoamento do seu desempenho
profissional e sejam de interesse para a Administrag@o;,

XXII- indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios;

XXI1I- implementar medidas que visem a otimizag&o da produtividade e melhora da qualidade de
vida dos servidores afetos ao érgiio que dirige e, ainda, promover o aperfeicoamento dos mesmos;

XXIV- indicar nomes para as diregdes dos Departamentos e opinar sobre o preenchimento dos
cargos de chefia de Setor;

XXV- zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente Lei e das instrugSes para execugdo dos
Servigos;

XXVI- assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVII- representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao 6rgdo que
dirige;

XXVIII- resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugfo desta Lei, expedindo para

esse fim as instrugSes necessarias.

CAPITULO II
DOS ASSESSORES

Art. 10 Além das atribuigdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei, competem aos
assessores:

I- prestar assessoria ao Chefe do Executivo, Secretarios, diretores, chefes de setor;

II- manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagio de leis, normas e regulamentos da area de
atuagio, podendo este abranger as 4reas politica, juridica, tecnolégica, de comunicagio, de planejamento,

além de outras, de acordo com as especificidades funcionais que atendam as necessidades da Secretaria e
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demandas do Secretario;
111- elaborar pareceres e responder a consultas e notas de acordo com a 4rea funcional;
V- exercer demais competéncias correlatas, em razdo de sua natureza;

V- executar outras atribuigdes afins.

CAPITULO 111
DOS GERENTES DE DIVISAO E CHEFES DE SETOR

Art. 11 Além das atribui¢cdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei, compete ao ocupante
de cargo de Gerente de Divisdo, Chefe de Segdo ou outro de igual nivel hierarquico:

I- promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢&o;

[1- exercer a orientagéio e coordenagio dos trabalhos da unidade que dirige;

11I- dividir o trabalho entre os servidores sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;

[V- apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unidade sob sua
diregao;

V- despachar diretamente com o superior imediato;

VI- apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VII- despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia,

VIII- proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de diregéo
imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

IX- providenciar a organizagdo e manutengfo atualizada dos registros das atividades da unidade
que dirige;

X- propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragéo de faltas e irregularidades;

XI- fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragio da proposta
orgamentaria relativa a unidade que dirige;

XII- designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e dispor sobre
sua movimentago interna, na forma da legislagdo vigente;

XIII- justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgéo sob sua dire¢do, nos termos da
legislagéo;

XIV- propor a participagdo de servidores do érgdo que dirige em cursos, semindrios e eventos
similares de interesse da reparticéo;

XV- propor a aplicagdo de medidas disciplinares;

XVI- fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XVII- atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar
de assuntos de servigo;

XVIII- providenciar a requisi¢do de material permanente ¢ de consumo necessario & unidade que
dirige;

XIX- remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente ultimados e
requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XX- zelar pela fiel observancia e execugfio da presente Lei e das instrugdes para execugdo dos
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servigos a seu cargo.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 12 Aos servidores cujas atribuigdes néo foram especificadas nesta Lei, cumpre observar as
prescrigdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem
cometidas; cumprir as designagdes e determinagdes superiores e formular sugestdes visando o

aperfeicoamento dos trabalhos.

TITULO IV
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO1
SECRETARIA DE GABINETE

Art. 13 A Secretaria de Gabinete tem por finalidade assessorar o Chefe do Poder Executivo em
suas atribui¢des institucionais, em especial:

I- assistir pessoalmente ao Prefeito e gerir questdes afetas ao Gabinete;

1I- responder pela agenda do Prefeito e pelo expediente da Secretaria de Gabinete, elaborando a
agenda oficial, marcando audiéncias e reunides;

111- responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio administrativo do
Gabinete;

IV- gerir o cerimonial do Chefe do Poder Executivo, bem como dos Orgdos da Administragéo;

V- estabelecer a ligagdo do cidaddo com a administragio municipal para o exercicio democratico
dos direitos;

VI- orientar a populagdo quanto aos seus direitos e os caminhos mais adequados para a sua
concretizagio, bem como informar o andamento de reclamagdes ou denuncias;

VII- controlar os prazos de respostas dos érgdos municipais aos encaminhamentos efetuados e
informar o cidaddo sobre o andamento de sua reclamagéo e\ou denuncia;

VIII- cuidar da protegdo municipal preventiva;

IX- executar demais atribui¢des correlatas.

Pardgrafo unico. A Secretaria de Gabinete tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Assessoria de Gabinete;

b) Coordenagéo de Gabinete;

I1- Departamento de Convénios e Captagiio de Recursos;

III- Ouvidoria Publica;

IV- Departamento de Controle Interno;

CAPITULO IT
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS
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Art. 14 A Secretaria Municipal de Negécios Juridicos tem por finalidade:

I- chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar as atividades juridicas do Municipio;

11- defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

1lI- promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas
que no forem liquidadas nos prazos legais;

IV- redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos, pareceres ¢
outros documentos de natureza juridica;

V- assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagio, alienagdo e aquisigio de
imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

VI- representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias;

VII- assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitagdes;

VIII- instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagdo juridica
conveniente;

IX- manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentagdo do patrimdnio
imobiliario pertencente ao municipio;

X- manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e do Estado
de interesse do Municipio;

XI- articular-se com a Secretaria Municipal de Administragdo e dar subsidios a execugfo dos
processos de sindicancia e administrativos a cargo da Prefeitura;

XI1I- promover e supervisionar a execugio das atividades de protecdo ao consumidor;

XIII- proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da Prefeitura;

XIV- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenagio de Gabinete.

II- Departamento Judicial;

I11- Departamento Juridico Fiscal;

IV- Departamento Juridico Administrativo.

CAPITULO 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E ARTICULACAO POLITICA

Art. 15 A Secretaria Municipal de Gestfo e Articulagdo Politica tem a seguinte finalidade:
I- assistir o Chefe do Poder Executivo em suas atribui¢cdes legais, em especial na programagio e

no acompanhamento das agdes governamentais;
II- responder pelo relacionamento do Governo com a Cémara Municipal e demais autoridades

constituidas;
I1I- executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Prefeito, além

de lhe fornecer apoio parlamentar;
IV- executar atividades de assessoramento legislativo e manter contatos com liderangas politicas e

parlamentares dos Municipios, Estados e Unido;
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V- preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

VI- preparar exposigdes de motivos, mensagens, projetos de leis, vetos e justificativas a serem
remetidas para deliberagdo da CAmara Municipal;

VII- verificar, em articulagio com a Secretaria Municipal de Negécios Juridicos, a
constitucionalidade e legalidade dos atos insertos na competéncia pessoal do Prefeito, de forma prévia,

VIII- analisar o mérito, a oportunidade e a compatibilidade das propostas legislativas, inclusive
sobre as matérias em tramitagdo na CAmara Municipal, com as diretrizes governamentais;

IX- organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade, originais de leis, decretos, portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

X- acompanhar a tramitagdo dos projetos de interesse do Executivo, prestando as informagdes
necessarias;

XI- responder pelas atividades de comunicagio social € comunicagdo institucional da Prefeitura.

Paragrafo tmico. A Secretaria Municipal de Gestdo e Articulagdo Politica tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Assessoria de Gabinete;

b) Coordenagdo de Gabinete;

I1- Departamento de Gestdo Institucional;

I1I- Departamento de Comunicagéo.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO E BEM-ESTAR AO CIDADAO

Art. 16 A Secretaria Municipal de Protecio e Bem-Estar ao Cidadao tem por finalidade:

I- coordenar, executar, desenvolver e implantar politicas que promovam a prote¢io do cidaddo e
do patriménio municipal, articulando e integrando os organismos governamentais € a sociedade, visando
organizar e ampliar a capacidade de defesa da populagdo do Municipio;

I1- propor, planejar e conduzir a politica de defesa social do Municipio, com énfase na prevengio
da violéncia e realizagfio de programas sociais, respondendo pela articulagdo de politicas preventivas;

I1I- promover a cooperagdo entre as instincias federal e estadual, articulando-se com os demais
6rgos da Administragdo e com a sociedade, visando otimizar as a¢Ses na 4rea de seguranga publica e
social de interesse do Municipio;

IV- promover a gestdo dos mecanismos de prote¢do do patrimdnio publico municipal e de seus
usudarios, com aplicagéio de tecnologia avangada;

V- atuar, na politica de preveng¢do e combate as drogas, através de agentes multiplicadores, na
orientagfio escolar, na elaboragfo de estatisticas e sugestSes pertinentes, tudo em conformidade com as
disposi¢Ses da Legislagdo Federal;

VI- promover a vigilancia dos logradouros publicos, através de centrais de video monitoramento
e demais tecnologias avangadas;

VII- exercer agdo preventiva de defesa social em eventos realizados sob a responsabilidade de
agentes publicos municipais;

VIII- colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicagdo da legislag@o referente ao exercicio do

poder de policia administrativa do Municipio;
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IX- promover, em carater complementar, a fiscalizagdo das vias piblicas, oferecendo o necessario
suporte as demais secretarias municipais;

X- promover cursos, oficinas, semindrios e encontros com vistas a formagdo e capacitagdo de
pessoas para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos inerentes a defesa civil do Municipio.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Prote¢do e Bem-Estar do Cidaddo tem a seguinte
estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenac@o de Gabinete;

II- Departamento de A¢des de Seguranca,;

III- Guarda Municipal.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 17 A Secretaria Municipal de Administrag@o tem por finalidade:

I- elaborar, coordenar e executar as fungOes de administragdo em geral, necessarias ao
funcionamento ordenando dos 6rgaos municipais;

II- executar atividades relativas ao recrutamento, selegdo, avaliagdo do mérito, sistema de
carreiras, planos de lotagdo e as demais atividades de natureza técnica da administragdo de recursos
humanos;

III- estudar e analisar o funcionamento e a organizagio dos servigos da Prefeitura, promovendo a
execugdo de medidas que visem a simplificagfo, racionalizago e o aprimoramento de suas atividades;

IV- executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de
frequéncia, a elaborac@o das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores municipais;

V- executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

VI- promover e acompanhar a execugdo das atividades de higiene, medicina e seguranga do
trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

VII- promover servigos de inspegdo de saide dos servidores municipais para fins de admisséo,
licenga, aposentadoria e outros fins;

VIII- executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais, bem como
identificar necessidades de capacitagfo de pessoal;

IX- promover a execugdo dos processos de sindicancia e processos administrativos a cargo da
Prefeitura;

X- receber, distribuir, controlar 0 andamento e arquivar os papéis e documentos da Prefeitura;

XI- planejar e executar a implantagdo e manutenc@o dos servigos de informatizacéo da Prefeitura,
bem como manter os equipamentos de informatica e aquisigdo de suprimentos no ambito da
administragdo municipal;

XII- conservar ¢ manter 0 maquinario e a frota de veiculos da Prefeitura, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribui¢do e controle de combustiveis e lubrificantes;

XIII- promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e reprodugio de

papéis e documentos da Prefeitura;
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XIV- promover e acompanhar a realizagdo de licitagdo para compra de materiais, ¢ contratagdo
obras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

XV- acompanhar e controlar a execugdo de contratos e atas de registros de pregos celebrados pelo
Municipio;

XVI- executar atividades relativas a padronizago, aquisi¢@o, distribui¢do e controle do material
utilizado na Prefeitura;

XVII- executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, prote¢do e conservagio
dos bens méveis, imdveis e semoventes;

XVIII- conservar, interna e externamente, prédios, méveis, instalagdes, maquinas de escritério e
equipamentos leves da Prefeitura;

XIX- coordenar as atividades de abastecimento do Municipio;

XX- numerar e acompanhar a execugdo dos contratos em geral;

XXI- fiscalizar os contratos considerados de servigos gerais, sob responsabilidade da Secretaria
Municipal de Administragéo;

XXII- fiscalizar a execugdo de convénios estaduais e federais;

XXIII- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal de Administragdo tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenagdo de Gabinete;

II- Departamento de Licitagdes e Contratos Administrativos;

III- Departamento de Recursos Humanos;

I'V- Departamento de Tecnologia da Informagéo;

V- Departamento de Administragéo.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E ORCAMENTO

Art. 18 - A Secretaria Municipal da Fazenda e Orgamento tem por finalidade:

I- formular e executar as fungdes de administra¢do financeira, or¢amentdria, tributria e contabil
com a seguinte &rea de competéncia;

II- manter o registro e os controles contdbeis da administra¢do financeira e orgamentéria do
Municipio;

I1I- coordenar e executar a politica financeira e fiscal-fazendaria do Municipio;

IV- cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizagdo tributaria,

V- administrar a divida ativa do Municipio, e, ainda, promover a cobran¢a administrativa dos
débitos tributarios e ndo tributérios antes da sua inscri¢do em divida ativa;

VI- receber, pagar, guardar e movimentar os recursos financeiros € valores do Municipio;

VII- elaborar e executar a programagio financeira;

VIII- julgar os processos fiscais e financeiros;

IX- processar o empenho da despesa e manter o registro e os controles contdbeis da administragdo
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

X- processar as fases de liquidagdo e pagamento das despesas e manter o registro e controles
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contébeis da administra¢do financeira, or¢amentéria do Municipio;

XI- preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

XII- elaborar a contabilidade;

XIII- planejar e elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria Anual em
conformidade com o Plano Plurianual, em colaboracfio com os demais 6rgdos da prefeitura, de acordo
com as politicas estabelecidas pelo governo municipal;

XIV- acompanhar, executar e avaliar os orgamentos do Municipio;

XV- prestar informagdes sobre a situagfo fisico-financeira dos projetos e atividades constantes
dos or¢amentos do Municipio;

XVI- fiscalizar e promover a tomada de contas dos 6rgdos de administragdo centralizadas
encarregados de movimentagéo de dinheiros e valores;

XVII- executar demais atividades correlatas

Paréagrafo tnico. A Secretaria Municipal da Fazenda e Orgamento tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenagio de Gabinete.

II- Departamento de Receita e Fiscalizagdo Fazendéria;

III- Departamento de Contabilidade;

I'V- Departamento de Finangas e Or¢amento.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 19 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico tem por finalidade:

I- planejar, coordenar e executar as politicas relativas & industria, comércio, servigos e
agronegocios;

II- planejar e coordenar as atividades de associativismo do Municipio;

II1- incentivar a instalagdo de novas unidades produtivas no Municipio;

IV- propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades industriais, comerciais,
de servigos e agropecudrias do Municipio;

V- incentivar e orientar a instalagdio e localizagdo de inddstrias que utilizem os insumos
disponiveis do Municipio, sem prejuizo ao meio ambiente;

VI- promover a execugdo de programas de fomento as atividades econdmicas compativeis com a
voca¢do da economia local;

VII- incentivar e orientar empresas que mobilizem capitais e propiciem a ampliacdo e a
diversificagdo do mercado local de empregos;

VIII- estimular a pequena produgfo artesanal e 4s microempresas locais;

IX- realizar estudos e projetos visando atrair empreendimentos para se instalarem no Municipio;

X- adotar medidas para o desenvolvimento de politicas municipais que induzam o
desenvolvimento econdmico sustentavel;

XI- produzir pesquisas e estudos sobre a atividade econémica do Municipio;

XII- gerenciar e fiscalizar as atividades rurais do Municipio;
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XI1I- incentivar a agricultura no Municipio;

XIV- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem a seguinte
estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenag@o de Gabinete.

1I- Departamento de Indistria, Comércio e Servigos;

I1- Departamento de Agricultura;

IV- Departamento de Turismo e Patrimdnio Histérico.

CAPITULO VIII
DA SUBPREFEITURA DISTRITAL DE MOREIRA CESAR

Art. 20 A Subprefeitura Distrital de Moreira César tem por finalidade:

I- implementar, acompanhar e controlar, no Distrito de Moreira César, as agdes ¢ politicas
piblicas desenvolvidas no municipio de Pindamonhangaba pelos diversos 6rgdos da Administragdo
Municipal;

1I- atender a populagio do Distrito de Moreira César no que se refere a prestagéo de informagdes,
esclarecimentos e reclamagdes atinentes aos servigos publicos municipais;

III- coletar e encaminhar & Secretaria de Gabinete sugestdes, propostas € reclamagBes
relacionadas ao Distrito;

IV- mapear as demandas de obras e servigos publicos no distrito, encaminhando-as para as
respetivas Secretarias competentes;

V- promover a elaboragdo e a execugdo de projetos de melhoria das condi¢des de vida, com a
participagdo da comunidade;

VI- articular com os Secretirios Municipais o encaminhamento de medidas ¢ propostas de
servigos a serem executados no Distrito junto aos 6rgdos municipais competentes;

VII- organizar e dirigir os servigos de manutengdo e conservagdo das vias publicas no Distrito;

VIII- promover o cadastramento atualizado das vias publicas e rodovias municipais do Distrito,
elaborando relatdrios permanentes acerca do estado de conservag@o das mesmas;

IX- solicitar e acompanhar a execugéo de obras e servigos no Distrito;

X- requisitar, a partir da Secretaria Municipal de Servigos Piblicos, a execuc@o de servigos de
capina, rogada, varrigdo, raspagem e pintura de guias e postes nas vias e logradouros publicos, bem com
servicos de iluminagdo de vias, manutengfio e conservagio das pragas, passeios e calgaddes no Distrito,

XI- diligenciar a manutengdo € a conservagdo, bem como pequenos reparos de alvenaria, elétrica,
pintura, hidraulica, carpintaria, marcenaria, serralheria e afins dos prédios publicos situados no Distrito;

XII- com suporte da Secretaria de Administragfo, controlar os registros de frequéncia do pessoal
lotado na Subprefeitura Distrital;

XIlI- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo tinico. A Subprefeitura Distrital de Moreira César tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Subprefeito;

a) Coordenagéo de Gabinete;
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b) Coordenagio de Saide de Moreira César;
¢) Coordenagdo de Assisténcia Social de Moreira César;
d) Coordenagio de Esportes, Lazer e Recreagdo de Moreira César.

II- Departamento de Obras e Servigos Municipais de Moreira César

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 21 A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura tem por finalidade:

I- formular a politica de educag@io do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de
Educagio;

II- propor a implantagio da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econdmico, politico € social;

I1I- promover a gestdo do ensino piblico municipal, assegurando o seu padréo de qualidade;

IV- elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagio com os 6rgios estaduais e
federais da area;

V- garantir a participagio da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as questdes
educacionais, na formulagéo de politicas e diretrizes para a educag@o no Municipio;

VI- garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VII- oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com necessidades
especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

VIII- garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do Municipio;

IX- garantir o ensino fundamental e obrigatorio, inclusive para os que n#io tiveram acesso na
idade propria;

X- instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

XI- oferecer o atendimento a creches, inclusive conveniadas, e educagéo infantil, coordenando a
sua administragéo e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

XII- desenvolver a orientagfio técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de
educagfo infantil e do ensino fundamental;

XIII- atender ao educando, na educagfo infantil e no ensino fundamental ptblico, por meio de
programas suplementares de material didatico e pedagdgico, transporte, alimentagéo e outros destinados a
assisténcia e apoio ao educando;

XIV- oferecer ensino noturno regular adequado as condig¢des do educando;

XV- promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores e demais
especialistas em educag@o;

XVI- promover e supervisionar a execugdio dos servigos relativos ao Fundo de Manutengfo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério (FUNDEF);

XVII- promover programas de educagéo para o transito e de prevengdo ao uso de drogas;

XVIII- manter escolas na zona rural, oferecendo ensino com caracteristicas e modalidades
adequadas as necessidades e disponibilidades dessa comunidade, disponibilizando, inclusive, transporte
escolar para comunidades mais distantes;

XIX- proteger o patrimdnio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;
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XX- incentivar e proteger o artista e o artesao;,

XXI- pesquisar, registrar e expor a documentag@o e os acervos artisticos, culturais e historicos;

XXII- estimular e apoiar a transmissio dos saberes tradicionais;

XXIII- fomentar o desenvolvimento da economia criativa com foco na geragdo de emprego e
renda, em parceria com as demais Secretarias,

XXIV- mobilizar as comunidades visando a sua participagfo nas atividades socioculturais;

XXV- fomentar a formagdo de gestores e agentes culturais;

XXVI- incentivar e ampliar as manifestagdes do calendario cultural com foco no turismo cultural,
no turismo de negdcios e no turismo ecolégico;

XXVII- manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperag@o em agdes na area
de cultura;

XXVIII- desenvolver a cultura digital e novas tecnologias;

XXIX- implantar, organizar, manter e supervisionar os parques histéricos, Museus e Bibliotecas
Municipais;

XXX- ampliar a oferta de espagos e equipamentos culturais na sede e distrito, democratizando o
acesso a cultura;

XXXI- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenagdo de Gabinete;

b) Coordenagio de Eventos.

I1- Departamento de Cultura;

I11- Departamento de Educag&o;

IV- Departamento de Administragdo da Educagéo e Cultura;

V- Departamento Pedagégico.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 22 A Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social tem por finalidade:

I- planejar, dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades de promog@o,
protecdo e recuperagéo da safide de seus municipes, executada na forma prescrita na Constitui¢do Federal
e regulada na legislagdo infraconstitucional;

II- acompanhar os determinantes sociais ¢ a situacdo de saude da populagdo e promover, em
articulagdo com outras areas e secretarias municipais, politicas e ag¢des inter e multidisciplinares que
favoregam a melhoria das condi¢des de vida e satide da coletividade;

I11- planejar, organizar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes servigos de saude, bem como
gerir e executar os servigos publicos de saiide do Municipio;

IV- proceder a estudos, identificar o perfil epidemiolégico, as necessidades de saude e os
determinantes sociais da saide bem como formular e executar a Politica de Satide do Municipio, a qual
deve ser apreciada pelo Conselho Municipal de Saude e em articulagdo com outras Secretarias

municipais;
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V- participar do planejamento, programagdo e organizagdo da rede regionalizada e hierarquizada
do Sistema Unico de Satude — SUS, no seu ambito de atuagdo, em articulagdo com a diregéo estadual do
Sistema, de acordo com as normas federais na area de saude e em articulagdo com os Municipios da
Regido Metropolitana do Vale do Paraiba;

VI- promover e supervisionar a execugdo das atividades de atengdo referenciada a satde, fazendo
observar o cumprimento de parimetros de qualidade, integralidade e de humanizag4o na prestagdo desses
Servigos;

VII- promover a Atengdo Primaria (ou Atengéo Basica), de saide;

VIII- identificar necessidades e promover campanhas de promogdo & saiide e prevengdo de
doencas e agravos, através de agdes educativas, de comunicagio, informagdo, acompanhamento e de
vacinag¢do da populagéo;

IX- desenvolver agdes de vigilancia epidemioldgica com vista a detecgdo de qualquer mudanga
dos fatores condicionantes da saude individual e coletiva a fim de prevenir e controlar a ocorréncia e a
evolugdio das doengas, surtos e epidemias;

X- participar da formulagdo de politicas de saneamento basico, ocupando-se principalmente com
as atividades de satide relacionadas ou para potencializar os resultados das melhorias sanitarias;

XI- fiscalizar o cumprimento das posturas municipais relacionadas ao poder de policia aplicado as
questdes que afetam a saide pliblica e das pessoas, especialmente no que se refere a higiene publica e ao
saneamento;

XII- executar as atividades de vigilancia promovendo o meio para a fiscalizagdo das agressdes ao
meio fisico e ao ambiente, que tenham repercussdo sobre a saude humana e atuar, junto aos Orgéos
municipais, estaduais e federais competentes, para controlé-las, desenvolvendo agdes normativas e
complementares;

XIII- propor, quando for o caso, a institui¢do de consércios intermunicipais na area da satde
publica, com o objetivo de reforgar a a¢do do Municipio na prevengéo, controle e combate das doencas
bem como para promogao, recuperacdo e reabilitagfio da saude;

XIV- executar as atividades de auditoria para a fiscalizagdo dos procedimentos dos servigos
publicos e privados, que estejam agregados como prestadores de servigos do Sistema Unico de Satide do
Municipio;

XV- gerir o Sistema Municipal de satide e administrar as unidades de assisténcia a saude, sob
responsabilidade do Municipio;

XVI- assegurar a assisténcia farmacéutica e promover o desenvolvimento de praticas alternativas
que beneficiem a sa(ide individual e coletiva;

XVII- promover agdes e atividades de educag¢io permanente, para os profissionais de salde e
trabalhadores da salide em geral, com vistas a valorizagio da for¢a de trabalho e favorecimento de uma
atencdo a saide de qualidade ¢ humanizada;

XVIII- promover/desenvolver agdes hospitalares e ambulatoriais especializados, considerando o
ordenamento e 0 acesso universal e igualitario as a¢Bes e servigos de satde, no dmbito municipal e em
parceria com servigos de saide da Regifio Metropolitana do Vale do Paraiba e do Sistema Estadual e
Nacional de Satde que compdem o Sistema Unico de Satde;

XIX- promover, em articulagdo com a Secretaria de Administragdo e outras secretarias

municipais, agdes para acompanhamento da situagfo de saude dos trabalhadores municipais, através de
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um servigo de satde ocupacional;

XX- articular-se com os demais 6rgdos municipais, e, em especial, com a Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura e com a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer para execugfo de programas de
educagdio em salide e assisténcia a saude do escolar;

XXI- assegurar assisténcia a salde mental e a reabilitagio dos portadores de necessidades
especiais;

XXII- coordenar a execugdo de programas municipais de saude, decorrentes de contratos e
convénios com 6rgdos estaduais e federais que desenvolvem politicas voltadas para a saide da populag@o;

XXIII- celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de saude,
bem como acompanhar, controlar e avaliar sua execugao;

XXIV- normatizar complementarmente as agdes e os servigos publicos de salide, no seu ambito
de atuagdo;

XXV- gerir o Fundo Municipal da Satde;

XXVI- contribuir para a constituigio e fortalecimento do processo de regionalizagdo solidaria e
cooperativa com outras esferas de gestdo do SUS;

XXVII- promover atengéo humanizada a populagio usuaria do SUS buscando a resolutividade,
qualidade e comprometimento com a defesa da vida e estabelecimento de vinculos solidarios;

XXVIiI- formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando conjugar
esforcos dos setores governamental e privado, no processo de desenvolvimento social do Municipio;

XXIX- realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promogdo do conhecimento no
campo de assisténcia social e da realidade social;

XXX- desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das organizagdes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

XXXI- executar as atividades relativas & prestagdo de servigos sociais e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populag@o através de agdes de desenvolvimento comunitario;

XXXII- fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da
Unido, do Estado e do Municipio;

XXXIII- prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de fiscalizagdo
no campo da assisténcia social;

XXXIV- manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos da assisténcia social,
visando a execugdio de programas e projetos de capacitagio da mdo de obra, em colaboragio com
entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integragio ao mercado de trabalho;

XXXV- prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagGes sociais com sede no
Municipio;

XXXVI- promover a auto sustentagfio das entidades e organiza¢des sociais e o desenvolvimento
de programas comunitarios de gerag@o de renda, mediante estimulo & concessdo de crédito e apoio técnico
a projetos de produgdo de bens e servigos;

XXXVII- viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da 4rea da
assisténcia social relacionados aos setores governamental e ndo governamental;

XXXVIII- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Satude e Assisténcia Social tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;
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a) Coordenagao de Gabinete.

11- Departamento de Assisténcia & Atengdo Basica a Satide e Vigilancia Epidemiologica;
[11- Departamento de Assisténcia Farmacéutica e Satide Bucal;

a) Divisdo de Assisténcia Farmacéutica;

b) Divisdo de Saude Bucal,

[V- Departamento de Protegdo aos Riscos e Agravos a Salide;

a) Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

b) Divisio de Zoonoses.

V- Departamento de Assisténcia Social;

VI- Departamento Administrativo da Safide e Assisténcia Social.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 23 A Secretaria Municipal Esportes e Lazer tem por finalidade:

I- promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

[1I- formular e executar programas voltados ao esporte amador;

IlI-promover e desenvolver programas esportivos no Municipio, organizar e executar eventos
esportivos e recreativos de carater popular;

IV- promover, com regularidade, a execugdio de programas recreativos e de lazer para a
populagio;

V- administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

VI- prestar assisténcia 4 formagdo de associagdes comunitdrias com fins esportivos e de
recreacgio;

VII- promover programas esportivos € recreativos junto as unidades escolares;

VIII- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Esportes ¢ Lazer tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenagfo de Gabinete.

I1- Departamento de Esportes;

I1I- Departamento de Lazer e Recreagéo.

CAPITULO X1I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO, MEIO AMBIENTE E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

Art. 24 A Secretaria Municipal de Habitagdo, Meio Ambiente e Regularizagdo Fundiaria tem por
finalidade:

I- planejar, dirigir e coordenar as atividades que objetivem elevar o indice de qualidade de vida da
populagio através de programas de moradia digna e de regularizagio da ocupago tetritorial;

II- incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para a aquisigdo de moradias e/ou

fomento a agbes de geracgio de emprego e renda;
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I11- identificar a necessidade de a¢des de urbanizagio e de regularizagdo de areas ocupadas ou em
via de ocupagdo pela populagio de baixa renda;

IV- estabelecer a¢des visando o reassentamento da populagdo desalojada, devido a desapropriagdo
da area habitacional, decorrente de obra plblica ou desocupagdo de area de risco;

V- estimular e apoiar os programas habitacionais com a elaborag@o de projetos e agdes no sentido
de viabilizar a realizagdo de planos e programas prioritarios para atendimento a populagdo de baixa renda;

VI- elaborar programas habitacionais que promovam a ocupagdo do territorio de forma
equilibrada, com setores socialmente diversificados e dreas integradas ao meio ambiente natural,
respeitadas as areas de risco & safide e a capacidade de suporte socioambiental;

VII- manter em seu cadastro as areas do Municipio e indicar outras areas para desapropriago,
para o cumprimento da politica habitacional e fundiaria do Municipio;

VIII- facilitar o acesso da populagdo a melhores condi¢des habitacionais, tanto no fornecimento
de unidades habitacionais quanto de infraestrutura fisica e social adequada;

IX- realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioecondmica e habitacional do Municipio;

X- coordenar e controlar a politica fundiaria do Municipio e das terras devolutas municipais,
compreendendo os procedimentos de legitimagio de posse inclusive, demarcando as areas de preservagao
ambiental;

XI- oferecer subsidios para estabelecimento da politica habitacional local, que privilegie a
melhoria das condigdes de moradia da populagfo beneficiaria da assisténcia social;

XII- manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a poluicdo e a
degradagdo dos ecossistemas;

XIII- promover atividades de educagio ambiental no Municipio;

XIV- articular-se com 6rgdos estaduais regionais e federais competentes e, quando for o caso,
com outros Municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a prote¢do ambiental;

XV- articular-se com o6rgdos congéneres do Estado e da Unifo visando a preservacdo do
patriménio natural do Municipio;

XVI- controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteragdo no meio
ambiente;

XVII- propor e participar da realizagdo de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagio do
solo visando assegurar a protego ambiental;

XVII- estabelecer areas em que a agdio da Prefeitura, relativa a qualidade ambiental, deve ser
prioritaria;

XIX- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo Ginico. A Secretaria Municipal de Habitagdo, Meio Ambiente e Regulariza¢do Fundiaria
tem a seguinte estrutura:

[- Gabinete do Secretério;

a) Coordenagdo de Gabinete.

II- Departamento de Habitag&o;

III- Departamento de Meio Ambiente;

IV- Departamento de Regularizagdo Fundiaria.
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CAPITULO XIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO

Art. 25 A Secretaria Municipal de Infraestrutura Planejamento tem por finalidade:

I- executar atividades concernentes 4 manutengdo e a conservagio de obras publicas municipais e
instalagSes para a prestagdo de servigos a comunidade;

[I- promover a elaboragdo de projetos de obras publicas municipais tendo em vista a estética
urbana e a preservagio do ambiente natural, cuidando dos respectivos orgamentos e indicando os recursos
financeiros necessarios para o atendimento das respectivas despesas;

111- verificar a viabilidade técnica do projeto ou obra a ser executada, sua conveniéncia e utilidade
para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e a conclusio de cada empreendimento;

IV- promover a execugdo de trabalhos topograficos e de desenho indispenséveis as obras e aos
servigos a cargo da Secretaria;

V- executar as atividades de analise e aprovag@o de projetos de obras publicas e particulares;

VI- promover a elaboragdo, o acompanhamento e avaliagdo do Plano de Desenvolvimento
Urbano;

VII- fiscalizar o cumprimento das normas referentes s construgdes particulares;

VIII- promover e acompanhar a execugdo dos servigos relativos aos sistemas de abastecimento de
agua e de esgotos;

[X- fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes a zoneamento e loteamento;

X- responsabilizar-se pela exposigdo e organizagio dos emplacamentos dos imdveis no
municipio;

XI- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo (nico. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento tem a seguinte
estrutura:

[- Gabinete do Secretéario;

a) Coordenacdo de Gabinete;

II- Departamento de Infraestrutura;

I11- Departamento de Planejamento.

CAPITULO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 26 A Secretaria Municipal de Servigos Publicos tem por finalidade:

I- executar os servigos de coleta de lixo e sua destinag@o final, de capina, varri¢do e limpeza das
vias e logradouros publicos;

[I- conservar € manter os parques e jardins do Municipio e promover a arborizagdo dos
logradouros ptblicos;

I11- promover e acompanhar os servigos de manutengfo e conservago de estradas vicinais e vias
urbanas;

IV- fiscalizar os servigos pablicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

V- responder pela politica municipal de transporte publico, fixando prioridades, diretrizes, normas
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e padroes;

VI- regulamentar os servigos funerarios existentes no Municipio;

VII- promover ¢ acompanhar a execugdo dos servigos de iluminagdo publica, no seu ambito de
atuagdio, em articulag@o com os 6rgéos competentes do Estado;

VIII- supervisionar a administragdo dos terminais rodovidrios e turisticos mantidos pelo
Municipio;

IX- planejar e coordenar a Defesa Civil do Municipio;

X- supervisionar e zelar pela administragdo dos cemitérios municipais e, ainda, executar os
reparos necessarios & manutengéo dos parques ¢ jardins e reformas de cemitérios;

XI- promover a engenharia, a educagfo, a fiscalizagdo e a operagdo do transito nas vias urbanas;

XII- responder pelas agdes das Administragdes Regionais do Araretama e da Regido Leste,
supervisionando a execugdio dos servigos municipais nestas localidades;

XI1I- executar demais atividades correlatas.

Paragrafo tinico. A Secretaria Municipal de Servigos Piblicos tem a seguinte estrutura:

I- Gabinete do Secretario;

a) Coordenagéo de Gabinete;

b) Coordenagio Regional de Araretama e Regido Leste.

11- Departamento de Servigos Municipais;

MI- Departamento de Transito.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a promover mediante Decreto:

I- a revisdo dos atos de organizagdo dos colegiados municipais, para ajusta-los a disposigéo desta
Lei;

II- a fixagdo da lotagdo dos servidores nas respectivas Secretarias e Orgios diretamente
subordinados ao Prefeito;

I1I- a complementagdo da estrutura com as respectivas competéncias dos 6rgdos, atribuigdes dos

titulares dos cargos em comissio e fungdes gratificadas.

Art. 28 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
consignadas no orgamento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentério, ficando o Chefe do
Poder Executivo Municipal autorizado a:

I- promover as alteragdes necessarias para implantagdo da estrutura prevista e sua adequagéo as
Leis do Sistema Orgamentério, realizando as transposigdes, transferéncias e remanejamentos de recursos;

II- abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagdes autorizadas no orgamento,
conforme disposto na Constitui¢do Federal, art. 167, incisos V € VI.

§ 1° As dotagdes para execugdo desta Lei sdo as fixadas na Lei Orgamentéaria Anual.

§ 2° Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais sdo os previstos no artigo 43, §
1°, incisos I e Il da Lei Federal n® 4.320/64.
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Art. 29 Considera-se parte integrante da presente Lei os Anexo I — Quadro de Agentes Politicos;
Anexo II — Quadro de Cargos em Comissdo; Anexo 11l — Quadro de Fungdes Designadas; Anexo IV —
Quadro de Agentes Politicos, Fungdes Comissionadas e Designadas / Secretarias; Anexo V — Descri¢do
das Finalidades das Estruturas e Atribuicdes de Cargos; Anexo VI — Organograma; e Anexo VII — Estudo

de Impactagéo Orcamentaria.

Art. 30 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o, retroagindo seus efeitos a 1° de Janeiro
de 2017, revogadas as disposi¢des em contrério, especialmente as Leis Municipais n.° 3.890/2002, Lei n.°
3.936/2002, Lei n.° 3.975/2002, Lei n.° 4.364/2005, Lei n.° 5.050/2010, Lei n.° 5.092/2010, Lei n.°
5.141/2010, Lei n.° 5.169/2011, Lei n.° 5.292/2011, e, ainda os cargos constantes nos itens 1, 3, 4, ¢ 12 do
Anexo [-B da Lei Municipal n.° 5.900/2016.

TN i
PindamonHangaba, 05 dg/janeiro de 2017.

4
/
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Anexo I — Quadro de Agentes Politicos

Vagas Denominagio Requisitos para Preenchimento Subsidio
1 Secretario de Gabinete Nivel Superior completo R$ 15.093,36
Bacharel em Direito e inscri¢do
1 Secretario de Negoécios Juridicos junto a Ordem dos Advogados do R$ 15.093,36
Brasil

1 Sec’r etario de Gestao e Articulagio Nivel superior completo RS 15.093,36
Politica

1 Secrgtarl(z de Protegao e Bem-Estar Nivel superior completo R$ 15.093,36
ao Cidadao

1 Secretario de Administragéo Nivel superior completo R$ 15.093,36

1 Secretario da Fazenda e Or¢amento | Nivel superior completo R$ 15.093,36

1 Secre:can.o de Desenvolvimento Nivel superior completo R$ 15.093,36
Econbémico

1 Secretario de Educagdo e Cultura Nivel superior completo R$ 15.093,36

1 Secretarlo de Saide e Assisténcia Nivel superior completo R$ 15.093,36
Social

1 Secretario de Esportes e Lazer Nivel superior completo R$ 15.093,36
Secretario de Habitagcdo, Meio , .

1 Ambiente e Regularizagdo Fundiaria Nivel superior completo R$ 15.093,36

1 Secretcano de Infraestrutura e Nivel superior completo RS 15.093,36
Planejamento

1 Secretario de Servigos Publicos Nivel superior completo R$ 15.093,36
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Anexo II — Quadro de Cargos em Comissio

Vagas Denominacgéo Requisitos para Preenchimento Subsidio

3 Assessoria de Gabinete Nivel superior completo R$ 6.975,00
Assessor do Gabinete de Gestdo e , .

1 Articulagdo Politica Nivel superior completo R$ 6.975,00

1 Coordenador de Eventos Nivel médio completo R$ 5.270,00

2 | Coordenador Regional Nivel médio completo R$ 5.270,00

14 | Coordenador de Gabinete Nivel médio completo R$ 5.270,00

1 Coor(.ienad’or de Assisténcia Social de Nivel médio completo RS 5.270,00
Moreira César

j | Coordenador de Esportes, Lazere | \yio1 edio completo R$ 5.270,00
Recreagdo de Moreira César

1| Soordenador de Satde de Morelf | Niyel médio completo R$ 5.270,00

1 Diretor de Assisténcia Social Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de A¢Ses de Seguranca Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Administrag&o Nivel superior completo R$10.226,97

1 Dlre.tof Afimxnlgtratlvo da Saude e Nivel superior completo R$ 10.226,97
Assisténcia Social

1 Diretor Administrativo da Educagdo e Nivel superior completo RS 10.226.97
Cultura

1 | Diretor de Agricultura Nivel superior completo R$ 10.226,97
Diretor de Assisténcia a Atengéo

1 Basica de Saide e Vigilancia Nivel superior completo R$10.226,97
Epidemiolégica

| Dlrletor de Assisténcia Farmacéutica e Nivel superior completo RS 10.226,97
Saide Bucal

1 Diretor de Comunicagdo Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Contabilidade Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Controle Interno Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 glretor de Convénios e Captagdo de Nivel superior completo R$ 10.226,97

ecursos

1 Diretor de Cultura Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Educagfo Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Esportes Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Lazer e Recreagdo Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Finangas e Orgamento Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Gestdo Institucional Nivel superior completo R$ 10.226,97

1 Diretor de Habitag&o Nivel superior completo R$10.226,97

1 Is)xret‘or de Indistria, Coméreio e Nivel superior completo R$ 10.226,97

ervicos

1 D1ret9r. de plcltagoes ¢ Contratos Nivel superior completo R$ 10.226,97
Administrativos

1 Diretor de Meio Ambiente Nivel superior completo R$ 10.226,97
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1 Diretor de Infraestrutura Nivel superior completo R$ 10.226,97
1 D1ret'o¥ D}str1tal de Obras e Servigos Nivel superior completo R$ 10.226,97
Municipais
1 Diretor Pedagogico Nivel Superior completo R$ 10.226,97
1 Diretor d? Pr(fteg:ao aos Riscos e Nivel superior completo R$10.226,97
Agravos a Saide
1 D1retor’d'e Receita e Fiscalizagao Nivel superior completo R$ 10.226,97
Fazendaria
1 Diretor de Recursos Humanos Nivel superior completo R$ 10.226,97
1 Diretor de Regularizagdo Fundiaria | Nivel superior completo R$ 10.226,97
1 Diretor de Servigos Municipais Nivel superior completo R$ 10.226,97
1 |Diretor de Tecnologia da Informagé@o | Nivel superior completo R$ 10.226,97
1 Diretor de Transito Nivel superior completo R$ 10.226,97
i Diretor de Turismo ¢ Patriménio Nivel superior completo R$ 10.226,97

Historico

Diretor de Planejamento

Nivel superior completo

R$10.226,97

Ouvidor-Geral

Nivel superior completo

R$ 10.226,97

Subprefeito Distrital de Moreira
César

Nivel superior completo

R$ 15.093,36

TEL/FAX: (12)3644.5600
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Anexo III — Quadro de Funcdes Designadas

Vagas Denominagio Requisitos para Preenchimento Subsidio
1 Comggdante da Guarda Servidor do quadro municipal R$ 10.226,97
Municipal
Servidor do quadro municipal e
. .. Bacharel em Direito e inscri¢ao
1 | Diretor Judicial junto 4 Ordem dos Advogados do R$ 10.226,97
Brasil
Servidor do quadro municipal e
. 1 . Bacharel em Direito e inscri¢éo
1 Diretor Juridico Fiscal junto a Ordem dos Advogados do R$ 10.226,97
Brasil
Servidor do quadro municipal e
Diretor Juridico Bacharel em Direito e inscrigdo
1 Administrativo junto a Ordem dos Advogados do R§ 10.226,97
Brasil

Adicional de 30% sobre os
vencimentos, limitado ao
teto de Diretor de
Departamento

10 | Gerente de Divisdo Servidor do quadro municipal
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Anexo IV — Quadro de Agentes Politicos, Fungdes Comissionadas e Designadas / Secretarias

I — Secretaria de Gabinete

LOTACAO - CARGO _Jl QTIDE | - sUBsi:nlo
Secretario de Gabinete 01 R$ 15.093,36
Diretor de Convénios e Captaciio de Recursos 01 R$ 10.226,97
SECRETARIA Di de C lel 01 R$ 10.226,97
DE GABINETE iretor de ontr? ¢ Interno 226,
QOuvidor do Municipio 01 R$ 10.226,97
Assessor de Gabinete 03 R$ 6.975,00
Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
II — Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos
LOTACAO  CARGOD QTDE | SUBSIDIO
Secretario de Negdcios Juridicos 01 R$ 15.093,36
SECRETARIA
MUNICIPAL | Diretor do Departamento Judicial 01 R$ 10.226,97
DE NEGOCIOS | Diretor do Departamento Juridico Fiscal 01 R$ 10.226,97
JURIDICOS Diretor do Departamento Juridico Administrativo 01 R$ 10.226,97
Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
III — Secretaria Municipal de Gestio e Articulacéiio Politica
LOTACAO _CARGO | QTDE| SsussipiO
SECRETARIA Secretéario de Gestdo e Articulagdo Politica 01 R$ 15.093,36
MUNICH:AL DE | Diretor de Gestdo Institucional 01 RS 10.226,97
GESTAO E_ Diretor de Comunicagio 01 R$ 10.226,97
ARTICI,JLACAO Assessor de Gabinete de Gesto e Articulagdo Politica 01 R$ 6.975,00
POLITICA | ¢ oordenador de Gabinete 01 RS 5.270,00
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IV — Secretaria Municipal de Proteciio e Bem-Estar ao Cidadao

 CARGO

QIDE

SUBSIDIO -

LOTACAO
SECRETARIA S tario de P do e Bem-E do Cidada 01 RS 15.093,36
MUNICIPAL DE ecretario de Protecao € Bem-Estar do Cidadao 093,
PROTECAOE | piretor de Agdes de Seguranca 01 R$ 10.226,97
BEM'ESTA~R Comandante da Guarda Municipal 01 R$ 10.226,97
AO CIDADAO | ¢ denador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
V — Secretaria Municipal de Administracio
 LOTACAO ' CARGO | QIDE | SuBSiDIO
Secretario de Administragdo 01 R$ 15.093,36
SECRETARIA
MUNICIPAL | Diretor de Licitagdes e Contratos Administrativos 01 R$ 10.226,97
DE Diretor de Recursos Humanos 01 R$ 10.226,97
ADMINISTRA | Diretor de Tecnologia da Informagdo 01 R$ 10.226,97
CAO Diretor de Administragdo 01 R$ 10.226,97
Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
VI — Secretaria Municipal da Fazenda e Orcamento
~ LOTACAO | QIDE | SUBSIDIO
SECRETARIA Secretario da Fazenda e Orgamento 01 R$ 15.093,36
MUNICIPAL | Diretor de Receitas e Fiscalizagdo Fazendaria 01 R$ 10.226,97
DAFAZENDA | piretor de Contabilidade 01 RS 10.226,97
E Diretor de Finangas ¢ Orcamento 01 R$ 10.226,97
ORCAMENTO Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
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VII — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

| LOTACAO ] ~ CARGO QIDE | SUBSIDIO
SECRETARIA S ario de D lvi Econémi 01 R$ 15.093,36
MUNICIPAL ecretario de Desenvolvimento Econdmico .093,
DE Diretor da Indistria, Comércio e Servigos 01 R$ 10.226,97
DESENVOLVI | pretor de Agricultura 01 R$ 10.226,97
MENTO | piretor de Turismo e Patrimonio Histdrico 01 RS 10.226,97
E MICO
CONO Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
VIII — Subprefeitura Distrital de Moreira César
LoTACRO ~ cara QTDE |  SUBSIDIO
Subprefeito Distrital de Moreira César 01 R$ 15.093,36
SUBPREFEITU
Diretor de Obras e Servigos Municipais 01 R$ 10.226,97
RA DISTRITAL Coordenador de Gabi 01 R$ 5.270,00
DE MOREIRA oordenador de Gabinete . . ,
CESAR Coordenador de Assist. Soc. de Moreira César 01 R$ 5.270,00
Coord. de Esportes, Lazer e Rec. de M. César 01 R$ 5.270,00
Coordenacio de Saude de Moreira César 01 R$ 5.270,00
IX — Secretaria Municipal de Educacio e Cultura
- CARGO | QTDE | SUBSIDIO
Secretario de Educacio e Cultura 01 R$ 15.093,36
E
SECRETARIA Diretor de Cultura 01 R$ 10.226,97
MUNICIPAL [
DE Diretor de Educacio 01 R$10.226,97
EDUCACAO E Diretor Administrativo de Educaco e Cultura 01 R$ 10.226,97
CULTURA Diretor Pedagdgico 01 R$ 10.226,97
Coordenador de Eventos 01 R$ 5.270,00
Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
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X — Secretaria Municipal de Saide e Assisténcia Social

T i

LOTACAO - CARGO QTDE | SUBSIDIO
Secretario Municipal de Satde e Assisténcia Social 01 R$ 15.093,36
D.ire.:tf)r dﬁ: As§istén.cia, é‘Atengﬁo Basica de Saude e 01 RS$ 1022697
Vigilancia Epidemiologica
Diretor de Assisténcia Farmacéutica e Saude Bucal 01 RS 10.226.97
SECRETARIA Diretor Administrativo da Saide e Assisténcia Social 01 RS 10.226,97
MUNICIPAL iretor Administrativo da Satde e Assisténcia Socia 226,
DE SAUDE E | Diretor de Assisténcia Social 01 R$ 10.226,97
ASSISTENCIA | piretor de Protecgfio aos Riscos e Agravos a Saude 01 R$ 10.226,97
SOCIAL Adicional de
30% sobre os
vencimentos,
Gerente de Divisio 04 limitado ao
teto de Diretor
de
Departamento
Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
XI - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
LOTAGAO  CARGO QTIDE | SUBSIDIO
SECRETARIA Secretario de Esportes de Lazer 01 R$ 15.093,36
MUNICIPAL | pjretor de Esportes 01 R$ 10.226,97
DE ESPORTES Diretor de Lazer e Recreacéio 01 R$ 10.226,97
ELAZER | coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
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X1II — Secretaria Municipal de Habitacio, Meio Ambiente e Regularizacio Fundidria

 LOTACAO S CARGU o . l QTDE |  SUBSIDIO
SECRETARIA Secretér.io de Habita.g,ﬁé, Meio Ambiente e 01 RS 15.093,36
MUNICIPALDE | Regularizagdo Fundiaria
HABITACAO, MEIO | Dijretor de Habitagio 01 R$ 10.226,97
AMBIENTEE Diretor de Meio Ambiente 01 R$ 10.226,97
REGULAR?ACAO Diretor de Regulariza¢do Fundidria 01 R$ 10.226,97
FUNDIARIA Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00

XIIT — Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento

. Lomacio  suBsiDIO.

SECRETARIA 01 R$ 15.093,36

MUNICIPALDE | Diretor de Infraestrutura 01 R$ 10.226,97

INFRAESTRUTURA Diretor de Planejamento 01 R$ 10.226,97
PLA A NTO

E NEJAME Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00

X1V — Secretaria Municipal de Servicos Publicos

SECRETARIA | Secretario de Servigos Piblicos 01 R$ 15.093,36
MUNICIPAL | Diretor de Tréansito 01 R$ 10.226,97
DE SERVICOS | Diretor de Servicos Municipais 01 R$ 10.226,97
PUBLICOS Coordenador Regional 02 R§ 3.889,37
Coordenador de Gabinete 01 R$ 5.270,00
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Anexo V — Descricdo das Finalidades das Estruturas e Atribuicdes de Cargos

1 - SECRETARIA DE GABINETE

I — Gabinete do Secretario: 6rgio responsavel por planejar, organizar e controlar as atividades da
Secretaria de Gabinete no seu relacionamento interno e externo, bem como pelo monitoramento e
avaliagdo dos projetos estratégicos e coordenagfo e orientagdo dos trabalhos das Secretarias municipais.
Cargo: Secretario de Gabinete.

Natureza: Agente Politico.

Requisito: nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total

Atribuicdes:

a) Despachar com o Prefeito todos os expedientes administrativos de interesse da Prefeitura;

b) Manter relagdes publicas e de contato com o plblico e demais poderes;

c) Gerir a distribuigio e encaminhamento das decisdes e determinagdes do Prefeito;

d) Analisar a documentagdo destinada a assinaturas do Prefeito, orientando-o sobre os precedentes €
requisitos estabelecidos, quando for o caso;

e) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes;

) Exercer o controle da atividade da Secretaria de Gabinete;

2) Supervisionar os programas de governo e das politicas publicas de interesse do Prefeito,

avaliando a atuagdo de cada uma das respectivas Secretarias Municipais de acordo com a defini¢do das

pegas de planejamento;

h) Promover a elaborag¢io de relatérios de atuag@o das Secretarias Municipais;
i) Orientar o Prefeito em reunides, audiéncias publicas e eventos congéneres;
1) Demais atribui¢des pertinentes.

IT - Assessoria de Gabinete: 6rgdo responsavel por realizar a organizagdo da agenda do Prefeito junto
aos Orgdos internos e externos e prestar suporte estratégico a Chefia de Gabinete.

Cargo: Assessor de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisito: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:
a) Assessorar a Secretaria de Gabinete nas suas fungdes politico-administrativas;
b) Supervisionar a agenda pessoal do Prefeito na sua participagdo nas solenidades de qualquer

natureza, nas audiéncias pablicas, reunides e visitas e nos demais eventos internos e externos;

c) Orientar estudos, analise e emissdo de pareceres em assuntos determinados pelo Prefeito e apoiar
as a¢les e providéncias internas do Gabinete;

d) Supervisionar a elaboragéio de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o planejamento
¢ a avaliag¢io das a¢des do Gabinete;

€) Filtrar, segundo prioridade institucional, os documentos funcionais, pessoais ou de interesse do
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Prefeito e as correspondéncias a ele encaminhadas;
f) Preparar viagens do Prefeito;

2) Demais atribui¢Ges pertinentes.

III - Coordenaciio de Gabinete: 6rgio responsavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar
as demandas institucionais e externas dirigidas ao Prefeito.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento € exoneragao.

Requisito: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades da Secretaria de Gabinete, propondo medidas e procedimentos para
otimizacdo das atividades;

b) Coordenar o atendimento de todos que procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos
de interesse do cidaddo ou da comunidade;

<) Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de solicitagSes diretamente as
Diretorias e secretarias competentes;

d) Monitorar, sintetizar ¢ organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Prefeito;

e) Coordenar a agenda da Prefeitura para com entes publicos, agentes externos ¢ entidades de classe;
f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribuicdes pertinentes.

IV - Ouvidoria Publica: 6rgdo responsavel pelos servigos de atendimento as reclamagdes e sugestOes
dos cidaddos, especialmente os usuarios dos servigos piliblicos, garantindo espagos, mecanismos e
instrumentos de participagdo e controle social sobre atuagdo e servigos ofertados & populagdo pela
Administragdo Municipal.

Cargo: Ouvidor do Municipio.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisito: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuic¢des:

a) Coordenar, avaliar e controlar as atividades e servigos relacionados as competéncias institucionais
da Ouvidoria, provendo os meios necessarios a sua adequada e eficiente prestagao;

b) Zelar pela intermediagdo das relagdes entre os cidaddos que as demandam e Os Orgdos ou
entidades da Administragio Municipal, promovendo a qualidade da comunicagio entre eles € a formagéo
de lagos de confianga e colaborago miitua;

) Representar a Ouvidoria diante das demais unidades administrativas dos 6rgdos da Administraggo
Municipal, dos demais entes publicos e poderes e perante a sociedade;

d) Promover o acompanhamento dos registros das reclamagBes dos cidaddos, de modo que sua
demanda seja efetivamente considerada e tratada a luz dos seus direitos constitucionais e legais;

€) Coordenar os canais de acesso direto com os drgdos da Administragdo Municipal para busca de
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direitos, obtengo de informagGes e apresentagfo de opinides e sugestdes pelos cidaddos;

) Supervisionar o recebimento, o exame e o encaminhamento as unidades administrativas
competentes da Administragio Municipal as reclamagdes, as solicitagdes de informag@o, as dendncias, as
sugestdes e os elogios dos cidaddos e outras partes interessadas, a respeito da atuagdo do orgdo ou
entidade publica;

g) Realizar a mediagdo administrativa junto as unidades ou 6rgéos da Administragdo Municipal com
vistas & correta, objetiva e 4gil instrugdo das demandas apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua

concluséio dentro do prazo estabelecido, para resposta ao demandante;

h) Promover e encaminhar os relatérios estatisticos das atividades da Ouvidoria ao Prefeito;
i) Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relacionados com as atividades da Ouvidoria Publica;
i Demais atribuig@es pertinentes.

V - Departamento de Convénios e Captagiio de Recursos: 6rgéo responsavel pela captagio de recursos
e investimentos para o municipio, entre outras atribuigdes:

a) Alavancar a captagio de recursos junto a fundos estaduais, federais e internacionais, visando o
financiamento de programas, projetos e atividades com repercussio no desenvolvimento do municipio;

b) Coordenar convénios e aplicagdio de tepasses financeiros em consonéncia com a secretaria
responsavel;

c) Coordenar os agentes municipais competentes na execugéo dos convénios quanto as obrigagSes
do Municipio, as exigéncias e ao processo de fiscalizagfo e prestagdo de contas;

d) Assessorar os processos de prestagdes de contas, fornecendo as diretrizes necessdrias na
apresentacio, anexos, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

e) Demais atribui¢Ses pertinentes.

Cargo: Diretor de Convénios e Captagdo de Recursos.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisito: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribui¢des:

a) Identificar os recursos técnicos e financeiros, plblicos ou privados, para programas e projetos de
interesse do Municipio;

b) Articular a captagfio de emendas parlamentares junto as Cadmaras Estadual e Federal;

c) Gerir os programas e projetos contemplados para o Municipio orientando os 6rgdos participantes,
bem como coordenar a elaborar relatorios sobre a execugéo dos convénios;

d) Desenvolver ferramentas internas que confiram agilidade ao preenchimento dos requisitos para
participagdo de projetos nos quais o municipio tenha interesse;

e) Gerir e manter atualizado arquivo dos convénios firmados pelo Municipio e outros 6rgdos
publicos;

) Desenvolver e disponibilizar instrugdes para elaboragio das prestagbes de contas;

g) Manter as secretarias informadas acerca das regras especificas que compdes o processo de

captagfio de recursos, de convénios e respectivas prestagOes de contas;

h) Executar outras atribui¢des afins.
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VI - Departamento de Controle Interno: orgio responsavel pela checagem dos atos praticados, bem
como a preservagio e a aplicagdo correta dos recursos disponiveis, em atendimento ao programa de
governo, zelando pelos principios que regem a administragdo piblica, entre outras atribuigdes:

a) Apresentar e acompanhar a analise das prestagSes de contas do Municipio, junto aos orgéos de
controle externo;

b) Atender as consultas relacionadas as questdes de ordem administrativa e contabil da
Administragfo Direta e Indireta do Municipio;

c) Determinar medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal, com a expedigdo de
portarias, instrugBes normativas, orientagdes técnicas, recomendagdes, pareceres e publicagdes de demais
normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros, a guarda, ao uso, a movimentagado e
ao controle de bens e valores, e de outros assuntos de sua competéncia;

d) Prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias normais, de carater
continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias especiais ou extraordinarias,
para apurar den{incias ou suspeitas;

e) Proceder ao controle e & fiscalizagdo com atuagdes prévias, concomitantes e posteriores aos atos
administrativos visando & avaliagio da agfio governamental e da gestdo fiscal dos administradores por
intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial quanto a
legalidade, & legitimidade, & economicidade, a aplicagéo das subvengdes e a renincia de receitas;

) Requisitar a instauragfio de sindicncia, procedimentos e processos administrativos visando a
apuragio de irregularidades de que tiver conhecimento, relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao

patrimOnio pablico;

g) Verificar a aplicagio correta dos recursos financeiros disponiveis, bem como, a probidade e a
regularidade das operagdes realizadas;

h) Promover e estimular a¢gdes que visem a transparéncia dos atos de gestéo;

i) Prestar apoio institucional aos drgéos do controle externo;

J) Demais atribuigGes pertinentes.

Cargo: Diretor de Controle Interno.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisito: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias normais, de carater
continuo, rotineiro e sistemético, previamente programadas, ou auditorias especiais ou extraordinarias,
para apurar deniincias ou suspeitas;

b) Proceder ao controle e & fiscalizagio com atua¢des prévias, concomitantes e posteriores aos atos
administrativos visando & avaliagiio da agfio governamental e da gestfio fiscal dos administradores por
intermédio da fiscalizagio contébil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial quanto a
legalidade, a legitimidade, & economicidade, a aplicagdo das subvengdes e a renuncia de receitas;

c) Requisitar a instauragdo de sindicancia, procedimentos e processos administrativos visando a
apuragdo de irregularidades de que tiver conhecimento, relativas 4 lesdo ou ameaga de lesdio ao
patriménio publico;

d) Zelar pelo cumprimento das metas propostas nos trés instrumentos que comp&em O processo

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010- PINDAMONHANGABA-S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

orcamentario: o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Or¢amentaria

Anual;

e) Acompanhar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

) Acompanhar a eficicia e a eficiéncia da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial;

2) Supervisionar a adequada aplicag@o dos recursos entregues a entidades do terceiro setor;

h) Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal em conjunto com o Prefeito e, também, com o responsavel
pela administrago financeira,

i) Acompanhar as agdes para que os indices legais e metas fiscais sejam cumpridas;

1 Acompanhar os empréstimos e financiamentos, bem como as despesas dos oito tltimos meses do
mandato;

k) Demais atribui¢@es pertinentes.

2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

I - Gabinete do Secretario: orgao responsével pela coordenagdo das atividades juridicas do Municipio;
Cargo: Secretario Municipal dos Negocios Juridicos.

Natureza: Agente politico.

Requisitos: Bacharel em Direito e possuir inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Chefiar, superintender e coordenar as atividades juridicas e administrativas da Secretaria dos
Negocios Juridicos, bem como transmitir as orientagdes acerca da forma de atuag¢io dos Diretores
e Procuradores do Municipio;

b) Prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Prefeito;

¢) Assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administrag¢do;

d) Supervisionar o exercicio das fungdes juridico-consultivas em relagdo ao Poder Executivo e a
Administra¢do em Geral,

e) Zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente ao Municipio, oficiando ao Prefeito ou
a outra autoridade municipal competente nos casos que tal se fizer necessario;

f) Apreciar recursos dos Sectetdrios Municipais interpostos em face de pareceres exarados em
quaisquer outros procedimentos consultivos submetidos & apreciagdo desta Secretaria;

g) Manifestar-se sobre as divergéncias juridicas existentes nos processos administrativos de interesse
da Administragdo Municipal;

h) Representar ao Governador sobre providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse
publico e pela boa aplica¢do das normas vigentes;

i) Dirimir os conflitos dos Procuradores Municipais;

j) Proceder, no &mbito do seu Orgfo, 4 gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

k) Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta;

1) Demais atribuigdes pertinentes.
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II - Coordenaciio de Gabinete: 6rgio responsavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar
as demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretério, propondo medidas e procedimentos para
otimizagfo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribui¢do e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de solicitagbes diretamente as
Diretorias e Secretarias competentes;

€) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessérias a elaboragéo da agenda dos
Diretores e Secretario;

f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Coordenar e monitorar a distribuigdo interna e cadastramento de processos administrativos e
processos judiciais;

h) Demais atribui¢es pertinentes.

ITII. Departamento Judicial: 6rgdo responsdvel pela advocacia do Municipio na sua representagdo
judicial e extrajudicial, exceto nas execugdes fiscais, competindo, entre outras atribuigdes:

a) Representar judicial e extrajudicialmente 0 Municipio;

b) Propor ou responder as agdes judiciais, de qualquer natureza, que tenham por objeto a defesa do
erario ou do interesse plblico, bem como nelas intervir, na forma da lei;

¢) Promover as a¢des de qualquer natureza, cujo objeto principal, incidente ou acessério, verse sobre
matéria concernente a servidores publicos;

d) Propor ao Prefeito as medidas que se afigurem convenientes & defesa dos interesses do Municipio
ou & melhoria do servigo publico municipal, especialmente nas dreas conexas & sua esfera de atribuig3es;
e) Demais atribui¢gdes pertinentes.

Cargo: Diretor Judicial.

Natureza: Fun¢io comissionada.

Requisitos: Bacharel em Direito, possuir inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e estar no
quadro de Procuradores do Municipio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:
a) Chefiar o Departamento Judicial, coordenando e orientando suas atividades e a sua atuagéo;
b) Receber as citagdes iniciais ou comunicagdes referentes a quaisquer agdes ou processos ajuizados

contra 0 Municipio, ou nos quais deva intervir o Departamento Judicial, coordenando as respectivas
medidas para o cumprimento das decisdes judiciais;

c) Supervisionar o trdmite das agdes judiciais em que for parte 0 Municipio;
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d) Definir, previamente, a forma de cumprimento de decisdes judiciais;
e) Promover, por via amigavel ou judicial, as desapropriagdes de interesse do Estado e de suas
autarquias; ‘
i3] Realizar e desenvolver outras atividades de apoio ao Secretario Municipal de Negocios Juridicos

nos assuntos de natureza judicial do Municipio;

g) Demais atribui¢des pertinentes.

IV - Departamento Juridico Fiscal: orgio responsavel pelo apoio as atividades juridico-fiscais do
Municipio, competindo precipuamente a inscrigdo, o controle e a cobranga judicial da divida ativa
municipal;

Cargo: Diretor Juridico Fiscal

Natureza: Fun¢do comissionada.

Requisitos: Bacharel em Direito, possuir inscrigio na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e estar no
quadro de Procuradores do Municipio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Supervisionar, coordenar e fixar as diretrizes de atuagdo do Departamento Juridico Fiscal, bem
como demais setores que lhe sdo subordinados;

b) Coordenar a representagio do Municipio em processos ou agBes que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadag@io tributdria;

c) Acompanhar a defesa dos interesses do Municipio nas agdes e processos, inclusive mandados de
seguranga, relativos & matéria tributaria;

d) Zelar pela celeridade e seguranga da inscri¢do da divida ativa do Municipio, promovendo o seu
controle;

e) Gerenciar dados e informagdes sobre a inscrigdo e a cobranga da Divida Ativa;

) Promover a sustagdo de cobrangas ou o parcelamento de débitos, antes ou depois do ajuizamento,

e o cancelamento ou a dispensa de inscrigdo na divida ativa, conforme os pardmetros estabelecidos por

ato do Secretario dos Negdcios Juridicos;

g) Coordenar a recuperagdo de dividas inscritas de maior potencial econdmico;

h) Atuar, como assistente de acusagio, nas hipdteses de crimes contra a ordem tributéria, se for o
caso;

1) Demais atribui¢des pertinentes.

IV - Departamento Juridico Administrativo: 6rgdo responsivel pelo apoio juridico a todas as
Secretarias Municipais, especialmente por coordenar o exercicio das atividades de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo;

Cargo: Diretor Juridico Administrativo.

Natureza: Fungfo comissionada.

Requisitos: Bacharel em Direito, possuir inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) e estar no
quadro de Procuradores do Municipio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuigdes:
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a) Prestar assisténcia ao Secretario de Negocios Juridicos na tomada de decisdes e na formulagdo de
programas, projetos relacionados com a drea juridica;
b) Prestar apoio juridico as demais Secretarias Municipais na elaboragdo de minutas de decretos e de
projetos de leis do Poder Executivo Municipal, bem como de minutas de justificativas de vetos;
<) Supervisionar e acompanhar os procedimentos administrativos, inclusive disciplinares;
d) Exarar e acompanhar os pareceres nos processos administrativos de licitagdo, de formalizag@o dos

contratos administrativos, convénios, parcerias, termos de ajustamento de conduta, consorcios publicos ou
atos congéneres de interesse do Municipio, cabendo-lhe opinar sobre recursos interpostos em certames
licitatérios;

e) Acompanhar inquéritos policiais sobre crimes funcionais ou contra a Administragao Publica e
atuar como assistente da acusagfio nas respectivas agdes penais, quando for o caso;

) Coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissdo de Sindicéncias e Processos Administrativos;

2) Demais atribuigdes pertinentes.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E ARTICULACAO POLITICA

I - Gabinete do Secretirio: 6rgio responsavel pela gestdo e coordenagio das diretrizes politicas com a
Camara Municipal e coordenagdo de politicas estratégicas entre as secretarias.

Cargo: Secretario Municipal de Gestdo e Articulagao Politica.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na condugéo do relacionamento do Governo com a
Camara Municipal;

b) Coordenar as agdes e assuntos de natureza parlamentar e de relacionamento com outras instancias
legislativas;

<) Promover o intercdmbio com o Poder Legislativo Municipal no que tange ao equilibrio politico
dos poderes;

d) Coordenar a interago entre as Secretarias Municipais;

e) Supervisionar a elaboragéio de projetos de leis, portarias, decretos e demais atos administrativos;
) Administrar as atividades de comunicagdo e publicidade institucional da Prefeitura;

2) Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios

previstos na sua Unidade, bem como & gestéo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

h) Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta;

i) Demais atribuigdes pertinentes.

II - Assessoria de Gabinete: 6rgio responsavel por realizar a organizagdo da agenda do Prefeito junto
aos 6érgdos internos e externos e prestar suporte estratégico a Chefia de Gabinete.
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Cargo: Assessor de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.
Requisitos: Nivel superior completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Assessorar 0 Gabinete do Secretario nas suas fungdes politico-administrativas, inclusive aquelas
que propiciem a harmonizagéo entre poderes e diferentes 6rgéos municipais;

b) Assessoramento o Secretario, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe
forem submetidas;

c) Assessorar o Secretario Municipal em reunides, audiéncias publicas e eventos congéneres;

d) Assessorar estudos, analise e emissio de pareceres em assuntos determinados pelo Secretario e
apoiar as agdes e providéncias internas do Gabinete.

e) Supervisionar a elaborago de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o planejamento
e a avaliagfio das a¢des do Gabinete;

1) Coordenar a consolidagio de informagdes sobre a tramitagdo de proposi¢des no Poder
Legislativo, em articulagdo com as assessorias parlamentares da Camara Municipal;

2) Representar o Secretario Municipal quando designado;

h) Demais atribuigdes pertinentes.

II - Coordenaciio de Gabinete: drgio responsdvel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizag¢#o das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes s&o pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribui¢do e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessérias & elaborag@o da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribui¢des pertinentes.

III - Departamento de Gestdo Institucional: 6rgdo responsavel por gerir, no d&mbito organizacional
interno e setorial, as ag¢des visando o cumprimento das atribuigSes institucionais, observadas as
determinag@es governamentais.

Cargo: Diretor de Gestao Institucional.
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Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuic¢des:

a) Coordenar a representagdo institucional do municipio, observadas as diretrizes definidas pelo
prefeito;

b) Em consonancia com a Assessoria de Gabinete, acompanhar a atividade legislativa de interesse
do Poder Executivo no ambito da Camara Municipal, apresentando e coordenando a aprovagdo de
projetos de lei de interesse do governo;

c) Definir, coordenar e supervisionar, no dmbito organizacional interno e/ou setorial, agdes visando
ao cumprimento das atribuigdes institucionais;

d) Coordenar, quando requisitado, comissdes de estudos, grupos de trabalho e colegiados
requisitados pelo Secretario e Assistidos pela Assessoria de Gabinete;

e) Chefiar a interlocugiio com os Agentes Politicos e servidores dos Departamentos e suas unidades,
quando necessario ao desempenho de suas atribuigoes.

) Desenvolver avaliagdo periodica do andamento das politicas, programas, projetos e atividades da
Secretaria, e observar o desempenho das unidades tesponsaveis por sua execugdo;

g) Demais atribui¢des pertinentes.

IV - Departamento de Comunicagcito: 6rgio responsavel pelas relagdes pliblicas e comunicag@o social
da Prefeitura e, ainda, pela formulagdo e implementagdo das campanhas publicitarias de caréater
institucional.

Cargo: Diretor de Comunicag&o.

Natureza: Livre provimento e exonerag#o.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Gerir a politica de comunicagdo social do Municipio;

b) Divulgar as atividades internas e externas da prefeitura;

c) Coordenar e executar a publicidade informativa dos 6rgéos do municipio;

d) Coordenar o desenvolvimento de materiais de divulgag@o para eventos de pequeno, médio e
grande porte realizados pelos Orgdos de Assessoramento, Auxiliares e de Administragio Especifica;

e) Administrar a publicag@o dos atos administrativos da Prefeitura;

f) Supervisionar as campanhas publicitarias de caréter institucional;

2) Dirigir e acompanhar a assessoria de imprensa do Prefeito Municipal e dos demais 6rgdos
municipais da administragéo;

h) Monitorar e avaliar a imagem do Governo Municipal;

i) Oferecer apoio ao Prefeito Municipal e aos demais 6rglos municipais nas relagdes com a
sociedade;

1 Demais atribui¢es pertinentes.
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE PROTECAO E BEM-ESTAR DO CIDADAO

I - Gabinete do Secretdrio: 6rgdo responsavel pela orientagdo e coordenag@o das atividades ligadas a
defesa de direitos e da seguranga do Municipio.

Cargo: Secretario Municipal de Protegdo e Bem-Estar do Cidad&o.

Natureza: Agente Politico

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Conduzir a politica de defesa publica do Municipio, com énfase na preveng#o da violéncia;

b) Assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais na agdo coordenadora das agdes de defesa
publica do Municipio;

) Estimular e colaborar em agdo conjunta, através de sua estrutura e de todos os setores ligados aos
assuntos de Seguranga Publica;

d) Promover a efetivacio dos direitos humanos e do direito & cidade, tornando-se uma politica
integradora de governo, mobilizando o apoio da sociedade;

e) Desenvolver e implantar politicas que promovam a protegdo do cidaddo, articulando e integrando
os organismos governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar a capacidade de defesa da
populagiio do Municipio;

f) Planejar, operacionalizar e executar agdes voltadas para a seguranca da comunidade, dentro de
seus limites de competéncia;

2) Desenvolver projetos em conjunto com as institui¢des, direta ou indiretamente relacionadas com
as questdes de Seguranga Piblica, com vistas a proporcionar melhores condigdes de controle, prevengio e
ou enfrentamento da criminalidade;

h) Planejar, acompanhar e executar as agdes de seguranca publica;

i) Proceder, no 4mbito do seu Orgfio, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestéio de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

7 Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta;

k) Demais atribui¢cdes pertinentes.

11 - Coordenaciio de Gabinete: 6rgio responsavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento ¢ exoneragio.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas € procedimentos para
otimizagdo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes
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c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribui¢io e competéncia;
d) Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;
e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;
f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

g) Demais atribui¢des pertinentes.

III - Departamento de Acdes de Segurancga: drgdo responsavel pela coordenagdo e planejamento das

atividades na 4rea da seguranga, assessorando tecnicamente as agbes empreendidas pela Guarda

Municipal.

Cargo: Diretor de A¢oes de Seguranca.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.
Requisitos: Nivel superior completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

AtribuicGes:

a) Gerenciar, acompanhar e avaliar as a¢des de seguranga no 4mbito do Municipio;

b) Articular com a Guarda Municipal, os conselhos e foruns comunitéarios de seguranga;

c) Desenvolver estudos e pesquisas sobre violéncia urbana e violagSes dos direitos humanos no
dmbito do Municipio;

d) Elaborar projetos de convénios com o governo federal na area de direitos humanos e seguranga
publica;

e) Monitorar pactos, convengdes, tratados, resolugdes, conferéncias e outros instrumentos de
promogdo e defesa dos direitos humanos;

f) Manter grupos de pesquisa para a prevengdo da seguranca e desenvolvimento de tecnologia;

g) Estabelecer relagdes institucionais de desenvolvimento de pesquisa entre entes federativos;

h) Supervisionar a captagdo, produgdo e interpretagio de informagdes estatisticas e

georreferenciadas para subsidiar os trabalhos de diagndstico, planejamento, execugdo, monitoramento €
avaliagfo dos programas e operagdes de seguranga.
i) Assessorar tecnicamente a Guarda Municipal,

1) Demais atribui¢des pertinentes.

IV - Guarda Municipal: proteger de bens, servigos, logradouros piblicos municipais e instalagdes do
Municipio. A Guarda Municipal de Pindamonhangaba ¢ regida pela Lei n° 3.824, de 3.8.2001, quanto a
sua organizacdo, atribuigdes e competéncias, estando o chefe da guarda municipal subordinado ao
Prefeito Municipal.

Cargo: Comandante da Guarda Municipal.

Natureza: Fungdo comissionada.

Requisitos: Atendimento ao artigo 10 da Lei Federal n° 13.022/2014 ¢ ser integrante da Guarda
Municipal.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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Atribuigdes:
a) Exercer o comando hierdrquico da Guarda Civil Municipal;
b) Representar a Guarda Civil Municipal em todos os assuntos relativos a Corporag&o;
) Aprovar os planos e diretrizes operacionais e de ensino que permitam a consecugdo dos objetivos
da Guarda Civil Municipal;
d) Promover o entrosamento da Guarda Civil Municipal com os demais Orgdos Municipais e demais
institui¢des plblicas e privadas;
e) Coordenar as atividades e definir responsabilidades das diversas se¢des da Guarda Civil
Municipal;
) Supervisionar o quadro de funciondrios da Guarda Civil Municipal;
g) Responsabilizar-se pela operacionalidade e disciplina da Guarda Municipal;
h) Reportar-se ao Prefeito;
i) Demais atribuigdes pertinentes.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

1 - Gabinete do Secretario: 6rgio responsdvel pelo planejamento e coordenagdo das atividades
administrativas da Prefeitura, de gestdo de pessoal, gestdo de patriménio, de licitagbes e contratos
administrativos e de informaética.
Cargo: Secretario Municipal de Administragdo.
Natureza: Agente Politico.
Requisitos: Nivel superior completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
Atribuigdes:
a. Representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas fungdes politico-administrativas;
b. Baixar atos normativos, disciplinando os servigos da Secretaria da Administragéo;
c. Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens do Poder Executivo ao Poder Legislativo,
quando solicitado;
d. Acompanhar e colaborar na elaboragdo do orgamento programa e do or¢amento plurianual de
investimento na 4rea da sua pasta;
e. Zelar pela execugdo das atividades administrativas no desenvolvimento organizacional da
Prefeitura;
f  Administrar as atividades ligadas & Administragdo Geral da Prefeitura Municipal, e especialmente
no que se refere a:
Patrimdnio, alienag¢Bes, concessdes, permissdes e autorizagdes de bens publicos;
Pessoal e recursos humanos;
Licitagdes, compras, material e almoxarifado;
Manutengfio de mdveis, maquinas, equipamentos e veiculos;
Tecnologia da Informagéo;
Protocolo, expediente e arquivo;

N R =

Telefonia e reprografia;
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8. Zeladoria e vigilancia,

g. Proceder, no &mbito do seu Orgiio, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestio de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

h. Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta,

i. Demais atribui¢des pertinentes.

II - Coordenaciio de Gabinete: orgio responsével por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizag¢#o das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfeta de atribui¢do e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o caso, 0o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

g) Demais atribui¢des pertinentes.

III - Departamento de Licita¢des e Contratos Administrativos: 6rgdo responsavel pela execugio das
normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar contratagdo de servigos
e obras e a compra de materiais da Prefeitura.

Cargo: Diretor de Licitagdes e Contratos.

Natureza: Livre provimento e exonerago.

Requisitos: Ensino superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuic¢des:

a) Dirigir os atos que integram os processos licitatorios, nas diversas modalidades para aquisigdo de
bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas;

b) Supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as licitagdes;
c) Assegurar o suporte da comissdo de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislacdo pertinente;

d) Coordenar os servigos de manuten¢do dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a
emissfo dos respectivos certificados;

e) Supervisionar a manutengdo, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela
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Administragdo;

f) Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a Administragio,
na tomada de decisdes sobre a aquisigdo de bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de
licitagdo.

2) Demais atribuigdes pertinentes.

IV - Departamento de Recursos Humanos: 6rgdo responsavel pelos programas, projetos e agdes
relativas as atividades de gestfo de pessoas da Prefeitura.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Ensino superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuiges:

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo de servidores;

b) Determinar a publicagdo dos editais ¢ informagdes sobre concursos, assim como dos respectivos
resultados;

) Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos érgdos da Prefeitura e
a revisdo periodica dos planos de cargos e carreiras;

d) Coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragdo do
merecimento dos servidores para efeito de progressdo € promogao;

e) Proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orgamentiria, ao levantamento das
necessidades de selegdo e recrutamento nos diversos setores da Prefeitura;

f) Estudar e consultar os servidores e seu 6rgdo representativo para propor a implantagdo de
medidas que proporcionem melhores condigdes de trabalho e a concessdo de beneficios suplementares,
dentro das possibilidades da Prefeitura, que melhorem o padrio de vida e a motivagédo dos servidores;

2) Supervisionar a organizagdo e atualizagdo dos registros e ocorréncias de pessoal;

h) Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, inclusive em
relagfo ao estagio probatdrio;

i) Exarar parecetes em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, para
efeito de lotagdo, alteragdes de fungdo, alteragdes na carga horéaria de trabalho, rescisdes de contrato e

concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor;

J) Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagSes normativas em vigor;

k) Encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Secretario, todas as questdes de pessoal
que, por suas repercussdes, requeiram a consideragdo da chefia superior;

1) Assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo dos servidores
municipais;

m) Promover o encaminhamento de servidores a inspeg¢do médica para fins de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros procedimentos legais;

n) Assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

0) Providenciar, junto as chefias dos diversos o6rgdos da Prefeitura, para que seja elaborada,

anualmente, escala de férias do pessoal sob sua superviséo;
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p) Demais atribui¢Ges pertinentes.

V - Departamento de Tecnologia da Informacdio: orgdo responsavel pelo planejamento e coordenagdo
da parte administrativa e operacional dos servigos de tecnologia da informagdo da Prefeitura, consistente
no uso dos equipamentos de informatica utilizados pelos usudrios, tais como: computadores, impressoras,
hardwares, softwares, sistemas operacionais, redes de computadores, paginas da internet, intranet entre
outros.

Cargo: Diretor de Tecnologia da Informag@o.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Ensino superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribui¢des:

a) Zelar pelo acompanhamento e identificagdo dos problemas com os equipamentos de informatica,
estimulando para que sejam encontradas solugdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em
todas as areas do Poder Executivo Municipal;

b) Acompanhar a homologagio, instalagdo e teste dos equipamentos adquiridos pelo Municipio,
controlando o termo de garantia e documentagéo;

c) Supervisionar o atendimento dos usuarios servidores e do suporte técnico, subsidiando-os de
informagdes pertinentes a equipamentos e rede de informatica e definindo prioridades no atendimento a

reclamagdes;

d) Controlar a manutengdo dos equipamentos de modo que sejam identificado os problemas na rede
de informatica e adotando providéncias para que os defeitos sejam solucionados com rapidez;

e) Administrar o controle do estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

f) Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizagfo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

2) Administrar a manutencdo da pagina oficial da Prefeitura Municipal na rede mundial de
computadores;

h) Demais atribui¢es pertinentes.

VI - Departamento de Administragdo: 6rgdo responsavel pela execugdo das atividades administrativas
gerais do desenvolvimento organizacional da Prefeitura.

Cargo: Diretor de Administragéo.

Natureza: Livre provimento € exoneragdo.

Requisitos: ensino superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Elaborar normas para a realizagdo, utilizagdo e controle de servigos administrativos comuns na
Secretaria e orientar sua aplicagdo;

b) Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisi¢do, guarda e distribuigdo de
material permanente e de consumo;

c) Promover a padronizagio e especificagdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas

as unidades de servico da Prefeitura;
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d) Efetuar estudos de mercado para orienitar & melhoria do processo de compras, quanto a oferta,
periodo oportuno, fontes de produgdo, entre outros;
e) Consolidar a programagdo de compras para toda a Prefeitura;
f) Promover a organizagio e a manutengfo atualizada do cadastro de fornecedores;
2) Homologar produtos ou materiais, realizat a sua inclusdio no catalogo de materiais e a inscrigdo
dos fornecedores no cadastro respectivo;
h) Declarar a inidoneidade dos fornecedotes cujo procedimento justifique essa medida;
i) Promover a organizagdo e a manutengdo atualizada do cadastro de pregos dos materiais de uso
mais frequente na Prefeitura;
0 Orientar a organizagio do catdlogo de materiais da Prefeitura,
k) Acompanhar a execugdo de contratos e Atas de Registro de pregos de interesse do Governo
Municipal;
) Orientar a forma de licitagfo, considerando o montante previsto da compra;
m) Estabelecer critérios que devam orientat as decisdes quanto as compras;
n) Solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados;
0) Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes contratuais;
p) Orientar os 6rgios da Prefeitura quanto & maneira de formular requisi¢des de material;
q) Promover a guarda e a conservagio do estoque de material de consumo, estabelecendo normas e
controles de classificagio e registro;
r) Estabelecer normas para a distribuigdio de material, instituindo controles sobre o consumo, por
espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsio e controle de custos.
s) Exercer a coordenagdio técnica da gestio de documentos de arquivo, em suporte papel e/ou
eletronico, em todos os érgdos da administragdo municipal;
t) Acompanhar o exercicio das atividades de protocolo, expedigdo e arquivo geral;
u) Controlar os servigos de telefonia e cpias reprograficas da Prefeitura;
V) Administrar e controlar o uso de veiculos oficiais;
w) Administrar e controlar o patrimdénio mobilidrio e imobiliatio da Prefeitura, inclusive no aspecto

de manutengio e conservagio;
X) Gerir o recebimento de documentos, requetimentos e oficios dirigidos aos Orgdos da Prefeitura,

originados em suas unidades, outros érgdos e pelos municipes;
y) Demais atribuigSes pertinentes.

6. SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E ORCAMENTO

I - Gabinete: 6rgio responsdvel pelo planejamento e coordenagdo do plano de governo, do plano
plurianual, das diretrizes orgamentérias, dos otgamentos anuais e dos planos e programas setoriais, bem
como por gerir os servigos contébeis e tributarios do Municipio.

Cargo: Secretario da Fazenda e Orgamento.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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Atribuicdes:
a) Coordenar todos os programas financeitos da proposta orgamentaria;
b) Supervisionar o processo de receita e despesa previsto, do controle do or¢amento, do processo

contabil da receita e da despesa, balangos e balancetes, dos controles de aplicagGes de percentuais
constitucionais em diversas éareas, da aplicagdio das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a

langamentos de tributos e arrecadag@o de rendas municipais;

c) Supervisionar a fiscalizagdo dos contribuintes;
d) Zelar pelo recebimento, guarda e movithentagdo de bens e valores;
e) Acompanhar a publicagdo de atos e relatdrios exigidos pela legislagdo e envio de documentos,

sob qualquer forma, aos 6rgdos fiscalizadores e das prestagdes de contas de verbas que se fizerem
necessarias;

f) Proceder, no 4mbito do seu Orgfo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo,

2) Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta;

h) Demais atribuigdes pertinentes.

II - Coordenaciio de Gabinete: 6rgdo responsével por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretério, propondo medidas e procedimentos para
otimizagdo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao secretariado, ditetores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribuigdo e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o easo, o encaminhamento de solicitagSes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessérias a elaborago da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

Q) Demais atribui¢Ges pertinentes.

III - Departamento de Receita e Fiscaliza¢fio Fazendaria: 6rgdo responsavel pelo planejamento,
coordenacfo e fiscalizagfio da arrecadagfio das teceitas municipais.

Cargo: Diretor de Receita e Fiscalizago Fazendatia.

Natureza: Livre provimento e exoneragfo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.
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Atribuicdes:
a) Aplicar e fazer aplicar a legislagdo tributéria e demais ordenamentos fiscais das atividades cujos
fatos geradores caracterizem como tributos municipais;
b) Supervisionar os processos de reclamagdes e impugnagdes de ordem administrativas e demais
expedientes burocraticos fiscais, encaminhando-os & apreciagdo do Secretario Municipal de Finangas;
) Proceder ao langamento, calculo e controle de todos os tributos municipais;
d) Zelar pela manutengdo da atualizago dos cadastros fiscais imobilidrio e mobilirio;
e) Acompanhar a prestagdo de informagdes aos orgdos de tributagdo, para oferta do langamento e
outras medidas de interesse fiscal;
f) Administrar a expedigdo de certiddes sobre situagdes fiscais tributarias;
2) Determinar inicio de a¢o e levantamento fiscal;
h) Manter o sistema cartografico devidamette atualizado;
i) Proceder a inscrigdes imobiliarias, mobilidtias, bem como alteragdes e cancelamentos;
) Elaborar estatisticas sobre tributacdo;
k) Acompanhar o comportamento da arrecadago, realizando estudos para elaboragdo de relatorios
para maximizar a arrecadag@o municipal;
)] Proceder a fiscalizagdo direta e externa;
m) Propor altera¢Bes de normas legais;
n) Planejar e executar as atividades relativas aos tributos mobiliarios e imobiliarios;
0) Acompanhar a cobranga administrativa dos débitos tributarios e ndo tributarios antes da sua
inscri¢do em divida ativa;
P) Supervisionar a fiscalizagdo, notificagéo, autuagdo e encerramento das atividades de quaisquer
espécies que estejam funcionando em desacordo eom o estatuido no Cédigo Tributario Municipal,
q) Zelar pelo arquivo de plantas, bem como manter atualizado o sistema cartografico para efeito
fiscal;
r) Demais atribui¢cdes pertinentes.

IV - Departamento de Contabilidadet drgo responsavel por coordenar, supervisionar e dirigir a
contabilidade orgamentétia, financeira e patrimotiial, orientar a aplicagdo do Plano de Contas, registrar
sinteticamente os atos e fatos de natureza contéabil,

Cargo: Diretor de Contabilidade.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Acompanhar, orientar e executat as operagdes de contabilizagdo de atos e fatos da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial;

b) Orientar e acompanhar o cumptimento das normas determinadas pelo Orgdo Central de
Contabilidade da Unio;

c) Supervisionar a analise de balangos, balancetes, contas e demonstrativos contébeis e propor

medidas de saneamento de situagdes anortnais ou passfveis de aperfeigoamento;

d) Acompanhar a elabora¢do dos Relatérios de Gestdo Fiscal e os limites impostos pela Lei de
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Responsabilidade Fiscal;

e) Supervisionar a consolidagdo de balancetes, balangos e outros dados pertinentes das Unidades
Gestoras do Municipio, junto aos 6rgos pertinentes dos governos estadual e federal;

f) Demais atribuigdes pertinentes.

V - Departamento de Finangas e Or¢amento: 0rgio responsavel por organizar, controlar e executar as
atividades referentes a administra¢@o financeira do Municipio.

Cargo: Diretor de Finangas e Orgamento.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Participar da formulagio dos planos e programas da Secretaria;

b) Acompanhar as atividades de programagéo dos trabalhos da Secretaria;

c) Coordenar a elaborago da proposta orgamentaria e financeira da Secretaria;

d) Manter a Secretaria informada sobre as disponibilidades de recursos orgamentarios e financeiros;
e) Acompanhar as instrugdes normativas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e legislagdo
pertinente a area;

f) Coordenar a elaboragio e acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentdrias e da Lei do Orgamento Anual;

g) Assessorar 0 Secretario no controle dos resultados das agbes da Secretaria em relagdo ao
planejamento e recursos utilizados;

h) Administrar o caixa municipal;

i) Gerenciar as fontes de recursos, repasses € o0s boletins financeiros;

j) Planejar e controlar as contas bancarias da Prefeitura;

k) Controlar a ordem cronoldgica de pagamentos;

1) Elaborar relatérios estatisticos da situagfo financeira;

m) Assinar os pagamentos juntamente com 0s ordenadores de despesas;

n) Demais atribuigBes pertinentes.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

I - Gabinete: 6rgio responsavel por planejar, coordenar e executar as atividades necessarias ao
desenvolvimento econdmico do Municipio.

Cargo: Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econdmico.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Acompanhar a execugfio € avaliagio da politica municipal de desenvolvimento econoémico,
promovendo agdes voltadas para a agricultura, industria, comércio, turismo e de servigos locais;
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b) Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessdo de incentivos a
instalagio, ampliagdo e modernizagdo de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico
do Municipio;

c) Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

d) Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta;

e) Demais atribui¢des pertinentes.

II - Coordenaciio de Gabinete: 6rgio responsdvel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Sectetario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizagdo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao secretdriado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribuigfio e competéncia,

d) Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribuigdes pertinentes.

III - Departamento de Agricultura: 6rgéo responsdvel pelo planejamento e administragdo da politica de
desenvolvimento rural e agronegdcios para o Municipio.

Cargo: Diretor de Agricultura.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Assistir o Secretario na formulagdo e na tealizagdo de seminarios, estudos, pesquisas e
diagndsticos relacionados as atividades de agropecuaria;

b) Dirigir as equipes técnicas encattegadas de realizar os trabalhos de Secretaria relacionados com o
setor da agricultura e pecudria;

c) Levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o desenvolvimento do
agronegdcio no Municipio;

d) Manter-se informado sobre a legislagdo pertinente as instituigdes e ao mercado comercial, bem
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como difundi-la entre os membros da Secretaria;
e) Exarar pareceres sobre projetos de investimentos de agronegécios, a luz da politica de
desenvolvimento econdmico local;
) Levantar as informagdes de estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas publicas de
desenvolvimento agricultura e da pecuaria;
2) Propor e gerir projetos de novos empreendimentos de agropecudria, aplicando a legislagdo e os
critérios estabelecidos pela politica municipal;
h) Supervisionar os servigos de assisténeia nos moldes da extensdo rural para orientar os produtores

nas questdes relativas a produtividade, gerenciamento, obtengdo de financiamento e qualificagfo técnica
de manejo das culturas;
i) Demais atribui¢es pertinentes.

IV - Departamento de Indistria, Coméreio e Servigos: o6rgio responsavel pela coordenagdo das
atividades que visam a promover o crescimento da industria, do comércio e dos servigos do Municipio.
Cargo: Diretor de Industria, Comércio e Servigos.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Organizar e manter informagdes sobre o tercado da cidade, conforme perfil de consumo,
caracterizagio das areas e dindmica de cada regifio polo;

b) Definir, em parceria com as empresas, 0 eonjunto de interesses e prioridades setoriais como base
para uma politica de atragdo de novos empreenditentos;

c) Realizar estudos e levantamentos setotiais para apoiar a tomada de decisdes em relagdo 4 atragdo
e expansdo de empresas;

d) Formular politicas para as diversas édreas de prestagdo de servigos, promovendo intervengdes que
aproximem os agentes e organizem as agdes de integracdo de negocios e formagdo de redes de apoio para

cada atividade;

e) Supervisionar a formagio e qualificagfio gerencial e operacional de maneira a garantir a oferta de
mao de obra qualificada para as diversas operagdes e agdes que o mercado venha a demandar;

f) Promover campanhas de promog#@o de agdes setoriais e regionais criando calendario promocional;
g) Intervir em setores industriais especificos pata a criagiio de politicas que atendam as demandas de
cada 4rea industrial e de cada ramo;

h) Supervisionar os programas de forthagdo e desenvolvimento gerencial e operacional,
disponibilizando servigos de consultoria e assessotia, principalmente para pequenas empresas;

i) Estabelecer a politica de prioridades para atragdo de novos investimentos e fornecer suporte

(informagdes, financiamentos e negociagdes) para viabilizar a instalagdo de novas industrias na cidade.
7 Demais atribuigGes pertinentes.

IV - Departamento de Turismo e PatrimOnio Historico: 6rgdo responsavel pelo fortalecimento,
coordenagdo e fomento dos programas e projetos turisticos.

Cargo: Diretor de Turismo e Patrimdnio Histérico.
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Natureza: Livre provimento e exoneragio.
Requisitos: Nivel superior completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Propor ou apoiar a organizagfo de feitas, congressos, exposi¢des € eventos que possam promover
a economia e as atragdes no Municipio através do turismo de negdcios;

b) Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;

c) Promover a execu¢do de planos e programas de incentivo as atividades turisticas em nivel
municipal;

d) Promover, em articulagio com as demais Secretarias, a elaboragdo do diagnéstico turistico de
Pindamonhangaba e propor as estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor;

e) Analisar e sugerir esquemas de iricentivo municipal, visando 4 melhoria da oferta dos servigos
turisticos na cidade e seus arredores;

f) Propor os regulamentos municipais sobre servigos piiblicos e privados relacionados com o
turismo local,

2) Propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a valorizagdo e
conservagio do meio ambiente natural e cultural;

h) Entrosar-se com Orgdos congéneres do Estado e da Unifo, visando compatibilizar decisdes sobre
a sua atuagfo no Municipio;

1) Desenvolver programas de divulgagfio da cidade com o fim de aicangar as correntes turisticas
regionais, nacionais e internacionais;

i) Dotar a Secretaria de sistema de informag@es de interesse turistico dirigido & populagdo da cidade
€ aos visitantes;

k) Coordenar estratégias de gestdo e conservagio do patrimdnio histérico do Municipio;

)] Zelar pela instituigio e administragio do tombamento arquitetdnico, artistico, historico e

paisagistico no Municipio.
m) Demais atribui¢des pertinentes.

8. SUBPREFEITURA DISTRITAL DE MOREIRA CESAR

I - Gabinete: 6rgio responsével pela coordenagfio técnica, politica e administrativa do Distrito de
Moreira César.

Cargo: Subprefeito Distrital de Moreira César.

Natureza: Livre provimento e exoneragfo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:
a) Representar politica e administrativarhente a Prefeitura na regido;
b) Coordenar técnica, politica e administrativamente esfor¢os, recursos e meios legalmente postos a

sua disposi¢do, para elevar indices de qualidade de vida, observadas as prioridades e diretrizes
“ estabelecidas pela Administragdo Municipal;
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c) Coordenar e supervisionar a execugfo das atividades e programas da Subprefeitura, de acordo
com as diretrizes, programas e normas estabelecidas pelo Prefeito;
d) Sugerir 2 Administragio Municipal diretrizes para o planejamento municipal da regido do
Distrito;
e) Propor 4 Administragdo Municipal, de forma integrada com os 6rgdos setoriais de gestdo local,
prioridades orcamentarias relativas aos servigos, obras e atividades a serem realizadas no territorio da
Subprefeitura,
f) Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria da Prefeitura e do processo de or¢amento
participativo;
g) Garantir, de acordo com as normas da instancia central, a execugfo, operagdo ¢ manutengdo de
obras, servigos, equipamentos sociais e ptoptios municipais, existentes nos limites da Subprefeitura;
h) Garantir, em seu Ambito, a interface polftica necessaria ao andamento dos assuntos municipais;
i) Desempenhar, em seu ambito tertitotial, outras competéncias que lhe forem delegadas pelo nivel
central;
) Demais atribui¢des pertinentes.

11 - Coordenacio de Gabinete: 6rgio responsavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Subprefeito, propondo medidas e procedimentos para
otimizagdo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sao pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao sectetatiado, ditetores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribui¢do e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o ¢aso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e memorattidos, assim como de outros documentos solicitados;

g) Demais atribui¢es pertinentes.

III - Coordenaciio de Assisténcia Soe¢ial de Moreira César: orgdo responsavel por auxiliar o
Subprefeito na gestdo e coordenagdo de politicas plblicas especificas voltadas as demandas distritais
atinentes 4 assisténcia e desenvolvimento social.

Cargo: Coordenador de Assisténcia Social de Moteira César.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.,
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Atribuicdes:
a) Auxiliar o Subprefeito na realizagdo das atribuigdes de carater politico vinculadas a Assisténcia
Social, bem como gerenciar a execugio e desenvolvimento das politicas voltadas ao setor.
b) Subsidiar o Subprefeito e a Diretoria de Assisténcia Social na formulagdo da politica de trabalho e
agdo social aplicaveis ao distrito;
c) Coordenar a elaboragdo do diagnostico dos principais problemas sociais do distrito € propor
resolucdes especificas para cada caso;
d) Em nivel distrital, coordenar a elaboragfio e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promogéo social;
e) Propor estratégias de agdo, em face dos problemas recorrentes no distrito;
) Em nivel municipal, coordenar processos de elaboragdo, aprimoramento e implementacdo de
planos, programas e projetos de Protegdo Social Bésica e Especial e de a¢des de inclusdo social;
g) Gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
h) Demais atribui¢des pertinentes.

IV - Coordenacfo de Esportes, Lazer ¢ Recreagfio de Moreira César: orgio responsavel por auxiliar o
Subprefeito na gestdo e coordenagdo de politicas pablicas especificas voltadas as demandas distritais
atinentes as atividades de desporto, lazer e recteagho.

Cargo: Coordenador de Esportes, Lazer e Recteagfio de Moreira César.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuig¢des:

a) Auxiliar o Subprefeito na realizagfo das atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria de
Esportes e Lazer, bem como gerenciar a execuglio e desenvolvimento das politicas voltadas ao setor;

b) Em nivel distrital, coordenar a execuglo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer;

c) Em nivel distrital, coordenar o planejamento da politica de esportes, de recreag@o e lazer;

d) Supervisionar a administragdo de quadras, parques esportivos e ginasios Distritais;

e) Gerir a utilizagdo dos parques, pragas e jardins distritais para fins de recreagdo e lazer e promover
a administragfo dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

) Coordenar a organizagdo de eventos e acomtecimentos esportivos tipicos do distrito, colaborando
com a formagdo do calendario de realiza¢Ges recreativas e de lazer no &mbito municipal;

g) Subsidiar com estudos e informagdes a os dados necessarios para instalagdo e a ampliagdo dos

recantos e centros de lazer e de recreagdo piiblica no distrito;

h) Em nivel distrital, em parceria com a Seeretaria Municipal de Salde e Assisténcia Social e com a
Secretaria de Educago, incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais localizadas no distrito;

i) Demais atribui¢des pertinentes.

V - Coordenagio de Savide de Moreira Césart drgio responsavel por auxiliar o Subprefeito na gestdo e
coordenagdio de politicas publicas especificas voltadas s demandas distritais atinentes 4 satde piblica.

Cargo: Coordenador de Saude de Moreira Césat.
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Natureza: Livre provimento e exoneragao.
Requisitos: Nivel médio.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Auxiliar o Subprefeito na realizagao das atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria de
Salide, bem como gerenciar a execugfo e desenvolvimento das politicas publicas de saude;

b) Em nivel distrital, coordenar o planejamento, orientagdo, execugio e fiscalizagdo da politica de
satide da administragio municipal, fornecendo estudos estatisticos sobre agdes de satde;

c) Em nivel distrital, coordenar a execugio de saude preventiva, prestando assisténcia a Secretaria
de Satide nas demandas de ordem médica, odontoldgica, farmacéutica e de satde mental;

d) Subsidiar o desenvolvimento e cotitrole da municipalizagio da saude;

e) Subsidiar, em nivel distrital, na gestdo e controle financeiro dos recursos orgamentarios

destinados as unidades distritais, em consonaneia c¢om as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;
1) Demais atribuigGes pertinentes.

VI - Departamento de Obras e Servicos Municipais de Moreira César: orgio responsavel por dar
apoio gerencial e administrativo no Disttito de Moreira César nos assuntos que envolvem a execugéo de
obras e servigos municipais nos limites tettitotiais da Subprefeitura.

Cargo: Diretor de Obras e Servigos Municipais de Moreira Césat.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confideneiais! total.

Atribuig¢des:

a) Administrar, no ambito da Subprefeitura, as obras e servigos municipais, de acordo com as
especificidades locais;

b) Acompanhar e controlar, nas 4reas sob sua jurisdigdo, as agdes dos diversos 6rgaos da Administragio
Municipal;

c) Atender a populagio do distrito no que se refere & prestagdo de informagdes, esclarecimento de duvidas
relativas aos servigos publicos municipais e tecebimento de reclamagdes e sugestdes da comunidade;

d) Levantar demandas de obras e servigos pot parte das comunidades e encaminhar solugdes junto ao
Subprefeito;

e) Promover a elaboragio e a execugdo de projetos de melhoria das condigbes de vida, com a participagao
da comunidade;

f) Articular com o Subprefeito o encaminhamento de medidas e propostas de servigos a serem executados
no Distrito, junto aos érgéos municipais competentes;

g) Organizar e dirigir os servigos de manutengfio e conservagdo das vias plblicas das areas sob sua
jurisdigéo;

h) Atender a demanda da comunidade, encaminhando maquinas e equipamentos para o preparo da terra e
das vias publicas e demais servigos correlatos;

i) Promover o cadastramento atualizado das rodovias e o diagnéstico permanente do seu estado de

conservagao;
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j) Acompanhar prazos e qualidade do trabalho na prestag@o das obras e servigos realizados no distrito;

k) Acompanhar as obras de abertura e conservagdo de valas para escoamento de 4gua a margem de
estradas vicinais e vias publicas;

1) Coordenar e supervisionar servigos de tivelamento e cascalhamento nas estradas vicinais e vias
plblicas; servigos de capina, rogada, varrigdo, raspagem e pintura de guias e postes nas vias e logradouros
publicos; manutengdo e conservagio das pragas, passeios e calgadSes; manutengdo e a conservagéo, bem
como pequenos reparos de alvenaria, elétrica, pintura, hidraulica, carpintaria, marcenaria e serralheria dos
prédios publicos;

m) Controlar os registros de frequéncia do pessoal lotado na Subprefeitura sob sua responsabilidade;

n) Demais atribui¢des pertinentes.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

1 - Gabinete: 6rgdo responséavel pelo planejathento e coordenagio das atividades educacionais e culturais
exercidas no Municipio.

Cargo: Secretario de Educagdo e Cultura.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Fixar os objetivos setoriais e as linhas da polftica municipal de cultura e da educag@o;

b) Representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas fungdes politico-educacionais e culturais;

) Acompanhar e colaborar na elaboragio do orgamento-programa e do orgamento plurianual de
investimentos relativo & 4rea da cultura e do ensino;

d) Incumbir-se de executar as politicas ptiblicas voltadas ao ensino e & cultura previamente definidas
pelo Prefeito;

e) Supervisionar as agdes de estimulo ao desenvolvimento da educagdo e da cultura voltados para a

vocagio local e regional;

) Proceder, no 4mbito do seu Orgdo, 4 gestlio e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

2) Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos de sua pasta;

h) Demais atribui¢Ges pertinentes.

II - Coordenacio de Gabinete: 6rgéo responsavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Sectetario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:
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a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizagdo das atividades;
b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que Ihes s3o pertinentes
c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribuigdo e competéncia;
d) Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;
e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;
f) Coordenar o envio de oficios e memotandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribui¢des pertinentes.

III - Coordenagiio de Eventos: 6rgio responsavel por coordenar e gerir eventos institucionais € eventos
comemorativos tipicos do calendario cultural Municipal.

Cargo: Coordenador de Eventos.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Supervisionar a execugdo de eventos institucionais para orientar a aplicagio das marcas e
elementos visuais realizados pelo Governo;

b) Articular-se com a Secretaria de Gabinete para realizagfo de eventos institucionais, bem como na
organizagio e coordenagdo das agdes voltadas pata as datas comemorativas e demais confraternizagdes a

serem realizadas no @mbito do Municipio;

C) Coordenar, juntamente com a Sectetaria de Gabinete, a organizago e recepgdo de autoridades
brasileiras e estrangeiras em visita ao Munieipio;

d) Gerir e fiscalizar a execugdo do conttato de prestagio de servigos de relacionados a eventos;

€) Coordenar, juntamente com a Secretaria de Gabinete, solenidades, eventos, exposigdes, mostras,

palestras e seminarios;
f) Executar outras atribui¢Ges afins.

IV - Departamento de Cultura: 6rgio responsdavel por planejar, executar, promover ¢ fomentar as
atividades culturais, especialmente as voltadas ao resgate e a preservagdo da cultura pertinente a histéria
do Municipio e & formagZo étnica e cultural da populaggo local.

Cargo: Diretor de Cultura.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:
a) Assessorar o titular da Secretaria nos ptojetos culturais do Municipio;
b) Supervisionar a equipe responsével pela promog¢do de eventos culturais, civicos e outras

atividades artisticas no ambito do Municipio e Regizo;
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c) Acompanhar as atividades desenvolvidas no departamento tendentes a divulgagdo da cultura e a
arte;
d) Supervisionar a execugdo dos projetos culturais;
e) Promover a integragdo do sistema municipal de cultura com a comunidade;
) Superintender a administragdo do pessoal lotado no o6rgdo e do material utilizado para o

desenvolvimento das agdes de cultura;
g) Demais atribuigdes pertinentes.

V - Departamento de Educagio: 6rgdo tesponsavel pelo planejamento, diregdo, orientagdo, execugio,
controle, fiscalizagio e a manutengdo de todas as atividades vinculadas ao sistema de ensino do
municipio, bem como ao transporte e a alimentagfio escolar.

Cargo: Diretor de Educag@o.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Planejar e executar a politica municipal de educagio, em consonancia com as diretrizes do Conselho
Municipal de Educagdo e com as diretrizes ¢ bases da educag@o nacional, coordenar as agdes dos corpos
discentes e docentes;

b) Dirigir a execugio e o planejamento dos servigos de instalagdo e manuteng&o dos estabelecimentos de
ensino, dotando-os de infraestrutura adequada;

¢) Promover e controlar todas as atividades de planejamento, execugdo e avaliagdo do ensino
desenvolvidos pelo Municipio;

d) Propor a criagdo, reunido e extingfio de escolas municipais, de modo a racionalizar a oferta de
oportunidades escolares a clientela da rede munieipal de ensino;

e) Demais atribui¢Oes pertinentes.

VI - Departamento Administrativo de Educagfio e Cultura: 6rgdo responsével pela execugdo das
atividades relativas & administragio de pessoal, de material e patrimoénio, de protocolo e arquivo e demais
servicos auxiliares, bem como das atividades de processamento de dados da Secretaria.

Cargo: Diretor Administrativo de Educag@o e Cultura.

Natureza: Livre provimento e exonerag8o.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a
avaliagio do mérito, aos direitos e deveres, aos registros e controles funcionais e aos demais assuntos de
pessoal da Secretaria;

b) Programar, organizar e supervisionatr as atividades de padronizagdo, aquisigdo, guarda,
distribui¢do e controle do material utilizado fia Secretaria;

) Programar e supervisionar as atividades de tecebimento, distribui¢@o, controle do andamento e

arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;
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d) Promover e supervisionar a conservagfo, interna e externa, dos prédios, méveis, instalacdes,
mAaquinas de escritério e equipamentos leves sob a responsabilidade da Secretaria,

e) Promover e supervisionar a execugfo de teparos nos moveis e instalagdes da Secretaria e
providenciar a execugéo dos servigos de manutengéo de maior complexidade;

f) Promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, portaria, copa, telefonia e
reprodugiio de papéis e documentos da Sectetaria;

Q) Promover e supervisionar as atividades de conservagéo, manutengéo e administragdo dos veiculos
da Secretaria;

h) Manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;

i) Promover, junto ao 6rgdo competetite da Prefeitura, a elaboragdo de contratos de prestagdo de
servigos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;

1)) Supervisionar as atividades de informatiea no &mbito da Secretaria;

k) Preparar relatérios ao Prefeito demonstrando o cumprimento dos gastos minimos de ensino
exigidos pela Constituigdo Federal e pela legislaghio federal correspondente;

1) Acompanhar e colaborar na elaboragéo do orgamento-programa e do orgamento plurianual de

investimentos relativo a area do ensino;
m) Demais atribuigdes pertinentes.

VII - Departamento Pedagdogico: orgo responsével pelo desenvolvimento de trabalhos relativos a
educagfio infantil, ao ensino fundamental e ensitio regular noturno, aos servigos de educagio especial,
bem como a coordenagfio das atividades téenico-pedagdgicas e de capacitagdo dos profissionais da
educagfo.

Cargo: Diretor Pedagdgico.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuig¢des:

a) Orientar, coordenar e supervisioniar 4 execugdo de planos, programas, projetos e atividades
relativas ao ensino municipal;

b) Programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas,
objetivando a evolugio do sistema educacional do Municipio;

c) Programar, coordenar e supervisionar a implantagdo de atividades técnico-pedagogicas no
Municipio;

d) Orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas creches a cargo do Municipio;

e) Propor a execugdo de convénios cottt o Estado, visando definir uma politica de agdo voltada para
a educagfo infantil e o ensino fundamental;

f) Orientar, coordenar e supervisionat a elaboragdo e a implantagdo de programas no campo do
ensino noturno regular;

Q) Propor a capacitagdo e o aperfeigoamento dos professores, visando o aprimoramento da qualidade
do ensino;

h) Orientar, coordenar e supervisionar a elaboragfo dos curriculos do ensino fundamental;

i) Propor a formag#@o de equipe intetdisciplinar para o acompanhamento de curriculos e programas
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de avaliagio;
) Programar, organizar e coordenar as atividades de supervisao e orientagdo educacional;
k) Prestar informagdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;
1) Orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos estabelecimentos de ensino;
m) Analisar e sugerir a aquisi¢io do material didatico-pedagogico;
n) Participar da formulagio e acompanhamento da programagio das atividades educacionais;
0) Elaborar propostas de calendario escolar;
p) Promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de necessidades especiais;
qQ) Supervisionar a realizag@o de programas esportivos nas escolas municipais;
r) Organizar programas de difusdo da prética da educagio fisica nas escolas do Municipio;
s) Demais atribui¢des pertinentes.

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

I - Gabinete: orgio responsavel por realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas a Secretaria,
bem como executar a coordenagfio no desenvolvimento de atividades atinentes a salide publica,
assisténcia social e bem-estar social dos munieipes.

Cargo: Secretario de Sande e Assisténcia Social.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como executar a
coordenag?o no desenvolvimento de atividades atihentes a sande publica;

b) Colaborar com os orgdos afins na esfera estadual e federal;

c) Coordenar o planejamento, orientaglo, execugdo e fiscalizagdo da politica de saude da

administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre agdes de satude;

d) Coordenar a execugio de satide preventiva em todas as areas de sua competéncia, com énfase as
doengas que causam maior indice de mortalidade no Municipio, prestando assisténcia, inclusive
odontolégica, farmacéutica, 4 saide mental e acompanhamento de servigo social a populagéo;

e) Acompanhar o desenvolvimento e controle da municipalizagio da saude;

D Proceder, no ambito do seu Orgdo, 4 gestdio e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como & gestdio de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;,

2) Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagio da politica de trabalho e agdo
social do Municipio;

h) Promover a elaboragdo do diagnéstico dos principais problemas sociais do Municipio para cuja
solu¢#o a Prefeitura possa colaborar;

i) Coordenar a elaboragiio e a execuglo de programas de assisténcia social, desenvolvimento
comunitario e promogio social;

1) Propor estratégias de agao, em face dos problemas prioritarios do Municipio;
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k) Dirigir o processo de elaboragdo, aptimoramento e implementagdo de planos, programas e
projetos de Protegdo Social Basica e Especial ¢ de agdes de inclusdo social;
) Gerir os Fundos Municipais de Assisténeia Social e dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
m) Propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e participar na solugdo

de seus problemas;
n) Demais atribui¢3es pertinentes.

II - Coordenacéio de Gabinete: Orgio responsavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizagdo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribuigdo e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o ¢aso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias 4 elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribuigdes pertinentes.

III - Departamento de Assisténcia a Aten¢fio Basica de Saude e Vigilancia Epidemiolégica: 6rgio
responsavel por administrar e planejar as agdes de atencdo bésica a satide e de vigilancia epidemioléogica
de modo a garantir amplo acesso a todos os munfeipes.
Cargo: Diretor de Assisténcia a Atengdo Bésica de Satde e Vigilancia Epidemiolégica.
Natureza: Livre provimento e exoneragéo.
Requisitos: Nivel superior completo.
Responsabilidade sobre dados confideneiaist total.
Atribuicdes:
a) Coordenar o planejamento, orientagho, execugdo e fiscalizagdo da politica de saude da
administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre agdes de satde;
b) Promover a execugdo de saude preventiva em todas as areas de sua competéncia;
¢) Supervisionar a adogdo de medidas para prestagdo de servigos de protegdio a gestante, a crianga,
ao adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de saude da
familia;
d) Administrar a operacionalizagio e controle dos programas de satde da familia e dos agentes

comunitarios de salde;
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e) Coordenar a execugdo de agdes que devem viabilizar o acesso do usuario aos servigos de saude;
realizar estudos epidemiologicos;

f) Organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

g) Articular-se com os sistemas regionais e estadual de controle de endemias, visando uma agéo
integrada de satide publica;

h) Dar ciéncia a classe médica do Muniefpio sobre o controle e a prevengio de epidemias;

i) Organizar, operacionalizar e coordenar & execugfo das atividades do programa municipal de
imunizag&o;

i) Produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o controle de endemias, mediante coleta e
andlise sistematica de dados epidemioldgicos;

k) Normatizar as atividades sob sua competéncia;

1) Participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia;

m) Demais atribui¢Bes pertinentes.

IV - Departamento de Assisténcia Farmaeéutica e Saiide Bucal: 6rgdo responsavel por planejar a
prestagio de assisténcia odontoldgica e farmacéutiea local.

Cargo: Diretor de Assisténcia Farmacéutica ¢ Satide Bucal.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribui¢es:

a) Zelar pela garantia de acesso da populagéio aos medicamentos essenciais e a racionalidade do seu
uso, de forma que os medicamentos possatti efetivamente desempenhar o seu papel de recuperar e
melhorar a qualidade de vida da populagio;

b) Desenvolver um conjunto de agOes intetligadas, técnica e cientificamente fundamentadas com
critérios de equidade, custo e efetividade, tendo o medicamento como suporte das a¢des de prevengdo,
promogio e reabilitagdo da satde;

c) Supervisionar a assisténcia farmac@utica através de: sele¢dio, programagdo, aquisig@o,
armazenamento, distribui¢@o, prescri¢do, controle de qualidade e utilizagdo dos medicamentos, visando &
provisdo adequada dos medicamentos na tede tunicipal;

d) Identificar, para subsidiar a politica de aquisi¢io e de padronizagdo, no nivel regional, as
necessidades de inovag¢@o e incorporagéo de novas tecnologias nos servigos de satde.

e) Planejar, programar, executar, controlat, assessorar, monitorar e avaliar as atividades relacionadas
com a administracdo de insumos, materiais € equipamentos especializados ligados a execugfio das

atividades de saude;

) Acompanhar e monitorar as aquisi¢des de insumos, materiais e equipamentos especializados
ligados a execug@o das atividades de salide, da gestdo de estoque e da distribuigdo a rede de servigos;

g) Assessorar os processos licitatérios para a contratagdo e aquisicdo de bens e servigos
especializados ligados a execugdo das atividades de satde;

h) Coordenar o desenvolvimento da politica e programa de safide bucal na Secretaria Municipal de
Saude;

i) Estabelecer as linhas gerais que subsidiam a organiza¢do das ac¢Ses de satide bucal, necessarias
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para prevengdo, tratamento e recuperagdo da saide bucal nos diversos niveis de atengdio do SUS
municipal;
i) Demais atribui¢des pertinentes.

V - Divisiio de Assisténcia Farmacéutica: 6rgfo responsavel por gerir os insumos de salide nas agdes de
prevengdo, diagndstico, tratamento e recuperagéo da satde.

Cargo: Gerente de assisténcia farmacéutica.

Natureza: Fungio comissionada.

Requisitos: Pertencer ao quadro de servidores efetivos.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: patcial.

Atribuicdes:

a) Planejar o consumo e promover a gestfio e a distribuicdo dos insumos de satde;

b) Organizar a armazenagem, a distribuigéo, o controle da validade e a dispensa dos medicamentos e
insumos de satde;

c) Contribuir para o planejamento e padronizagdo de medicamentos no &mbito da Secretaria da
Satde;

d) Promover e participar de programas de treinamento de pessoal para o desempenho das atividades

de assisténcia farmacéutica no &mbito regional;

€) Controlar e programar a necessidade de Srteses e proteses no dmbito regional, para subsidiar a
politica de aquisi¢do das mesmas;

f) Demais atribuigbes pertinentes.

VI - Divisdo de Saide Bucal: 6rgio pela execugdo de medidas que visem a melhoria dos indices
epidemiolégicos de satide bucal e ampliago do acesso da populacdo as agdes a elas relacionadas.

Cargo: Gerente de Saiude Bucal.

Natureza: Fun¢do comissionada.

Requisitos: Pertencer ao quadro de servidores efetivos.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist patcial.

Atribuicdes:

a) Programar e dirigir a execug#io de medidas que visem melhorar as condigoes de satide bucal da
populagdo;

b) Estabelecer as praticas de atengdo & salide bucal, consoante ao modelo assistencial adotado;

c) Garantir a integralidade da assistéicia prestada a populagdo adstrita;

d) Definir o fluxo de referéncia e contra referéncia aos servigos de maior complexidade do sistema
de saude;

€) Considerar o diagnostico epidemioldgico de saide bucal para definicdo das prioridades de
interveng@o no &mbito da ateng#o primaria e dos demais niveis de complexidade do Sistema;

f) Garantir a humanizag¢@io do atendimento;

2) Garantir a alimentagfo e a atualizagdo da base de dados de informagGes referentes as agdes de

salide bucal desenvolvidas;

VII - Departamento de Assisténcia Socialt 6rgdo responsavel pela dire¢do, monitoramento e avaliagéo
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dos programas, projetos e servigos da rede socio assistencial do Municipio, de acordo com as diretrizes da
Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistetha Unico de Assisténcia Social — SUAS.

Cargo: Diretor de Assisténcia Social.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuic¢des:

a) Gerir e executar a Politica de Assisténeia Social, integrando os direitos sociais, com oferta de
servigos, programas e projetos socio assistenciais e proporcionando o acesso as prote¢3es sociais;

b) Supervisionar a capacitagdo das entidades do terceiro setor parceiras, visando a qualificagdo dos
processos de prestagdo de contas dos repasses efetuados pelo Municipio;

c) Realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos subordinados a execugdo das atividades
sociais;

d) Acompanhar a transferéncia dos recursos destinados a assisténcia social, conforme legislagdo

vigente, expedindo atos normativos necessérios a gestdo dos Fundos Municipais de Assisténcia Social, de
acordo com as diretrizes nacionais estabelecidas pelos respectivos conselhos;

e) Acompanhar os dados técnicos de avaliagho das parcerias para os projetos especiais;
f) Supervisionar as prestagdes de contas dos tecursos utilizados;

) Gerir o cadastro social para subsidiar & gestdo e a analise das politicas sociais

h) Demais atribui¢des pertinentes.

VIII - Departamento Administrativo de Satide e Assisténcia Social: érgio responsavel pela execug@o
das atividades relativas & administracdo de pessoal, de material e patrimdnio, de protocolo e arquivo e
demais servigos auxiliares, bem como das atividades de processamento de dados da Secretaria.

Cargo: Diretor Administrativo de Satide e Assisténcia Social.

Natureza: Livre provimento e exonerago.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

AtribuigGes:

a) Programar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a
avaliagio do mérito, aos direitos e deveres, aos registros e controles funcionais e aos demais assuntos de

pessoal da Secretaria;

b) Programar, organizar e supetvisionar as atividades de padronizagdo, aquisi¢do, guarda,
distribui¢o e controle do material utilizado nha Secretaria;
) Programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuigdo, controle do andamento e

arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

d) Promover e supervisionar a consetvagio, interna e externa, dos prédios, moveis, instalag3es,
maquinas de escritério e equipamentos leves sob a tesponsabilidade da Secretaria;

e) Promover e supervisionar a exectigdo de reparos nos moveis e instalagdes da Secretaria e
providenciar a execugdo dos servigos de manutengéo de maior complexidade;

1) Promover € supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, portaria, copa, telefonia e

reprodugdo de papéis e documentos da Secretaria;
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2) Promover e supervisionar as atividades de conservaggo, manutengio e administragéo dos veiculos
da Secretaria;
h) Manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria;
i) Promover, junto ao 6rgdo competente da Prefeitura, a elaborag@io de contratos de prestagdo de
servicos relativos a transportes a serem utilizados pela Secretaria;
i) Supervisionar o almoxarifado e as atividades de informatica no ambito da Secretaria;
k) Preparar relatorios ao Prefeito demotistrando o cumprimento dos gastos minimos de ensino

exigidos pela Constituigdo Federal e pela legislagfio federal correspondente;

1) Acompanhar e colaborar na elaboragio do orgamento-programa e do orgamento plurianual de
investimentos relativo a area do ensino;

m) Demais atribuigdes pertinentes.

IX - Departamento de Protecio aos Riscos ¢ Agravos a Satide: 6rgdo responsavel por gerir e coordenar
o sistema de vigilancia em saide no ambito municipal, de modo a eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude.

Cargo: Diretor de Protegdo aos Riscos e Agravos & Saude.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenagdo do sistema de vigilancia et satide no 4&mbito municipal;

b) Administrar as medidas de controle e prevengdo de doengas e agravos no &mbito municipal;

c) Articulag@o com outros componentes do sistema de vigilancia da esfera estadual e federal;

d) Apoio técnico, politico e de gesto, de forina compartilhada, para as Vigilancias;

e) Planejar, formular e definir diretrizes para o sistema de vigildncia em satide, em consonéncia com
os demais participantes da rede de saude do Mutieipio;

f) Realizar pesquisas e estudos de interesse para a saude publica no &mbito do Municipio;

2) Acompanhar a execugdo do controle da qualidade de medicamentos, exames, alimentos, higiene e
adequagdes de instalagdes que atendem ao publico qualificando o atendimento ao cidadao;

h) Coordenar o controle de zoonoses 1o Municipio;

i) Demais atribuigdes pertinentes.

X - Divisdo de Vigilincia Sanitaria: 6rgdo pela programacéo, diregdo e supervisdio das atividades de
higiene, vigilancia e fiscalizacfo sanitaria.

Cargo: Gerente de Vigilancia Sanitéria.

Natureza: Func¢io comissionada.

Requisitos: Pertencer ao quadro de servidotes efetivos.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: parcial.

Atribuig¢des:

a) Coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitaria dos estabelecimentos
comerciais, industriais e de servigos do Municipio, utilizando técnicas, métodos ¢ fundamentos

cientificos;
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b) Coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizago sanitaria em geral;
c) Elaborar e supervisionar a execugio de programas de vigildncia e inspegdio sanitdria, em
articulagdo com os érgos competentes da Prefeitura;
d) Determinar a apreenséo de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;
e) Organizar, em coordenagio com a Sectetatia Municipal de Educagio e Cultura, a execugdo de
campanhas de educagfio da populag@o a respeito dos aspectos sanitarios da legislagdo;
f) Articular-se com 6rgdos estaduais e federais afins, para estabelecer formas de atuago conjunta e
o desenvolvimento de a¢des especificas de vigiléneia e fiscalizag@o sanitaria;
2) Determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;
h) Verificar e fazer cumprir a observancia das tiormas sanitarias no tocante ao seu campo de atuagéo,

propondo a aplicagio de penalidades aos infratores da legislagdo relativa ao poder de policia do
Municipio, nas atividades sob sua responsabilidade; Orientar e acompanhar os servigos de lavratura de
autos de infragéo;

i) Supervisionar, em articulagdo com os otgéios competentes, o controle sanitario dos matadouros e
coibir o abate clandestino de animais;

) Controlar, em coordenagdo com os 6tgéos competentes, as fontes de abastecimento de dgua, os
sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das habitacdes;

k) Demais atribui¢Ses pertinentes.

XI - Divisdio de Zoonoses: 6rgio pela programagfio, diregdo e superviséio das atividades de vigilancia de
ocorréncia zoonoses.

Cargo: Gerente de Divisdo Zoonoses.

Natureza: Fungio comissionada.

Requisitos: Pertencer ao quadro de servidores efetivos.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist patcial.

Atribuigdes:

a) Determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem zoonoses;

b) Promover a realizago de investigagdes epidemiologicas nos casos de zoonoses em canis,

9 clinicas veterinarias, laboratdrios e outros locais com a presenca de animais;

d) Coibir focos de zoonoses;

e) Elaborar roteiros para a apreensioc de animais, intensificando a busca quando surgirem éreas de
risco;

f) Formar equipes de apreensdo de animais e instrui-las sobre o procedimento a ser adotado;

2) Propor e executar a vacinagdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de
focos;

h) Organizar o servigo de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e eutanasia;

i) Organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

i) Organizar e manter o servigo de vigildncia de focos de vetores e roedores;

k) Determinar as medidas de combate & focos e a tealizagdo de desratizagio;,

1) Dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores encontrados e de

produtos raticidas e inseticidas;

m) Demais atribuig8es pertinentes.
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11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

I - Gabinete: Orgio responsavel por implementar as politicas piblicas voltadas para o esporte, lazer e
bem estar dos municipes.

Cargo: Secretario Municipal de Esportes e Lazet.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, recrea¢do e lazer no Municipio;

b) Promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas, recreativas e
de lazer em nivel municipal;

) Formular a politica de esportes e de recreago e lazer do Municipio;

d) Supervisionar a administragdo de quadras, parques esportivos e ginasios do Municipio;

e) Promover a utilizacdo dos parques, ptagas e jardins municipais para fins de recreagdo e lazer e
promover a administragdo dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

f) Promover a organizagio do calendério de realizacdes recreativas e de lazer no ambito municipal;
g) Promover a instalacio e a ampliago dos recantos e centros de lazer e de recreagfio plblica
municipal;

h) Promover a realizagdo de programas desportivos e a organizacdo do calendario de eventos
esportivos nas escolas e na comunidade;

i) Promover a difuséo da pratica de educagdo fisica;

1 Promover o entrosamento com entidades e associacdes esportivas do Municipio, para a realizagdo
de programas de interesse da popula¢do;

k) Em parceria com a Secretaria Mutiieipal de Saude e Assisténcia Social e com a Secretaria de
Educacdo, incentivar a prética de esportes has escolas municipais;

)] Assessorar na elaboragdo do inventdrio dos equipamentos puablicos e privados de esporte,
recreagio e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de integragdo desses setores;

m) Estudar e definir formas de colabora¢fio da Prefeitura com os programas dos clubes desportivos e
recreativos do Municipio;

n) Promover a elaboragdo de programas de valorizagdo dos eventos tradicionais de esportes e
recreacdo popular do Municipio;

0) Tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte amador, recreagdo e
lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

p) Propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e privados relacionados com
esportes, recreagfio publica e lazet;

qQ) Conduzir outros trabalhos relacionados coth seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados
pelo Prefeito;

r) Demais atribuigdes pertinentes.
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II - Coordenacio de Gabinete: 6rgdo responsdvel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretatio.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizag¢io das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao sectretatindo, ditetores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfern de atribuigdo e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o ¢#so, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

€) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessérias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e metmorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribui¢des pertinentes.

III - Departamento de Esportes: 6rgdo tresponsdvel pela gestdo das atividades de programagao,
organizagdo e supervisdo de eventos relacionados a desportos, bem como a administragdo dos
equipamentos esportivos do Municipio.

Cargo: Diretor de Espottes.

Natureza: Livre provimento e exonerago.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

b) Coordenar a programagéo de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos desportivos
do Municipio;

c) Assessorar o Secretario na elaboragfo notias, instrugdes ou ordens de servigo para execugio dos
trabalhos afetos aos equipamentos desportivos;

d) Providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos desportivos do
Municipio, tomando as medidas cabiveis para & sua teposi¢io;

e) Coordenar o calendario das competi¢es, eventos e certames a serem realizados nos
equipamentos desportivos;

f) Promover a execucdo de atividades telacionadas com permissdes, promogdes e publicidades nos
equipamentos esportivos do Municipio;

2) Elaborar instru¢des e ordens de setvigo, para a boa execugdio dos trabalhos sob sua diregdo;

h) Em parceria com a Secretaria de Salde e Assisténcia Social, promover o atendimento médico,

durante a realizagfio de qualquer espetaculo, nos equipamentos esportivos do Municipio;
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i) Fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;
i) Promover a elaboragdo de projetos e orgamentos referentes a obras de construgdo e reparagdo

necessérias aos equipamentos desportivos, bem como fiscalizar sua execugdo; Prestar contas ao Secretério
da execucdio dos planos e programas levados a cabo pela Divisdo;

k) Coordenar projetos de promogdo a pratica regular de esportes, locando ou cedendo as instalagSes
dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

1) Fazer zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias dos equipamentos
desportivos do Municipio;

m) Coordenar e acompanhar a realizagio de campeonatos, torneios ¢ eventos desportivos levados a
cabo pela Prefeitura;

n) Em parceria com o Departamento de Comunicagdo, agenciar junto a empresas, através dos orgdos
municipais competentes, o patrocinio e o financiamento de realizagSes esportivas;

0) Coordenar, dirigir e supervisionar a realizag@o de atividades esportivas voltadas para a integragdo
dos servidores plblicos;

p) Demais atribui¢Ses pertinentes.

IV - Departamento de Lazer e Recreag¢fiot Orglio responsavel pela coordenagdo das atividades relativas
a programagio, organizagdo e supervisdo de projetos, acdes e eventos de lazer sob a responsabilidade do
Municipio.

Cargo: Diretor de Lazer e Recreagéo.

Natureza: Livre provimento e exoneracao.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confideneiaist total.

Atribuig¢des:

a) Coordenar os programas de eventos € lazet desenvolvidos pelo Municipio;

b) Incentivar e orientar as praticas tecteativas e de lazer pela comunidade;

c) Assessorar as instituicSes existentes no Municipio, que tenham por objetivo a difusdo e o
desenvolvimento de praticas e agdes de lazer jutito & populagdo;

d) Coordenar a implantagdo de programas de Eventos e lazer em colaboragdo com entidades, clubes

e associagdes comunitdrias; Em parceria com a Diretoria de Comunicagio, agenciar junto a empresas,
através dos érgdos municipais competentes, o pattocinio e o financiamento para realizagdes de eventos €

lazer para a populagdo;

9 Propor e orientar a instalagdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer;

f) Supervisionar a utilizagdo dos parques, pragas e jardins, para fins de recreacdo e lazer;

2) Coordenar a organizagdo do calendario de realizagdes recreativas no ambito municipal;

h) Programar, dirigir e supervisionar a tealizago de desfiles e retretas voltados ao lazer e desporto;
i) Manter entendimentos visando a cooperagdio de bandas de musica para a realizagdo de concertos
publicos nos eventos esportivos;

1)) Coordenar, dirigir e supervisionar a realizagdo de atividades recreativas voltadas ao servidor
publico;

k) Demais atribuigdes pertinentes.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 -CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA-S P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO, MEIO AMBIENTE E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

I - Gabinete: 6rgio responsavel por exercer a coordenagdio das agdes de politicas piblicas de meio
ambiente, habitagdo e de regularizagdo fundidria.

Cargo: Secretario de Habitagdo, Meio Ambiente ¢ Regularizagdo Fundiaria

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuigdes:

a) Assessorar o Prefeito e todos os &rgos municipais na formulagdo de politicas e na
implementacio das agdes de competéncia municipal sobre o meio ambiente e recursos naturais, locais ou

regionais, de interesse do Municipio;

b) Coordenar estudos e programas visando & integragéo das agdes do Poder Executivo para avaliagdo
e protegio do meio ambiente;

) Promover, em sintonia com o Sistema Nacional e Estadual do Meio Ambiente, a fiscalizagdo
municipal do meio ambiente;

d) Promover estudos e programas de educago e conscientizagio da populagdo sobre o meio
ambiente e o Municipio;

e) Fomentar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagéo do solo;

D Assessorar 0 Prefeito e todos os Orgdos municipais na formulagdo de politicas e na
implementagio das agdes de competéncia municipal sobre Habitagéo;

2) Fomentar estudos relativos a Zoneamento e a Uso e Ocupagéo do Solo;

h) Participar de Projetos de Desaproptiagio e de Permutas e alienagdo de éareas ou terrenos
pertencentes ao Municipio;

i) Deflagrar, para aprovagio do Prefeito, & interdicdo de Parcelamentos Urbanos que infrinjam as
Leis Municipalis;

1) Estruturar uma politica habitacional que permita melhorar as condi¢des de moradia da populagéo;
k) Promover a Elaboragio de Projetos para obtengdo de moradias a populagio de baixa renda que
vive em locais inadequados e/ou em condigdes insalubres;

1) Fomentar a iniciativa de Associagdes ¢/ou Cooperativas Habitacionais;

m) Cumprir e fazer cumprir o acesso & lotes thinitmos dotados de infraestrutura bésica e servidos por
transportes coletivos;

n) Determinar prioridades para os estudos & as construgdes dos loteamentos de interesse social;

0) Fomentar planos, programas e ptrojetos de regularizagdo fundiaria para a populagio de baixa
renda, articulados nos 4mbitos federal, estadual e municipal;

P) Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagfo e de regularizagdo fundiaria

de forma integrada, mediante programas de acesso da populagdo a habitagdo, bem como a melhoria da
moradia e das condigdes de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da
fung¢do social da cidade;

q) Demais atribui¢es pertinentes.
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II - Coordenacio de Gabinete: 6rgio responsével por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento € exoneragéo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuigdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretério, propondo medidas e procedimentos para
otimizacdo das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribui¢do e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o ¢aso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessérias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

) Coordenar o envio de oficios e memotandos, assim como de outros documentos solicitados;

2 Demais atribuigdes pertinentes.

III - Departamento de Meio Ambiente: 6rgéo tesponsavel pela coordenagdo das atividades relativas ao
diagnéstico do meio ambiente no Municipio, & ptomogdo de medidas de protecdo dos recursos naturais e
paisagisticos e a verificagdo do cumprimetito das normas de controle dos diversos tipos de polui¢do ou
contamina¢do do meio ambiente

Cargo: Diretor de Meio Ambiente.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confideneiais: total.

Atribuicdes:

a) Coordenar os programas e projetos do Municipio sobre a protegdo do meio ambiente e o uso
racional dos recursos naturais;

b) Fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protegdo, controle e conservagdo ambiental
definidos na legislagdo em vigor;

c) Elaborar, em cooperacdo com a Sectetatia de Infraestrutura e Planejamento, os estudos e
pareceres do Municipio nos processos de liceneiamento para instalagdo, construgdo, ampliagdo, operagdo
e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

d) Atuar, junto aos 6rgos federais e estaduais competentes, defendendo as diretrizes, os planos e os
interesses publicos do Municipio no campo de conttole da poluigdo e defesa do meio ambiente;
€) Identificar e classificar as fontes de polui¢giio atmosférica e dos meios hidricos do Municipio,

propondo e executando medidas que conduzam o controle eficaz das causas; Colaborar na elaboragdo de
planos e medidas que visem o controle da poluiglio causada por residuos s6lidos;
f) Propor, aos demais orgdos da Prefeitura, integracdo de agdes com respeito ao planejamento do
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uso e protegdo do meio ambiente;

2) Criar subsidios para implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizagdo adequada
das areas urbanas, em coordenagdo com a Sectetaria Municipal de Servigos Piblicos;

h) Propor ao Secretario as medidas necessarias para a remogdo de invasdes nas areas verdes;

i) Coordenar a realizagdo de inspegdes € vistorias e emitir pareceres técnicos quanto a implantacdo
de estabelecimentos industriais, comerciais ¢ de servigos caracterizados como poluentes, de forma efetiva

ou potencial;

1) Fomentar as iniciativas de particulares ou de instituigdes voltadas para a preservagao ambiental;
k) Articular com os 6rgdos municipais de educagdo, cultura, esporte, lazer e outros, programas
visando a integracdo da educagio escolar com 4 educagdo popular para melhorar o meio ambiente local;
1 Assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a preservagao

do meio ambiente;

m) Propor a realizagdo de eventos, agdes & programas municipais relativos a protegdo, ao controle e
ao desenvolvimento ambiental;

n) Demais atribuigdes pertinentes.

IV - Departamento de Habitacfio: orgdo tesponsavel por executar e coordenar os programas de
habitagdo popular e de melhorias de habitagfio em articulagio com os orgdos federais, regionais e
estaduais e demais organizagdes da sociedade ¢ivil.

Cargo: Diretor de Habitagéo.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar estudos para melhorar as condigdes habitacionais da populagéo de baixa renda;

b) Estimular a participagdo da iniciativa privada em projetos compativeis com as diretrizes e
objetivos da Politica Municipal de Habitag#o;

c) Formular e discutit esquemas de organizagfio capazes de viabilizar social e financeiramente os
programas de habitagdo popular do Municipio;

d) Em conjunto com o Departamento de Convénios e Captagdo de Recursos, buscar investimentos

para projetos e programas especificos junto aos dtgios, entidades e programas internacionais, federais e

estaduais de habitaco;

e) Coordenar planos, programas e projetos habitacionais para a populagfo de baixa renda,
articulados nos Ambitos federal, estadual e municipal;

) Conduzir, sob a orientacdo do Sectetdtio, os entendimentos e negociagdes dos programas e
projetos municipais de habitagio com as entidades publicas e as comunidades interessadas;

2) Coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades de preparagdo e execugdo dos programas
municipais de habitagio voltados para o atendimento a populagdo de baixa renda;

h) Fomentar o estudo e a experimentagdo de tecnologias alternativas que se adéquam as condig3es

do Municipio e propiciem o barateamento do custo de construgdo; Estabelecer contatos e negociagdes
com entidades que possam contribuir para viabilizar solugdes alternativas de construg@o;

i) Coordenar a execugdo das obras e os servigos relativos a construgdo de casas populares;
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Assessorar estudos para identificagio do déficit habitacional, além de adotar mecanismos de
acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de impacto social, das politicas, planos e programas;

)] Demais atribui¢bes Pertinentes.

V - Departamento de Regularizag¢io Fundidria: 6rgio responsavel por planejar e coordenar as agdes
urbanisticas, ambientais e sociais com a finalidade de integrar assentamentos clandestinos ou irregulares
ao contexto legal da Cidade e garantir o direito social & moradia de seus ocupantes.

Cargo: Diretor de Regularizagdo Fundiatia.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicées:

a) Organizar, implantar e coordenar o cadastro fundiario do Municipio e identificar terras
abandonadas, subaproveitadas, reservadas & especulagdo e com uso inadequado para a atividade de
interesse publico;

b) Promover a regularizagio fundiatia prioritariamente em areas ocupadas por populagdo de baixa
renda, mediante normas especiais de urbanizagfio, uso e ocupagdo do solo e edificagdes, consideradas a
situagdo socioecondmica da populagdo e as notmas ambientais.

c) Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de regularizagdo fundiaria
de forma integrada, mediante programas de acesso da populagdo a habitagdo, bem como a melhoria da
moradia e das condigdes de habitabilidade oo elemento essencial no atendimento do principio da

fungéo social da cidade;

d) Mediar e prevenir conflitos que envolvam a posse e uso da terra, contribuindo para a efetiva
promogao e defesa dos direitos humanos e civis 1o espago urbano e rural do Municipio;
e) Exercer a coordenacio intersetorial dos 6rgfios e entidades da administragdo pablica relacionadas

com a sustentabilidade;

1)) Acompanhar o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de risco ou de
preservagdo ambiental;

g) Articular os esforgos do Municipio ¢oth outros entes da federag@o, entidades civis e iniciativa
privada, em favor da regularizagio fundidria;

h) Desenvolver ou concatenar ag¢des de apoio voltadas a consolidagdo dos projetos de assentamentos
e regularizagio fundiaria no Municipio sob & responsabilidade, coordenagdo e execucdo dos Governos
Estadual e Federal,

i) Demais atribuigGes pertinentes.

13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO

I - Gabinete: 6rgio responsavel pelo platiejamento operacional, de execugdo, de implantagdo e
fiscalizagio da legislagdo relativa ao uso e parcelamento do solo, desenvolvimento de projetos e

programas da politica urbana, bem como pela coordenagio das obras da Prefeitura.
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Cargo: Secretario de Infraestrutura e Planejamento
Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Nivel superior completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Acompanhar a execugdo direta ou indireta das obras pliblicas de responsabilidade do Municipio;
b) Promover os estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao
planejamento e execugio de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

c) Acompanhar a implementagdo das politicas e agdes urbanas;

d) Executar atividades relacionadas com as audiéncias e representagdes politicas e institucionais

transmitidas pelo Prefeito;

e) Estabelecer canais de interagdo permatente com os 6rgios e entidades da Administrago Direta e
Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, visando a articulagdo das politicas publicas;
responsabilizar-se pela insergdo e atualizagdo de informagdes relativas a projetos de parcelamento do solo
(Projeto Aprovado de Loteamento), incluindo lotes e logradouros, seu histérico de reconhecimento,
aceitag8o e denominag@o;

f) Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico através de exame para fins de
aprovagdo de anteprojetos, projetos e regularizag6es de obras de construgdo, agéo efetiva de fiscalizagdo e
prestagdo de orientagdo técnica ao publico;

g) Demais atribuigdes pertinentes.

II - Coordenaciio de Gabinete: 6rgio responisével por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Secretétio.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exonerago.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:

a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretério, propondo medidas e procedimentos para
otimizac#o das atividades;

b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sdo pertinentes

c) Coordenar o atendimento ao sectetariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribuigio e competéncia;

d) Analisar e distribuir, quando for o easo, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;

e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;

f) Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribuigdes pertinentes.

III - Departamento de Infraestrutura: Orgdo responsavel pelo gerenciamento, fiscalizagdo e

acompanhamento dos projetos e obras da administragdo municipal, desde sua concepgdo até a sua
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conclus#o.

Cargo: Diretor de Infraestrutura.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.
Requisitos: Nivel superior completo
Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuic¢des:

a) Acompanhar todas as obras realizadas no Municipio, coordenando as informagSes acerca de seu
andamento e controlando os prazos de execugfo de cada etapa;

b) Proceder para a conservagiio e manutenglio das ruas, estradas e logradouros publicos, servigos de
esgoto e saneamento e asfaltamento de estradas vicinais;

c) Acompanhar a manuteng#o do viario pavimentado e n#io pavimentado;

d) Gerenciar os contratos de obras e controlar os cronogramas fisico-financeiros;

€) Coordenar o planejamento das obras municipais;

f) Estabelecer e manter um sistema de eontrole estatistico, possibilitando a analise do cumprimento
dos programas de trabalho, expresso e em termos de realizagfio das obras;

g) Administrar a elaboraggio dos termos de referéncias e editais de contratagio de projetos e obras da
Prefeitura Municipal;

h) Supervisionar as minutas de contratos referentes a execugfio de projetos e obras da Prefeitura
Municipal;

i) Acompanhar as vistorias das obras no Municipio, preparando relatério mensal de sua execugéo

fisico-financeiro;

1)) Supervisionar a execugio das obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulaglio com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

k) Demais atribuigOes pertinentes.

IV - Departamento de Planejamentot Orgio responsavel pelo planejamento e coordenagdo do
desenvolvimento urbano do Municipio e, ainda, pela fiscalizag@io das posturas municipais.

Cargo: Diretor de Planejamento.

Natureza: Livre provimento e exoneragfo.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Requisitos: Nivel superior completo.

Atribuicgdes:

a) Acompanhar a elaboragio de projetos de urbanizagfio, paisagismo e reurbanizagiio de éreas
plblicas, e projetos arquitetdnicos para atender as detnandas de equipamentos publicos do Municipio;

b) Zelar pela execugio do Plano Diretor ¢ da legislag8o urbanistica, usando do poder de policia
municipal;

c) Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos, interagindo com os o6rgéos e entidades da
Administragio Direta e Indireta, com outtas esferas de governo e com a sociedade civil;

d) Desenvolver mecanismos ¢ modelos mais adequados para a viabilizaglio e implementagiio de
projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias com a iniCiativa privada e com

outras esferas de governo, fazendo uso dos instrumentos de politica urbana.
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€) Propor estudos e medidas legislativas ¢ administrativas que sejam relevantes para o crescimento
ordenado do territério do Municipio e do seu entorno;
f) Supervisionar a concessio de conceder alvard, certiddo e “habite-se” para edificagdes no territorio
do perimetro urbano do Municipio, inserindo tais informagdes no Cadastro Técnico Municipal;
2) Coordenar as atividades de fiscalizaglio, notificagio, autuagio e encerramento atividades de

quaisquer espécies que estejam funcionando em desacordo com o estatuido no Cédigo Tributario
Municipal, Lei de Zoneamento e Leis de Posturas;
h) Demais atribuigSes pertinentes.

14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

1 - Gabinete: 6rgio responsavel pela coordenaglio e planejamento dos servicos municipais, bem como
pela gestiio das coordenagdes Regionais de Araretama e da Regido Leste.

Cargo: Secretario de Servigos Pablicos.

Natureza: Agente politico.

Requisitos: Nivel superior completo.

Atribuicdes:

1. Responder pelo planejamento operacional, pela formulagdo e execugdo da politica de servigos
publicos do Municipio;

2. Desenvolver atividades de planejamento e técnico-operacional em obediéncia a legislag@o
vigente, visando a gestdo eficiente dos residuos solidos urbanos, desde a geragdo até a destinag@o final;

3. Desenvolver atividades de fiscalizagio, operacionalizagio e medi¢do da limpeza urbana, ligadas a
coleta, transporte, destinagdo final, capinagfio, varrigdo, remogdo de entulhos, manutengdo de guias,
lavagem e irrigagdo de ruas e logradouros publicos e atividades correlatas desenvolvidas por drgdos da

administragio puablica;

4. Promover o gerenciamento integral da limpeza urbana;

5. Executar os servigos de manutengdio e conservagio da iluminagéo publica;

6. Supervisionar a implantagfo, manutengdo ¢ operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e
dos equipamentos de controle viario;

7. Responder pela fiscalizagdo do transito municipal;

8. Gerenciar o cemitério municipal;

9. Administrar o transporte coletivo municipaly

10. Demais atribuigdes pertinentes.

II - Coordenaciio de Gabinete: 6rgdo responséavel por reger o funcionamento do Gabinete e coordenar as
demandas institucionais e externas dirigidas ao Seeretério.

Cargo: Coordenador de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

Atribuicdes:
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a) Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo medidas e procedimentos para
otimizagio das atividades;
b) Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhes sfo pertinentes
c) Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais servidores que necessitem tratar
junto ao Chefe da Pasta de assuntos sob sua esfera de atribuicdo e competéncia;
d) Analisar e distribuir, quando for o ¢aso, o encaminhamento de solicitagdes diretamente as
diretorias e secretarias competentes;
e) Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades necessarias a elaboragdo da agenda do
Secretario e Diretores;
f) Coordenar o envio de oficios e mertiotatidos, assim como de outros documentos solicitados;

2) Demais atribuigdes pertinentes.

III - Coordenagiio Regional do Araretama e Regifio Leste: 6rgdo de descentralizagfo administrativa
incumbido de administrar os servigos executados pelos diferentes setores da Prefeitura, nas suas
respectivas areas de atuagio.

Cargo: Coordenador Regional.

Natureza: Livre provimento e exoneragio.

Requisitos: Nivel médio.

Responsabilidade sobre dados confidenciaist total.

AtribuigGes:

a) Representar o Governo Municipal nas stias respectivas regides;

b) Dirigir e coordenar as atividades da regido administrativa da sua area de atuagio;

c) Cumprir as politicas publicas e as diretrizes politicas administrativas recebidas do Prefeito;

d) Promover a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Regional de forma articulada com as
diretrizes politicas tragadas pelo Prefeito;

9] Promover a compatibilizagio do platejamento e das necessidades regionais com as metas do
Governo Municipal;

1] Administrar adequadamente os recursos disponiveis, sob sua responsabilidade aplicando e
prestando contas;

2) Acompanhar e controlar, nas 4reas sob sua jurisdigiio, as a¢des dos diversos Orglos da
Administragdo Municipal;

h) Organizar servigos de manutengfo e conservagdo das vias piblicas das areas sob sua jurisdigdo

i) Organizar servigos publicos de capina, togada, varri¢do, raspagem e pintura de guias e postes nas

vias e logradouros publicos; manutengdo e conservagdo das pragas, passeios e calgaddes; manutengdo ¢ a
conservagio, bem como pequenos reparos de alvenaria, elétrica, pintura, hidrulica, carpintaria,
marcenaria e serralheria dos prédios publicos;

i) Tomar conhecimento das demais teivindicagdes da sua zona regional, coordenando o
desenvolvimento de plano de agfo para solucionar os problemas locais, acionando os Departamentos
competentes, quando for o caso;

k) Acompanhar o cronograma de obras do bairto;
1) Levantar informagdes de campo sobre a situagfo dos servigos pliblicos e necessidades do bairro;
m) Supervisionar o atendimento ao publico de modo que possa ser encaminhado aos orgidos
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competentes;
n) Demais atribuigdes pertinentes.

IV - Departamento de Servicos Municipais: otgfo responsavel pela diregdo e coordenagio dos servigos
urbanos em geral.

Cargo: Diretor de Servigos Municipais.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Nivel superior completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicoes:

a) Planejar, gerenciar, administrar, fiscalizat e operar o sistema de transporte publico do municipio;
b) Planejar e coordenar as agdes relativas & politica de iluminag@o publica em vias e pragas;

c) Organizar e dirigir os servigos de manutenglio e conservagdo das vias publicas;

d) Promover a elaboragio e a execugfo de projetos de melhoria das condi¢des de vida, com a
participagdo da comunidade;

e) Atender a demanda da comunidade, encaminhando méaquinas e equipamentos para o preparo da
terra e das vias pablicas e demais servigos cotrelatos;

f) Promover o cadastramento atualizado das rodovias e o diagndstico permanente do seu estado de
conservagao,

2) Acompanhar prazos e qualidade do trabalho ha prestagdo das obras e servigos realizados no
municipio;

h) Acompanhar as obras de abertura e consetvagfo de valas para escoamento de 4gua a margem de

estradas vicinais e vias publicas;

i) Coordenar e supervisionar servigos de nivelamento e cascalhamento nas estradas vicinais e vias
publicas; servigos de capina, rogada, varri¢8o, raspagem e pintura de guias e postes nas vias e logradouros
publicos; manutengéo e conservagdio das pragas, passeios e calgaddes; manutengdio e a conservagdo, bem
como pequenos reparos de alvenaria, elétrica, pintura, hidraulica, carpintaria, marcenaria e serralheria dos

prédios publicos;

) Dirigir os servigos de coleta de residuos s6lidos do Municipio;

k) Coordenar os servigos de ampliagfio, aquisigiio de novas 4reas, divisdo de lotes, demarcagéo,
construgdo de gavetas e demais servigos relativos 4o cemitério municipal;

)] Programar e supervisionar as atividades desenvolvidas na Rodovidria Municipal e nos Terminal
Turistico do Municipio;

m) Coordenar a elaboragdo e propot a regulamentagéo dos servigos funerarios no Municipio;

n) Demais atribuigdes pertinentes.

V. Departamento de Trinsito: 6rgdo responisavel pelo planejamento, projetos, regulamentagdo e
operago e fiscalizagdo do transito local, incluindo a aplicagio de penalidades as infragdes ao Codigo de
Transito Brasileiro, bem como pela implantagfio, thanutengdo e operagdo do sistema de sinalizagdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle vidrio.

Cargo: Diretor de Transito.

Natureza: Livre provimento e exoneragdo.
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Requisitos: Nivel superior.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: total.

Atribuicdes:

a) Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais € promover o
desenvolvimento da circulago e da seguranga de ciclistas e pessoas portadoras de deficiéncia;

b) Zelar pelo cumprimento da legislagfo e as normas de transito, no ambito de suas atribui¢des;

c) Coordenar a implantagfio, manutengdio e operago do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e
dos equipamentos de controle viario em todo o tetritério do Municipio;

d) Acompanhar mensalmente dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas;

e) Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito;

f) Administrar a fiscalizagio de transito, coordenando a autuagdo e aplicagio das medidas
administrativas cabiveis por infragdes de citculago, estacionamento e paradas previstas no Codigo
Nacional de Transito no exercicio regular do podet de policia de transito;

2) Supervisionar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

h) Zelar pelas medidas da Politica Nacional de Transito;

i) Administrar o fornecimento aos 6rgios de transito do Governo Federal dados estatisticos para sua
organizagdo no territorio nacional;

1)) Promover € participar de projetos e programas de educagfo e seguranga de trinsito de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

k) Articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado;

D Demais atribui¢des pertinentes.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600
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