PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

DispOe sobre as competéncias dos orgaos
da Prefeitura Municipal de S3o Vicente e
da outras providéncias.

Proc. n.237812/99

PEDRO GOUVEA, Prefeito do Municipio de S3o Vicente, usando das atribuicdes
qgue lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal decreta e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 1.2 - A estrutura da Administracdo da Prefeitura Municipal de S3o Vicente
passa a ser constituida pelas Secretarias Municipais e seus oérgdos administrativos
descentralizados constantes desta Lei Complementar, observada a seguinte ordem hierarquica
de subordinagao:

| - Secretario;

Il - Coordenador Especial de Assuntos Metropolitanos;
Il - Secretdrio Adjunto;

IV - Coordenador;

V - Chefe de Gabinete da Secretaria;

VI - Assessor;

VIl - Diretor;

VIII - Chefe de Departamento;

X - Encarregado de Servico.

Art. 2.2 - Compete ao Secretariado de forma comum a administragdo superior,
Secretarias; observado o que segue:

| - coordenar as atividades da Secretaria, e do corpo funcional sob sua
responsabilidade, objetivando ao cumprimento dos programas estabelecidos em seu
planejamento anual;

Il - avaliar e encaminhar os processos administrativos, manifestando-se acerca
dos assuntos que envolvam a competéncia da Secretaria, excetuando-se os despachos a nivel
decisério de competéncia exclusiva do Prefeito;

Il - efetuar a gestdo administrativa de seu pessoal, considerando a legislacdo
vigente, aliada a aplicacdo dos procedimentos de sua competéncia, objetivando a uniformidade
de critérios para os assuntos em discussdo com as equipes de trabalho, verticalizando-os junto
a estrutura organizacional das Diretorias e Chefias de Departamento;

IV - proceder a recepcdo ao publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, bem como as autoridades e demais Secretdrios nos assuntos pertinentes a sua
pasta, ou que com ela tenham correlagdo, mantendo-se a sequéncia de atendimento e a
integracao do assunto tratado;
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V - delegar aos Diretores e Chefes de Departamento ao nivel de competéncia
adstrita a Secretaria, as atribuigdes inerentes a gestao nas esferas administrativas;

VI - aprovar a programacao de férias atinentes a Secretaria;

VIl - convocar e reunir, sempre que necessdrio e sob sua coordenacdo, as
equipes de trabalho: Secretdrio Adjunto, Diretores, Chefes de Departamento, Encarregados e
demais componentes da Secretaria, como forma de promover a equalizacdo das questdes
apresentadas;

VIII - encaminhar ao Prefeito propostas de promocdes de servidores, e aplicacao
de penalidades disciplinares, reforcando, o exercicio dos instrumentos que estdo colocados a
sua disposicao;

IX - propor, para aprovacdo do Prefeito, nos casos de férias e demais
afastamentos temporadrios, os nomes dos servidores que substituirdo os titulares;

X - cumprir e fazer cumprir as Leis, Decretos, Regulamentos, decisdes e ordens
emanadas do Prefeito;

Xl - dar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atribuicoes relacionadas
com as atividades da Secretaria;

XIl - conferir, atestar e encaminhar a Folha de Frequéncia de Pessoal;

Xl - viabilizar os recursos humanos, financeiros e materiais para utilizacao na
Secretaria, obtendo a autorizagdao competente;

XIV - efetuar andlise relativa dos relatérios sobre matéria de alcada da
Secretaria;

XV - planejar a estruturacdo das tarefas a serem executadas pelas equipes de
trabalho, inerentes a cada Setor, efetuando a correcao das deficiéncias apontadas, relativas ao
servico concluido;

XVI - baixar Portarias e Instrugdes Normativas, mediante delegac¢do do Prefeito;

XVII - indicar os Conselheiros, titular e suplente, dos Conselhos aos quais as
Secretarias participem;

XVIII - desempenhar fungdes correlatas que o cargo exigir.

Art. 3.2 - Ao Coordenador Especial Municipal de Assuntos Metropolitanos
compete:

| - coordenar as atividades da Coordenadoria, e de todo o corpo funcional sob
sua responsabilidade, objetivando ao cumprimento dos programas estabelecidos em seu
planejamento anual;

Il - incentivar e coordenar as atividades, no ambito da Administracdao Municipal,
gue permitam analisar o processo de integracdo dos municipios da Regido Metropolitana da
Baixada Santista;

Il - participar e apoiar a realizacdo de cursos, palestras, seminarios, encontros e
outros eventos que promovam a politica metropolitana;

IV - avaliar e encaminhar os processos administrativos manifestando-se acerca
dos assuntos que envolvam a competéncia da Coordenadoria, excetuando-se os despachos a
nivel decisério de competéncia exclusiva do Prefeito;
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V - efetuar a gestdo administrativa de seu pessoal, considerando a legislacdo
vigente aliada a aplicagdo dos procedimentos de sua competéncia, objetivando a uniformidade
de critérios para os assuntos em discussdo com as equipes de trabalho, verticalizando-os junto
a estrutura organizacional da equipe da Coordenadoria;

VI - delegar ao Diretor e Chefe de Departamento ao nivel de competéncia
adstrita a Coordenadoria, as atribui¢cdes inerentes a gestao nas esferas administrativas;

VII - aprovar a programacao de férias atinentes a Coordenadoria;

VIII - executar outras tarefas correlatas, a critério do Prefeito.

Art. 4.2 - Ao Secretdrio Adjunto compete:

I - auxiliar o Secretdrio no desempenho de suas funcdes;

Il - substituir o titular da pasta nos seus impedimentos legais;

Il - responder pela pasta nos casos de vacancia do titular do cargo;

IV - representar o Secretario, quando por ele designado;

V - desempenhar as funcdes correlatas da pasta delegadas pelo titular;
VI - desempenhar fungdes correlatas, que o cargo exigir.

Art. 5.2 - Ao Chefe de Gabinete da Secretaria compete:

| - auxiliar o Secretdrio nas medidas administrativas, visando celeridade dos
processos administrativos;

Il - auxiliar na condugdo dos processos internos e externos da Secretaria, e
elaborar o expediente e agenda do Secretario;

Il - articular junto as demais Secretarias os tramites administrativos compativeis
e inerentes aos servi¢os da Secretaria;

IV - receber e atender os que necessitem de auxilio na resolu¢ao de assuntos de
interesse da Secretaria;

V - proceder, no ambito de sua competéncia, a gestdo dos recursos
orcamentarios previstos na Secretaria, a gestdo de pessoal, recursos materiais existentes em
consonancia com as diretrizes emanadas do titular da pasta;

VI - desempenhar fung¢des correlatas, que o cargo exigir.

Art. 6.2 - Ao Assessor Executivo compete:

I - auxiliar o Secretdrio no despacho e desempenho de suas funcdes
institucionais;

Il - analisar o fluxo de informacdes e processos;

Il - preparar despachos de mero expediente e encaminhamento de processos
aos setores competentes;

IV - desempenhar fungdes correlatas, que o cargo exigir.
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Art. 7.2 - Ao Assessor Juridico compete:

| - analisar as documentagdes relevantes submetidas a decisdo do titular da

pasta;

Il - elaborar Pareceres complementares para a formacdo da convic¢do
administrativa de autoridade competente;

Il - elaborar justificativas de despachos e decisoes;

IV - analisar Atos ou fatos que tragam consequéncias juridicas ao 6rgao
administrativo;

V - desempenhar fungdes correlatas, que o cargo exigir.

Paragrafo uUnico - O cargo de Assessor Juridico tem como exigéncia de
habilitagao o curso de bacharel em Direito, com inscricao na OAB.

Art. 8.2 - Ao Assessor de Politicas Publicas compete:

| - assessorar o Secretario no desenvolvimento e implementacdo de politicas
publicas inerentes a Secretaria;

Il - executar consultas e pesquisas para o desempenho das fungdes
administrativas da pasta;

Il - realizar o atendimento de municipes e instituicdes tematicas;

IV- auxiliar o Secretario no desempenho de suas fungdes institucionais;

V- verificar e acompanhar os trabalhos dos érgaos vinculados a Secretaria;

VI - desempenhar fung¢des correlatas.

Paragrafo unico - Ao Encarregado do Servico de Expediente compete:

| - cumprir as determinagdes do superior hierarquico na execucao das atividades
programadas;

Il - proceder a execucgao de tarefas programadas, dentro da competéncia e em
sua area de atuacdo;

Il - orientar a execugdo das tarefas inerentes ao seu setor;

IV - elaborar relatdrios pertinentes a sua funcdo;

V - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacdo;

VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.
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CAPITULO Il
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

SECAO |
SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 9.2 - A Secretaria de Governo é o 6rgdo da Administracdo responsavel por
auxiliar o Prefeito na coordenacdo politica e social, em especial no relacionamento com a
Camara Municipal, partidos politicos, interlocucdo entre Estado e Unido; formular politicas
publicas e atuar na coordenacdo dos Conselhos Municipais; controlar os resultados da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, e propor a elaboracdo de normas juridicas ao
Prefeito.

Art. 10 - A. Secretaria de Governo é constituida pelo Secretdrio e seus auxiliares.
Art.11 - Ao Secretdrio de Governo compete privativamente:

I - auxiliar o Prefeito:

a) no cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual para

a drea de gestdo, nos temas intersetoriais e na articulagao governo-sociedade;
b) na formulacdo democratica e implantacao de politicas municipal de governo;

Il - dirigir o processo de elaboracdo, aprimoramento e implantagdo de planos,
programas, projetos e legislacao voltados ao Governo, priorizando:

a) a moderniza¢do administrativa e o governo eletroénico;
b) a definicdo e consolidacdo de metodologia para fomento a a¢do intersetorial e
a articulacdo permanente governo-sociedade, no ambito da organizacao da Prefeitura.

Il - dirigir o processo de:

a) formacdo e o apoio ao funcionamento das Camaras e Projetos Intersetoriais;

b) consolidacdo da rede de colaboracdo governo-sociedade e da atuacdo nas
administracdes regionais, no ambito da Prefeitura.

Art. 12 - S3o auxiliares do Secretdrio de Governo:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Coordenador de Controle e Resultados;
IV - Supervisor do PROCON;
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V - Coordenador de Licitagdes e Contratos;

VI - Assessor de AgBes Governamentais, com 04 (quatro) unidades
administrativas;
VII - Ouvidor;

VIII - Diretor de Articulacao;

IX - Diretor para Assuntos do Ministério Publico e Tribunal de Contas;

X - Diretor de Programas e Projetos;

Xl - Diretor de Infraestrutura;

Xll - Assessor de Politicas Publicas, com 03 (trés) unidades administrativas;

Xlll - Chefe do Departamento de Apoio a Gestdo Municipal;

XIV - Chefe do Departamento de Articulagdo Interna e Externa;

XV - Chefe do Departamento de Apoio as Camaras Intersetoriais;

XVI - Assessor Executivo, com 4 (quatro) unidades administrativas;

XVIl - Chefe do Departamento de Organizacdo e Coordenacdo do Sistema
Integrado de Gestdao Administrativa;

XVIII - Diretor de Apoio ao Expediente do Gabinete do Secretario;

XIX - Chefe do Departamento de Metodologia Organizacional;

XX - Chefe do Departamento de Apoio Técnico;

XXI - Chefe do Departamento de Cadastro e Consulta de Leis e Documentos;

XXIl - Encarregado do Servico de Controle e Movimentacdao de Processos e
Documentos;

XXIIl - Chefe do Departamento de Controle e Movimentacdo de Processos e
Documentos;

XXIV - Encarregado do Servico de Compras e Licitagcdes;

XXV - Chefe do Departamento de Acompanhamento e Normatizacao;

XXVI - Chefe do Departamento de Programas e Projetos;

XXVII - Chefe do Departamento de Compras e Licitagdes;

XXVIII - Chefe do Departamento de Apoio a Ouvidoria;

XXIX - Chefe do Departamento de Defesa do Consumidor;

XXX - Chefe do Departamento de Apoio a Rede de Colaboracao;

XXXI - Chefe do Departamento de Politicas de Transportes Metropolitanos de
Passageiros;

XXXII - Chefe do Departamento de Planejamento;

XXXIll - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo;

XXXIV - Chefe do Departamento Central de Controle e Informacdo da Forga
Tarefa;

XXXV - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo Interna;

XXXVI - Diretor de Acompanhamento e Execucdo Orcamentaria;

XXXVII - Chefe do Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivamento;

XXXVIII - Chefe do Departamento do Controle Interno;

XXXIX - Chefe do Departamento de Gestdo;

XL - Assessor Juridico;

XLI - Diretor de Assuntos Legislativos.
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Art. 13 - Ao Chefe do Departamento de Apoio a Gestdao Municipal compete:

| - chefiar e auxiliar a gestdo municipal, recebendo e transmitindo as orientacdes
do Chefe do Executivo e do Secretdrio responsdvel pelo setor para implantacdo de melhores
praticas na execucdo das rotinas didrias de trabalho por parte dos servidores, visando a
prestacao de servico mais eficiente;

Il - acompanhar o implemento das orientacdes aos seus subordinados, de modo
a propiciar uma gestdo interna, no sentido de produzir em maior escala com o menor custo.

Art. 14 - Ao Diretor de Articulagdo compete:

| - dirigir, planejar, orientar e coordenar a interligacdo, cooperacdo e atuacdo em
conjunto com o Chefe do Executivo, Secretarias e Chefias de diferentes setores, responsaveis
por viabilizar tarefas que exigirem atos administrativos complexos;

Il - assessorar a aproximacdo dos representantes da Administracdo Publica com
setores diversos da sociedade local, incluindo representantes da sociedade civil e autoridades
de outros Poderes e setores do empresariado.

Art. 15 - Ao Chefe do Departamento de Articulagdo Interna e Externa compete:

| - chefiar, auxiliar e assessorar o Diretor de Articulagdo no cumprimento das
atividades de interligacdo, coopera¢dao e atuagdo em conjunto com o Chefe do Executivo,
Secretarias e Chefias de diferentes setores;

Il - realizar contato para a aproximacao dos representantes da Administracao
Pdblica com setores diversos do Municipio, incluindo representantes da sociedade civil e
autoridades dos Poderes Judiciario e Legislativo e setores do empresariado.

Art. 16 - Ao Chefe do Departamento de Apoio as Camaras Intersetoriais
compete:

| - chefiar e coordenar as a¢des que englobem os interesses da Administracdo
Pdblica Municipal, em parceria com o Conselho de Desenvolvimento da Baixada Santista -
CONDESB, atualizando informacdes, submetendo relatdrios ao superior direto das acoes
implantadas pelo Conselho, em favor do Municipio, e, apresentar reivindicacoes;

Il - desenvolver outras atividades correlatas por delegacdo do Secretario.

Art. 17 - Ao Assessor Juridico compete:

| - analisar as documentacdes relevantes submetidas a decisdo do titular da
pasta;

Il - elaborar Parecer complementar para formacdo da conviccdo administrativa
de autoridade competente;

Il - elaborar justificativas;
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IV - analisar Atos ou fotos que tragam consequéncias juridicas ao 6rgao
administrativo;
V - desempenhar funcdes correlatas.

Art. 18 - Ao Chefe do Departamento de Organizacdo e Coordenacdo do Sistema
Integrado de Gestdao Administrativa compete chefiar e coordenar o sistema de informacdo da
Secretaria, integrando os dados e processos de cooperacao entre os diversos setores vinculados
a Secretaria, unificando as informagdes atinentes a compras, contabilidade, finangas, marketing
virtual, responsabilizar-se pelo processamento das negocia¢cdes pela atualizacdo de
informagdes e apresentagao de relatérios para fundamentar a tomada de decisdao dos
superiores diretos.

Art. 19 - Ao Diretor de Apoio ao Expediente do Gabinete do Secretdrio compete:

| - dirigir, planejar, orientar e coordenar a execucdo de servicos de digitacao,
copias de textos, requisicdo de processos administrativos e judiciais a cargo da Secretaria;

Il - gerir as agdes de manutenc¢ao de arquivo e pareceres sob responsabilidade da
pasta.

Art. 20 - Ao Chefe do Departamento de Metodologia Organizacional compete:

| - chefiar e coordenar a analise, sistematizacao, divulgacao e compartilhamento
de métodos de execuc¢do e aprimoramento da conducgao da rotina administrativa da Secretaria;

Il - apurar e propor solugdes relativas a rotina didria dos servidores que atuam na
pasta, propondo a extensdo de ag¢bes a Administracdo Publica Municipal, viabilizando a
interlocugao com outros setores.

Art. 21 - Ao Chefe do Departamento de Apoio Técnico compete chefiar e
coordenar as atividades de apoio técnico-administrativo da Secretaria, utilizando os recursos
materiais disponiveis para assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades
inerentes a pasta, podendo utilizar-se do apoio de técnicos operacionais para efetuar reparos
nas estacoes de trabalho e nos ambientes acessorios.

Art. 22 - Ao Diretor de Assuntos Legislativos compete:

| - dirigir, planejar, orientar e coordenar o estudo e a pesquisa de Projetos de Lei
e atos normativos de interesse da municipalidade a serem enviados pelo Poder Legislativo e
acompanhar as deliberacdes dos Vereadores sobre a matéria objeto de proposituras;

Il - receber e protocolizar os Oficios e documentos originarios de outras
Secretarias, e os expedidos por outras autoridades e previstos em sua area de atuacdo.
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Art. 23 - Ao Chefe do Departamento de Cadastro e Consulta de Leis e
Documentos compete:

| - chefiar e coordenar as atividades de cadastramento e transcricdo de Leis,
Projetos de Leis e Decretos;

Il - manter o cadastro atualizado da legislacdo municipal vigente, alimentando o
banco de dados destinado para esse fim;

Il - chefiar e coordenar o arquivamento de documentos atinentes a Secretaria,
controlando o acesso e a extracdo de cdpias e digitalizacdo, realizando o controle de entrada,
saida e movimentacdo de documentacdo entre Setores.

Art. 24 - Ao Encarregado do Servico de Controle e Movimentacdo de Processos e
Documentos compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento de Controle e Movimentacdo de Processos
e Documentos e liderar a equipe em atividades administrativas;

Il - transmitir as ordens e diretrizes aos subordinados, acompanhando e dando
andamento aos processos administrativos e documentos protocolizados, ao controle de fluxo
de trabalho e a elaboragao de relatdrios a chefia do Setor.

Art. 25 - Ao Chefe do Departamento de Controle e Movimentacao de Processos e
Documentos compete chefiar e coordenar as atividades do Departamento de Controle e
Movimentacdo de Processos, acompanhando o andamento dos processos administrativos e
documentos protocolizados, resolvendo as questdes pendentes nos procedimentos autuados.

Art. 26 - Ao Encarregado do Servico de Compras e Licitacdes compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento de Compras e Licitacdes na supervisdo e
administracdo na base de fornecedores vencedores no processo licitatério;

Il - supervisionar as requisicdes de compras e realizar adequagdes no Setor;

Il - gerar ordem de compras conforme os Editais de Licitacdo ou em caso de
dispensa ou inexigibilidade efetuar cotacdes e adequacdes;

IV - realizar as analises de mercado e atuar no desenvolvimento de novas
oportunidades de fornecimento, que garantam a melhor contratacdo para a Administracdo
Publica.

Art. 27 - Ao Coordenador de Licitagdes e Contratos compete:

| - prestar assessoria na coordenacdo das atividades do Departamento de
LicitagcOes e Contratos;

Il -- assessorar na tramita¢do dos processos de compra, remetendo-os ao
Secretario de Governo para que este tome as decisOes necessarias ao fiel andamento dos
procedimentos;
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Il - assessorar a Diretoria para Assuntos do Ministério Publico e Tribunal de
Contas da Prefeitura, prestando as informacgdes solicitadas em sua drea de atuagdo.

Art. 28 - Ao Assessor Executivo compete:

I - auxiliar o Secretdrio no despacho e desempenho de suas funcdes
institucionais;

Il - analisar o fluxo de informacdes e processos;

Il - preparar despachos de mero expediente e encaminhamento de processos
aos setores competentes;

IV - desempenhar fungdes correlatas.

Art. 29 - Ao Chefe do Departamento de Acompanhamento e Normatizacao
compete chefiar e auxiliar o Setor de Protocolo da reparticdo; promover a elaboracdo, revisdo e
envio a Camara Municipal dos Projetos de Lei e seu acompanhamento naquela Casa e
coordenar a elaboracdo de Decretos.

Art. 30 - Ao Diretor de Programas e Projetos compete:

| - dirigir, planejar, orientar e coordenar os programas e projetos da Secretaria de
Governo;

Il - compilar as informacgdes dos relatérios que serao repassados ao Secretario de
Governo.

Art. 31 - Ao Chefe do Departamento de Programas e Projetos compete:

| - chefiar e auxiliar a Diretoria de Programas e Projetos, recebendo e
transmitindo as orienta¢des da equipe do Setor;

Il - conceituar projetos;

lll - selecionar os projetos a serem trabalhados;

IV - pesquisar as caracteristicas do publico-alvo;

V - selecionar material para a elaboracdo do programa;

VI - coletar informacGes e dados.

Art. 32 - Ao Chefe do Departamento de Compras e Licitacdes compete:

| - chefiar e realizar as licitagdes necessarias a aquisicdo de materiais e
equipamentos e a contratagdo de obras e servigos em geral;

Il - manter e atualizar cadastros de fornecedores, de acordo com as normas
vigentes;

Il - efetuar as aquisi¢cOes e contratacdes dispensadas de licitacdo;

IV - manter atualizadas e disponiveis as informacdes de tramitacdo dos processos
de compras e contratacao.
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Art. 33 - Ao Assessor de Agdes Governamentais compete:

| - acompanhar o incremento das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela
Prefeitura através da Secretaria de Governo;

Il - garantir ao Secretario o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condicOes necessarias para a tomada de decisdes, coordenacgdo e controle da
Administragao Municipal.

Art. 34 - Ao Ouvidor compete:

| - receber demandas referentes a reclamacodes, consultas, sugestoes e elogios,
guanto ao desempenho das diversas areas que compdem a Prefeitura;

Il - acompanhar as acdes e a atuacao da Prefeitura, corno meio de colaborar para
o fortalecimento e o desenvolvimento da cidade.

Art. 35 - Ao Chefe do Departamento de Apoio a Ouvidoria compete chefiar e
auxiliar a Ouvidoria do Municipio, recebendo e transmitindo as orienta¢des da equipe do Setor,
supervisionando o recebimento das demandas e seu posterior acompanhamento até a sua
conclusao.

Art. 36 - Ao Supervisor do PROCON compete:

| - supervisionar a formulacdo da politica do Sistema Municipal de Protecao e
Defesa do Consumidor;

Il - propor, planejar, elaborar e coordenar a politica do Sistema Municipal de
Defesa dos Direitos e Interesses dos Consumidores e acompanhar a execu¢ao e o desempenho
das atividades do PROCON.

Art. 37 - Ao Chefe do Departamento de Defesa do Consumidor compete:

| - chefiar e auxiliar a Supervisdo do PROCON, recebendo e transmitindo as
orientacdes da equipe do Setor, supervisionando o recebimento das demandas e seu posterior
acompanhamento;

Il - zelar para que seja sempre mantida compatibilizacdo entre as atividades e
funcdes do PROCON com as exigéncias legais de protecdo ao consumidor;

Il - estudar permanentemente o fluxo de atividades do PROCON, propondo as
alteragcdes em funcdo de novas necessidades de atualizacdo e aumento da eficiéncia dos
servigcos prestados.

Art. 38 - Ao Chefe do Departamento de Apoio a Rede de Colaboracdo compete
chefiar, auxiliar, implementar e avaliar os processos interorganizacionais que definem os
principios e métodos para compartilhamento de informacGes e recursos de modo a se atingir
objetivos comuns.
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Art. 39 - Ao Chefe do Departamento de Politicas de Transportes Metropolitanos
de Passageiros compete chefiar e auxiliar a execu¢do da politica municipal de transportes
urbanos de passageiros para as regides metropolitanas, abrangendo os sistemas metroviario,
ferrovidrio, de Onibus e trolebus, e demais divisbes modais de interesse metropolitano; a
organizacdo, a coordenacdo, a operacdo e a fiscalizacdo do sistema metropolitano de
transportes publicos de passageiros e sua infraestrutura viaria.

Art. 40 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento compete chefiar e
estabelecer diretrizes quanto a elaboracdo do planejamento estratégico, tatico e operacional
institucional em consondncia com as politicas do Municipio e com os Planos Municipais,
incluindo o Plano de Desenvolvimento Institucional.

Art. 41 - O Plano de Desenvolvimento Institucional abrangera todos os setores da
Administracdo Municipal, de forma global, visando ao aperfeicoamento, a modernizacdo e
humanizag¢dao da relagdo publica com o municipe, atuando na racionalizagdo de métodos e
sistemas, incentivando a simplificacdo de procedimentos, eliminando entraves burocraticos e
implementando o uso de sistemas digitais em substituicao aos convencionais.

Art. 42 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo compete fazer cumprir a
legislacdo municipal relativa a projetos e demais disposicdes de politica administrativa,
inclusive legislacdo dos demais entes federados, mediante a fiscalizacdo e orientacao
permanente.

Art. 43 - Ao Chefe do Departamento Central de Controle e Informacgao da Forga
Tarefa compete chefiar e coordenar as atividades cotidianas da Pasta, controlando o
desempenho dos servidores, a qualidade no atendimento ao publico, a andlise de custos,
responsabilizando-se por desenvolver estratégias de organizacdao e o desenvolvimento dos
indicadores operacionais da Secretaria de Governo.

Art. 44 - Ao Diretor de Infraestrutura compete dirigir, planejar, orientar,
coordenar a elaboracdo de projetos, integrar sistemas, avaliar e identificar solucGes
tecnoldgicas, estratégias e procedimentos de contingéncias, apresentando solucbes e
propondo planos de investimentos, visando a atualizacdo tecnoldgica, interagindo com a Pasta
e garantindo o bom desempenho de equipamentos, redes e sistemas, respondendo ainda pela
manutencdo da infraestrutura de redes e servidores.

Art. 45 - Ao Coordenador de Controle e Resultados compete:

I - coordenar o setor de qualidade, mantendo a Secretaria de Governo
organizada de acordo com as normas de controle de qualidade, aplicando os procedimentos
vigentes e treinando colaboradores para suas funcdes;

Il - acompanhar os processos produtivos e responder por toda a rotina de
controle de qualidade;
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Il - participar de Comissdes Internas, visando a definicdo de prioridade para o
Plano de Implementagdo do Sistema da Qualidade, e encontrar solugdes para o aumento da
produtividade;

IV - apresentar, mensalmente e anualmente os resultados e indicadores.

Art. 46 - Comissdes Internas definirdo prioridades para instituicdo de plano para
implementacdo do sistema da qualidade, objetivando aperfeicoar e elevar a produtividade e
rendimento dos diversos setores da Administracao.

Art. 47 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo Interna compete:

| - chefiar e coordenar as atividades do setor de fiscalizacdo interna, quanto a
realizacdo das rotinas administrativas, supervisionando a elaboracio de expedientes
administrativos dos servidores sob sua chefia;

Il - observar e fazer cumprir as Leis, Normas e Decretos Municipais;

Il - programar e determinar a realizagdao das atividades do Setor e o
agendamento e roteiro semanal e mensal de visitas e fiscalizacdo dos agentes publicos de
fiscalizacdo, definindo seu planejamento estratégico;

IV - elaborar e apresentar relatérios a Secretaria de Governo, referente as
atividades do setor e demais relatérios solicitados.

Art. 48 - Ao Diretor de Acompanhamento e Execu¢dao Orcamentaria compete:

| - dirigir, planejar, orientar, coordenar, implantar o sistema de programacao,
controle e avaliacgdo orcamentdrios, promovendo a ado¢do de métodos modernos de
orcamento por programas e o cumprimento das diretrizes, planos e programas estratégicos da
Secretaria;

Il - dirigir, planejar, acompanhar, monitorar e avaliar a formulagdo dos principais
instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias, a Lei Orcamentaria Anual e o Plano Diretor, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estratégicas do governo e da legislacdo vigente.

Art. 49 - Ao Chefe do Departamento de Gestdo de Documentos e Arquivamento
compete:

| - chefiar e coordenar a gestdo de documentos de interesse da Secretaria de
Governo;

Il - coordenar o recebimento, registro e arquivamento de processos
administrativos e documentos, cuidando da conservacdo e organizacdo da massa documental
armazenada no Arquivo Geral.

Art. 50 - Ao Chefe do Departamento do Controle Interno compete:

| - chefiar e coordenar as atividades de Controle Interno;
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Il - apoiar o Controle Externo;

Il - assessorar a Secretaria de Governo, comprovando a legalidade de atos e
acdes, avaliando os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentadria, financeira, operacional e patrimonial das unidades que compde a estrutura do
orgao;

IV - chefiar auditorias internas, avaliando o cumprimento e execucdao das metas
previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e na Lei Orcamentdria Anual,
avaliando as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erdrio,
especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos administrativos ou
tomadas de conta especiais, instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando
numeros, causas, datas de instauracdo e de Comunicacdo do 'Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo;

V - acompanhar a observancia dos limites constitucionais e legais;

VI - avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos
procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislacdo pertinente.

Art. 51 - Ao Assessor de Politicas Publicas compete assessorar o Secretario de
Governo na coordenacdo e direcdo das politicas publicas de igualdade e cidadania, protegendo
os direitos da mulher, do idoso, das pessoas com necessidades especiais, apoiando as iniciativas
de igualdade étnica e racial, promovendo gestdes que viabilizam a obten¢do de recursos
publicos perante o ente Estadual e Federal.

Art. 52 - Ao Chefe do Departamento de Gestdao compete:

| - chefiar e gerir o sistema de informagdes estratégicas, proporcionando
informacgdes com inteligéncia estratégica agregada, relevantes aos executores da atividade fim
da Pasta e promover a gestdao do conhecimento institucional;

Il - estabelecer efetiva comunicacdao entre as unidades organizacionais para
compartilhamento de informacdes;

Il - gerir e controlar o patriménio municipal e servicos de telecomunica¢do da
Pasta;

IV - estabelecer e gerir o Sistema Estratégico de Compras e Contratos;

V - pesquisar e propor de modo permanente, novas formas de organizagdo por
meio de reestruturacdes e reformas e de realizacdo dos servicos municipais, visando a sua
continua melhoria e a reducdo de custos.

Art. 53 - Ao Diretor para Assuntos do Ministério Publico e Tribunal de Contas
compete:

| - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao

cumprimento dos programas estabelecidos;
Il - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;
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Il - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e com as autoridades e demais servidores nos assuntos pertinentes a sua drea de
atuacao;

IV - organizar as atribui¢des inerentes a gestdo nas esferas administrativas;

V - dar assisténcia ao superior hierarquico no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas com as atividades do Setor;

VI - viabilizar os recursos materiais para utilizacdo no Setor;

VIl - planejar a execugao das tarefas a serem executadas, inerentes ao setor;

VIII - elaborar relatdrios pertinentes a sua fungao;

IX - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

X - realizar em conjunto com a Controladoria do Municipio, as atividades
relativas ao Controle externo do Executivo e cuidar do relacionamento com os Tribunais de
Contas do Estado e da Unido e com a Camara Municipal;

Xl - cuidar do relacionamento institucional entre o Executivo e o Ministério
Pidblico Estadual e Federal, organizando as respostas de informacdes e atendimento a
requisicao de documentos;

XIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

SECAO I
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 54 - O Gabinete do Prefeito é o 6rgao da Administracdo Direta que tem
como funcgao prestar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, érgdos publicos, privados e associacdes de classe; executar servigos burocraticos
relacionados com a atividade funcional ou pessoal do Prefeito e executar programas de
relagdes internas e externas.

Art. 55 - O Gabinete do Prefeito é constituido pelo Secretario Executivo e seus
auxiliares.

Art. 56 - Ao Secretdrio Executivo do Prefeito compete privativamente:

| - orientar e organizar as rotinas administrativas afetas ao Gabinete do Prefeito;

Il - expedir atos administrativos em matéria de sua competéncia;

Il - prestar assessoramento ao Prefeito em assuntos de interesse da
Administracdo;

IV - organizar a agenda administrativa e politica do Prefeito;

V - articular com as demais Secretarias a movimentacdo de processos e
documentos;

VI - promover a execucdo e fazer cumprir as determinacdes do Prefeito;

VIl - manter contatos com autoridades civis e militares locais e das esferas
estaduais e federais na articulagdo de acoes de interesse do Municipio;
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VIII - cuidar das relagGes institucionais do Prefeito e da Administracdo com
representantes dos Trés Poderes em todas as esferas de Governo.

Art. 57 - S30 auxiliares do Gabinete do Prefeito:

| - Assessor Especial para o Terceiro Setor;

Il - Assessor Especial para Assuntos da Mulher;

Il - Assessor Especial ao Fomento do Empreendedorismo e Pequena Empresa;
IV - Assessor Especial Institucional;

V - Assessor Especial, com 07 (sete) unidades administrativas;

VI - Controlador;

VII - Secretaria Executiva do Prefeito;

VIII - Assessor de Politicas Publicas, com 10 (dez) unidades administrativas;
IX - Coordenador do Gabinete do Prefeito;

X - Diretor da Defesa Civil;

Xl -- Comandante da Guarda Civil Municipal;

Xl - Chefe de Gabinete do Fundo Social de Solidariedade;

XIll - Assessor Executivo, com 05 (cinco) unidades administrativas;

XIV - Assessor de Metropolizagao;

XV - Assessor de Controle Administrativo;

XVI - Chefe do Departamento da Defesa Civil;

XVII - Encarregado do Servico de Expediente;

XVIII - Encarregado do Servico da Junta do Servico Militar;

XIX - Encarregado do Servico de Pesquisa, Cadastro, Consulta e Documentos;
XX - Chefe do Departamento da Guarda Civil Municipal;

XXI - Encarregado do Servico da Guarda Municipal;

XXII - Secretdria Auxiliar do Gabinete;

XXIII - Assessor da Coordenadoria do Gabinete do Prefeito;

XXIV - Secretaria Executiva do Gabinete.

Art. 58 - A Secretaria Executiva do Gabinete compete:

| - controlar a agenda de compromissos do Secretario Executivo do Prefeito;
Il - planejar viagens;

Il - despachar e conferir documentos;

IV - organizar arquivos;

V - realizar atendimento telefonico;

VI - cuidar da recepcao;

VII - auxiliar os Departamentos e Setores do Gabinete;

VIII - planejar e organizar festas e eventos;

IX - acompanhar e preparar reunides;

X - elaborar Atas.
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Art. 59 - A Secretdria Auxiliar do Gabinete compete:

| - exercer as atividades determinadas pelo superior hierarquico e executar as
tarefas programadas;

Il - zelar pelo pronto atendimento das solicitagdes encaminhadas pelos diversos
Setores da Prefeitura;

Il - elaborar relatérios pertinentes a sua funcao;

IV - propor medidas de aperfeigopamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

V - executar outras tarefas, conforme exigéncia do superior hierdrquico.

Art. 60 - Ao Chefe de Gabinete do Fundo Social de Solidariedade compete:

| - orientar as atividades afetas ao seu comando, esclarecendo a execucdo das
tarefas programadas;

Il - cumprir as orientacdes recebidas do superior hierarquico;

Il - movimentar processos e documentos submetidos a sua apreciacao,
agilizando o tramite documental;

IV - elaborar relatérios pertinentes a sua fungao;

V - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa do Fundo
Social de Solidariedade no ambito de sua esfera de atuacao;

VI - assessorar o Conselho Deliberativo do Fundo Social, em especial a
Presidéncia;

VII - manter relagdo com os representantes dos Fundos Sociais dos Municipios da
Regido Metropolitana e do Estado;

VIII - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 61 - Ao Encarregado do Servico de Expediente compete, além das
atribuicdes previstas no Paragrafo Unico do Art. 8.2, auxiliar o Gabinete do Prefeito no
desempenho de suas atribuigdes.

Art. 62 - Ao Assessor Especial para o Terceiro Setor compete:

| - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

Il - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

Il - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e com as autoridades nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IV - organizar as atribuicGes inerentes a gestdao nas esferas administrativas e dar
assisténcia ao superior hierdrquico no desempenho de suas atribuicGes relacionadas com as
atividades do Setor;

V - viabilizar os recursos materiais para utilizagcdo no Setor;

VI - planejar a execugdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao Setor;

VII - elaborar relatorios pertinentes a sua fungdo;
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VIII - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

IX - articular-se com os representantes do Terceiro Setor, visando ao
assessoramento a conducdo de politicas publicas para o Setor:

X - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierdrquico.

Art. 63 - Ao Assessor Especial para Assuntos da Mulher compete:

| - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

Il - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

Il - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e com as autoridades nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IV - organizar as atribuicdes inerentes a gestao nas esferas administrativas;

V - dar assisténcia ao superior hierdrquico no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas as atividades do Setor;

VI - viabilizar os recursos materiais para utilizagdo no Setor;

VII - planejar a execugdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao setor;

VIII - elaborar relatdrios pertinentes a sua funcao;

IX - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

X - assessorar o Gabinete do Prefeito na conducdo de politicas publicas sob a
Otica de género, em todos os segmentos da Administracao, visando garantir a igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres, de forma a assegurar a popula¢dao feminina o pleno
exercicio de sua cidadania;

Xl - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 64 - Ao Assessor Especial ao Fomento do Empreendedorismo e Pequena
Empresa compete:

| - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

Il - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

Il - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e com as autoridades nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IV - organizar as atribuicdes inerentes a gestdo nas esferas administrativas;

V - dar assisténcia ao superior hierdarquico no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas com as atividades do Setor;

VI - viabilizar os recursos materiais para utilizacdo no Setor;

VII - planejar a execucdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao Setor;

VIII - elaborar relatdrios pertinentes a sua fungao;

IX - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacdo;
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X - cuidar das agdes voltadas ao incremento do empreendedorismo e pequenas
empresas no Municipio;

Xl - manter relacionamento com orgdos publicos e privados, visando
implementar as agdes no Setor;

XIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 65 - Ao Assessor Especial compete:

| - assessorar o Gabinete do Prefeito no desenvolvimento e implementacdo de
politicas publicas e agdes de interesse da Administragao;

Il - participar de consultas e pesquisas para o desempenho das funcdes
administrativas do Prefeito;

Il - realizar, quando solicitado, o atendimento de municipes e instituicdes;

IV - auxiliar os servidores do Gabinete no desempenho de suas funcoes
institucionais;

V - verificar e acompanhar os trabalhos dos 6rgaos vinculados ao Gabinete;

VI - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

VII - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

VIII - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e com as autoridades, nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IX - organizar as atribui¢cdes inerentes a gestao nas esferas administrativas;

X - dar assisténcia ao superior hierarquico no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas com as atividades do Setor;

Xl - viabilizar os recursos materiais para utilizagao no Setor;

Xll - planejar a execugdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao setor;

Xlll - elaborar relatérios pertinentes a sua funcao;

XIV - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

XV - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 66 - Ao Assessor Especial Institucional compete:

| - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

Il - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

Il - relacionar-se com o publico em geral, municipe e corpo funcional do
Municipio, e com as autoridades nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IV - organizar as atribuicdes inerentes a gestdo nas esferas administrativas;

V - dar assisténcia ao superior hierdrquico no desempenho de suas atribuicdes,
relacionadas com as atividades do Setor;

VI - viabilizar os recursos materiais para utilizacdo no Setor;

VIl - planejar a execugdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao Setor;

VIII - elaborar relatdrios pertinentes a sua fungao;
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IX - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

X - assessorar o Gabinete do Prefeito na conducdo de politicas publicas e nas
relagdes institucionais do Governo Municipal;

Xl - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 67 - Ao Comandante da Guarda Civil Municipal compete:

| - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades técnico-administrativas da area
de sua jurisdicao;

Il - estabelecer intercAmbio com os érgdos publicos regionais existentes na sua
area atuacao;

Il - propor alteracdes para o aperfeicoamento das atividades da Guarda;

IV - representar autoridades superiores quando designado;

V - apresentar Relatério Mensal - RM estatistico das atividades executadas por
sua Inspetoria e conhecer plenamente o Estatuto e o Regimento Interno da Guarda;

VI - orientar as atividades afetas ao seu Comando, esclarecendo a execugao das
tarefas programadas;

VII - cumprir as orientac¢des recebidas do superior hierarquico;

VIII - movimentar processos e documentos submetidos a sua apreciagao,
agilizando o tramite documental;

IX - elaborar relatérios pertinentes a sua funcgao;

X - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

Xl - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 68 - Ao Chefe do Departamento da Guarda Civil Municipal compete:

| - exercer as atividades determinadas pelo superior hierarquico e executar as
tarefas programadas;

Il - zelar pelo pronto atendimento das solicitacdes encaminhadas pelos diversos
setores da Prefeitura;

Il - elaborar relatérios pertinentes a sua funcao;

IV - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacdo;

V - executar outras tarefas relacionadas, conforme exigéncia do superior
hierarquico.

Art. 69 - Ao Encarregado do Servico da Guarda Civil Municipal compete:

| - cumprir as determinacdes do superior hierarquico na execucdo das atividades
programadas;

Il - proceder a execucdo de tarefas programadas, dentro da competéncia de sua
area de atuacdo;
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Ill - orientar a execugdo das tarefas inerentes ao seu setor;

IV - elaborar relatérios pertinentes a sua fungao;

V - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 70 - Ao Encarregado do Servico da Junta do Servico Militar compete:

| - cumprir as determinacdes do superior hierarquico na execucdo das atividades
programadas;

Il - proceder a execucdo de tarefas programadas, dentro da competéncia ele sua
area de atuacdo;

Il - orientar a execugdo das tarefas inerentes ao seu setor;

IV - elaborar relatérios pertinentes a sua funcio;

V - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

VI - cuidar da organizagao e funcionamento da Junta do Servico Militar no
Municipio:

VIl - relacionar-se com as autoridades civis e militares, visando a viabilizar as
atividades da Junta;

VIII - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 71 - Ao Controlador compete:

| - atender as requisi¢des do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, com o
apoio das unidades administrativas da Prefeitura;

Il - realizar no ambito da Administracdao Municipal acdes que visem atender as
Instru¢des Normativas e recomendac¢des do Tribunal de Contas;

Il - apoiar o controle externo do Executivo no exercicio de sua missdo
institucional, centralizando, em nivel operacional, o relacionamento com os Tribunais de Contas
do Estado e da Unido e com a Camara Municipal;

IV - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

V - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

VI - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e autoridades nos assuntos pertinentes a sua area de atuacdo;

VII - organizar as atribuicOes inerentes a gestdo nas esferas administrativas;

VIII - dar assisténcia ao superior hierarquico no desempenho de suas atribuicbes
relacionadas com as atividades do Setor;

IX - viabilizar os recursos materiais para utilizacdo no Setor;

X - planejar a execugdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao Setor;

Xl - elaborar relatdrios pertinentes a sua fungdo;
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XIl - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;
XIll - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 72 - Ao Assessor de Metropolizacao compele:

| - exercer as atividades determinadas pelo superior hierarquico e executar as
tarefas programadas;

Il - zelar pelo pronto atendimento das solicitagdes encaminhadas pelos diversos
setores da Prefeitura Municipal;

Il - elaborar relatérios pertinentes a sua funcao;

IV - propor medidas de aperfeigopamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

V - executar outras tarefas, conforme exigéncia do superior hierdrquico.

Art. 73 - Ao Diretor da Defesa Civil compete:

| - participar de todas as fases de atuacdao da Defesa Civil, incluindo as de
natureza preventivas, de socorro assistencial e recuperativo;

Il - implementar as a¢Bes de Defesa Civil em conjunto com as Secretarias
Municipais, especialmente as integrantes do Sistema de Defesa Civil, com apoio da Regional da
Defesa Civil Estadual, do Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas - IPT, do Instituto Geolégico - IG,
da Policia Militar, da Policia Ambiental e do Corpo de Bombeiros, além de outros drgaos
publicos e privados;

Il - orientar as atividades afetas ao seu comando, esclarecendo a execug¢do das
tarefas programadas;

IV - preservar e zelar pelas orientagdes recebidas do superior hierarquico;

V - movimentar processos e documentos que forem submetidos a sua
apreciacao, agilizando o tramite documental;

VI - elaborar relatérios pertinentes a sua funcgao;

VII - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacdo;

VIII - executar outras tarefas, conforme exigéncia do superior hierarquico.

Art. 74 - Ao Chefe do Departamento da Defesa Civil compete:

| - exercer as atividades determinadas pelo superior hierdrquico e executar as
tarefas programadas;

Il - zelar pelo pronto atendimento das solicitacdes encaminhadas pelos diversos
setores da Prefeitura Municipal;

Il - elaborar relatérios pertinentes a sua funcao;

IV - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacdo;

V - executar outras tarefas, conforme exigéncia do superior hierarquico.
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Art. 75 - Ao Coordenador do Gabinete do Prefeito compete:

| - coordenar as atividades sob sua responsabilidade, objetivando ao
cumprimento dos programas estabelecidos;

Il - manifestar-se acerca dos assuntos de sua competéncia;

Il - relacionar-se com o publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, e com autoridades nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

IV - organizar as atribuigbes inerentes a gestdao nas esferas administrativas;

V - dar assisténcia ao superior hierdrquico no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas com as atividades do Setor;

VI - viabilizar os recursos materiais para utilizacdo no Setor;

VII - planejar a execugdo das tarefas a serem executadas, inerentes ao Setor;

VIII - elaborar relatdrios pertinentes a sua funcao;

IX - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacao;

X - exercer a Coordenacdo das atividades do Gabinete do Prefeito na area
administrativa e institucional;

Xl - cuidar do relacionamento politico e administrativo do Prefeito;

Xll - estreitar o relacionamento do Prefeito e do Executivo com os segmentos
representativos da sociedade e com autoridades nas Trés Esferas de Poder, no ambito local,
regional, estadual e federal;

XIll - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 76 - A Secretaria Executiva do Prefeito compete:

| - orientar as atividades afetas ao seu comando, esclarecendo a execu¢ao das
tarefas programadas;

Il - cumprir as orientagdes recebidas do superior hierarquico;

Il - movimentar processos e documentos que forem submetidos a sua
apreciacao, agilizando o tramite documental;

IV - elaborar relatdrios pertinentes a sua funcdo;

V - propor medidas de aperfeicoamento da estrutura administrativa no ambito
de sua esfera de atuacdo;

VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior hierarquico.

Art. 77 - Ao Assessor da Coordenadoria do Gabinete do Prefeito compete:

| - executar atividades rotineiras de apoio administrativo ao Gabinete do
Prefeito;

Il - coordenar e controlar a representacdo de Conselhos e Comissées Municipais
na esfera governamental e da sociedade civil;

Il - acompanhar o prazo de vigéncia do mandato de Conselhos e Comissdes
Municipais;

IV - acompanhar o prazo de vigéncia de Convénios;
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V - elaborar Oficios do Prefeito, do Secretario Executivo do Prefeito e da
Coordenadoria do Gabinete do Prefeito;

VI - atender as Secretarias da Prefeitura na elaboracdo e expedicio de
documentos.

Art. 78 - Ao Assessor de Controle Administrativo compete:

| - revisar documentos;

Il - manter contatos com 6érgdos estaduais e federais visando a obtencdo de
documentos de interesse do Municipio;

Il - orientar atividades, esclarecendo duvidas, na execucdo das tarefas
programadas;

IV - cumprir e fazer cumprir as regras e diretrizes emanadas da Administracao
Superior;

V - manter a disciplina, visando a conservar um clima organizacional favoravel
para o desempenho das atividades previstas pelo superior hierarquico;

VI - realizar outras tarefas correlatas, a critério da Chefia imediata;

VII - priorizar as solicitagdes urgentes, encaminhadas pelas diversas Secretarias
da Prefeitura, analisando os recursos disponiveis e ajustando-as as tarefas ja programadas;

VIII - acompanhar o prazo para encaminhamento de resposta aos documentos
gue tramitam na Coordenadoria do Gabinete do Prefeito, agilizando o procedimento
documental;

IX - providenciar a abertura e a obtencdao da documenta¢cdo necessdria para
juntada em processos e acompanhamento de prazos;

X - acompanhar Convénios, providenciando a documentagdo necessaria para a
celebracdo, prazo de vigéncia e encaminhamento de documentacao para assinaturas;

Xl - encaminhar e responder e-mails.

Art. 79 - Ao Encarregado do Servico de Pesquisa, Cadastro e Controle de
Documentos o compete:

| - executar as atividades do Departamento, auxiliando e sendo auxiliado quando
necessario;

Il - atender as solicitacdes encaminhadas e observar para que sejam atendidas
prontamente, verificando os recursos disponiveis, para que os atendimentos sejam feitos
dentro do prazo previsto e de acordo com as prioridades estabelecidas;

Il - cuidar para que o ambiente de trabalho esteja organizado e adequado para
execuc¢ao do servigo;

IV - elaborar, digitar e formatar documentos;

V - pesquisar documentos conforme solicitado;

VI - atender ao publico e diversos setores;

VIl - realizar atendimento telefénico, efetuando, recebendo e transferindo
ligacGes

VIII - controlar Processos e anexar documentos;

Pagina 24 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

IX - participar do processo de acompanhamento de Conselhos, quanto aos
prazos, indicagdo e substituicdo de membros.

SECAO Il
SECRETARIA DE OBRAS PARTICULARES

Art. 80 - A Secretaria de Obras Particulares é o 6rgdo da Administracdo Direta,
incumbida de aprovar e fiscalizar projetos e obras particulares e organizar o Cadastro
Imobilidrio do Municipio.

Art. 81 - A Secretaria de Obras Particulares é constituida pelo Secretério e seus
auxiliares.

Art. 82 - Ao Secretdrio de Obras Particulares compete privativamente:

| - planejar e promover agdes e politicas publicas no sentido do desenvolvimento
e da extensdo urbana no Municipio, em especial nos aspectos relacionados com a urbanizagao,
habitacdo e regularizagdao de projetos de obras particulares;

Il - realizar fiscalizagdo e vistorias; conceder, suspender ou recusar licengas,
Alvaras de Construcdo, reforma ou demolicdo, CertidGes, Cartas de Habite-se e outros
documentos correlatos, inclusive os relacionados a elevadores;

Il - realizar a gestao e o controle financeiro.

Art. 83 - S30 auxiliares do Secretario de Obras Particulares:
Area Insular;

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Fiscalizacao de Obras;

IV - Diretor de Andlise de Projetos e Elevadores;

V - Chefe do Departamento de Cadastro;

VI - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Obras da Area Insular;

VII - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Obras da Area Continental;

VIIl - Chefe do Departamento de Aprovacdo de Projetos e Regularizacdo de
Elevadores;

IX -- Encarregado do Servico de Expediente;

X - Encarregado do Servico de Cadastro.

Art. 84 - Ao Diretor de Anadlise de Projetos e Elevadores compete:

| - atender a demanda das demais Diretorias e Secretarias do Gabinete do
Prefeito, Ministério Publico e Camara Municipal;

Il - analisar e deferir os processos de aprovacdo e regularizacdo de imdveis de
particulares;
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Ill - coordenar os Departamentos ligados a Diretoria e atender aos responsaveis
técnicos e a comunidade, fiscalizar, analisar e deliberar sobre Alvaras de Funcionamento de
elevadores.

Art. 85 - Ao Chefe do Departamento de Cadastro compete:

| - coordenar o Departamento, encaminhar e despachar os processos;

Il - atender os responsaveis técnicos e a comunidade;

Il - analisar e deferir os processos de desdobro, desmembramento,
remanejamento, unificagdo de lotes, levantamento planimétrico e Certiddes.

Art. 86 - Ao Encarregado do Servico de Cadastro compete:

| - encaminhar e despachar processos, conferir a documentacdo exigida pelas
normas legais para ingresso no Protocolo, atender os responsaveis técnicos e a comunidade;

Il - elaborar os Alvards de Licenca de construcdo, demolicdo, modificacao,
pequenas reformas e Cartas de Habite-se;

Il - efetuar as inscricdes dos novos responsaveis técnicos junto a Secretaria;
controlar o prazo do comunique-se para manter os processos sempre em andamento e adotar
as providéncias para elaborar e conferir a lista de patrimdnio do Departamento.

Art. 87 - Ao Diretor de Fiscalizacdao de Obras compete:

| - coordenar, orientar, elaborar pareceres, visando atender a demanda das
demais Diretorias e Secretarias e do Gabinete do Prefeito, do Ministério Publico e da Cdmara
Municipal;

Il - analisar e confirmar recursos e/ou multas;

Il - coordenar o Departamento e Chefias ligadas a Diretoria e atender os
responsaveis técnicos e a comunidade;

IV - setorizar a cidade, distribuindo os setores aos fiscais.

Art. 88 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Obras da Area Insular
compete:

| - despachar e encaminhar processos, conferir a produtividade e coordenar
diretamente os fiscais;

Il - atender os responsaveis técnicos e a comunidade;

Il - distribuir as viaturas, conferir a documentacdo para ingresso no protocolo e
elaborar os boletos de multas, na Area Insular.

Art. 89 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacio de Obras da Area
Continental compete:

| - despachar e encaminhar processos, conferir a produtividade, coordenar
diretamente os fiscais;
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Il - atender os responsaveis técnicos e a comunidade;
Il - distribuir as viaturas, conferir a documentacao para ingresso no protocolo e
elaborar os boletos de multas, na Area Continental.

Art. 90 - Ao Chefe do Departamento de Aprovacdo de Projetos e Regularizacao
de Elevadores compete:

| - despachar e encaminhar processos,. coordenar o Departamento, atender os
responsaveis técnicos e a comunidade;

Il - analisar e deferir os processos de instalacdo e funcionamento de elevadores,
aprovacdao, demolicdo e modificacdo de projetos, autorizacdo de pequenas reformas,
regularizacdo e Carta de Habite-se, e a documentacdo inerente ao processo;

Il - fiscalizar, analisar e deliberar sobre Alvaras de funcionamento de Elevadores.

SECAO IV
SECRETARIA DA SAUDE

Art. 91 - A Secretaria da Saude é o 6rgdao da Administracdao Direta responsdvel
pela concepcdo e o gerenciamento da politica de saude do Municipio.

Art. 92 - A Secretaria da Saude é constituida pelo Secretario e seus auxiliares.
Art. 93 - Ao Secretdrio da Salde compete privativamente:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢cdes do Municipio, organizando o
SUS no ambito municipal;

Il - viabilizar o desenvolvimento de ag¢des de salude através de unidades estatais
ou privadas, priorizando as entidades filantrdpicas; participar na constituicao do SUS, de forma
integrada e harmonica com os demais Sistemas Municipais .

Art. 94 - S30 auxiliares do Secretario da Saude:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor do Programa de Assisténcia Farmacéutica;
IV - Diretor de Apoio a Gestao;

V - Diretor de Atencdo Basica;

VI - Diretor de Vigilancia e Saude;

VII - Diretor de Atencdo Especializada;

VIII - Diretor de Atencdo Hospitalar de Urgéncia e Emergéncia;
IX - Diretor Executivo;

X - Assessor Executivo;

Xl - Chefe do Departamento de Almoxarifado;

Xll - Chefe elo Departamento de Transportes;
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XIll - Chefe do Departamento de Regulagao;

XIV - Chefe do Departamento de Manutencgao;

XV - Chefe do Departamento de Patrimonio;

XVI - Chefe do Departamento de Saude Mental;

XVII - Chefe do Departamento de Reabilitagdo Fisica;

XVIlI - Chefe do Departamento de Administracao Hospitalar;

XIX - Chefe do Departamento de Equipamentos;

XX - Chefe do Departamento Técnico do PAC/PSF;

XXI - Chefe do Departamento de Vigilancia Epidemioldgica;

XXII - Chefe do Departamento de Avaliagao e Controle;

XXIII - Chefe do Departamento de SAMU;

XXIV - Chefe do Departamento de Pronto Socorros - PS;

XXV - Chefe do Departamento do Hospital da Mulher;

XXVI - Chefe do Departamento Administrativo;

XXVII - Chefe do Departamento de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

XXVIII - Chefe de Departamento de Enfermagem Hospitalar;

XXIX - Chefe do Departamento Técnico das Unidades Basicas de Saude - UBS;
XXX - Chefe do Departamento de Administracdo das Unidade- Basicas de Saude -

UBS;

XXXI - Chefe do Departamento de Tecnologia em Informatica;
XXXII - Chefe do Departamento de Zoonoses;

XXXIll - Chefe do Departamento de Capacitagao;

XX XIV - Chefe do Departamento de Compras;

XX XV - Chefe do Departamento de Auditoria;

XX XVI - Chefe do Departamento de Administragdo PAC/PSF;
XX XVII - Chefe do Departamento Médico e Especializado.

Art. 95 - Ao Diretor do Programa de Assisténcia Farmacéutica compete:

| - realizar a fiscalizagdo profissional com énfase na area sanitaria e técnica das
Unidades/Hospital e demais servigos;

Il - realizar a elaboracdo de laudos técnicos e de pericias técnico-legais,
relacionadas as atividades, produtos, formulas, processos e métodos farmacéuticos ou de
natureza farmacéutica;

Il - realizar o controle, a pesquisa e a pericia da poluicdo atmosférica e dos
tratamentos dos despejos industriais;

IV - realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e servigos técnicos,
elaboracdo de pareceres, laudos e atestados do ambito de suas atribuicbes;

V - elaborar e controlar a execuc¢do orcamentaria;

VI - planejar e implementar a infraestrutura necessdria ao bom andamento das
atividades do cotidiano do Setor;

VIl - conhecer as normas e legislacdo vigente para o encaminhamento de
processos de aquisicdo de material necessario ao bom andamento das atividades de graduacao.
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Art. 96 - Ao Diretor de Apoio a Gestdao compete:

I - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem das
responsabilidades dos cargos e fungdes que exercem;

Il - assessorar a organizac¢do de horario e escalas de servigos;

Il - levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

IV - dar conhecimento ao superior hierarquico dos fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa prdpria;

V - promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

VI - coordenar a expedicdo das ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos
gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

VII - representar o superior hierarquico, quando designado;

VIII - assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente; na auséncia
ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, a posterior e
elaborar correspondéncias em geral;

IX - organizar eventos em geral;

X - solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins.

Art. 97 - Ao Chefe do Departamento de Almoxarifado compete:

| - supervisionar as atividades de recep¢ao, estocagem, manipulacdo e expedicao
dos produtos, visando a assegurar o abastecimento e atendimento das demandas do Setor;

Il - elaborar o planejamento estratégico do Setor, e analisar fluxo de atividades;

Il - administrar os processos internos do almoxarifado, supervisionando a equipe
de trabalho;

IV - supervisionar e coordenar o processo de conferéncia das notas fiscais e
produtos;

V - responsabilizar-se pela rotina da area de estoque, transportadoras e afins;

VI - organizar e realizar inventario do almoxarifado, realizar insercdao dos dados
no sistema - entrada de nota fiscal, apontamentos de estoque e transferéncias;

VII - atuar com mercadorias em estoque, produto acabado e matéria-prima;
controlar a entrada e saida; atender as requisi¢cdes internas e receber a matéria-prima; expedir
o produto acabado e realizar controle para evitar perdas, danos e extravios de produto;
examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao Departamento de Compras
qgualquer irregularidade; supervisionar o servico de transporte e entrega dos produtos,
interagindo com a 4rea de compras nos processos de devolu¢do de produtos.

Art. 98 - Ao Chefe do Departamento de Transporte compete:

| - controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial da SESAU;
Il - analisar as solicitacGes de veiculos e elaborar planilha didria de distribuicdo;
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Il - exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecas utilizadas nos
veiculos;

IV - providenciar recurso relativo as multas de transito; encaminhar para outros
orgdos as multas referentes a veiculos cedidos pela Prefeitura; dar ciéncia da multa ao infrator
para que possa ser providenciada defesa no prazo legal; encaminhar os veiculos danificados
para reparos em oficina mecanica autorizada e encaminhar os veiculos ndo passiveis de
conserto a Diretoria de Patrimonio;

V - analisar os relatdrios mensais emitidos pelos motoristas;

VI - acompanhar a gestdo dos contratos de locacdo, manutencdo de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguro, e diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis.

Art. 99 - Ao Chefe do Departamento de Regulacdo compete:

| - organizar o acesso aos servicos de atencdo a saude, com base nos principios
de equidade e integralidade do SUS; propor e executar estratégias para garantir o acesso dos
usuarios;

Il - monitorar o processo de regulacdo de acesso em ambito estadual, para
subsidiar o planejamento de gestdo e assistencial.

Art. 100 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo compete gerenciar as
atividades de manutencao, reparacao e reformas de instalagdes, da rede de saude municipal.

Art. 101 - Ao Chefe do Departamento de Patrimonio compete:

| - administrar o patriménio da rede de saude municipal;

Il - identificar melhorias nos processos de inventario fisico do ativo imobilizado;

Il - controlar a catalogacao de bens e definir politicas e procedimentos na sua
utilizacao.

Art. 102 - Ao Chefe do Departamento de Equipamentos compete gerenciar as
atividades de manutencdo, reparacdo e reformas de equipamentos, da rede de saude
municipal.

Art. 103 - Ao Chefe do Departamento de Avaliagao e Controle compete:

I - monitorar os processos, referentes a normas e eventos, com o objetivo de
verificar a conformidade dos padrdes estabelecidos e de detectar situacdes de alarme, que
requeiram uma acao avaliativa detalhada e profunda;

Il - tratar da andlise de estrutura, processos e resultados das a¢des, servicos e
sistemas de saude, com o objetivo de verificar sua adequacdo aos critérios e parametros de
eficacia, eficiéncia e efetividade estabelecidos para o Sistema de Saude, bem como processos
de compra de servicos, primando pela observancia do principio segundo o qual, quando a rede
publica oferecer atendimento insuficiente, a compra de servicos devera obedecer a preceitos
da legislacdo e normas que orientem a Administracdo Publica;
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Il - controlar a regularidade dos pagamentos efetuados aos prestadores de
servicos de salde e a aplicagdo de Portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico
de Saude.

Art. 104 - Ao Chefe do Departamento de Tecnologia em Informatica compete:

| - responsabilizar-se pela drea de Tl da rede de saude;

Il - gerenciar redes e desenvolvimento para propor novas aplicacées da
informatica;

Il - atender e analisar as demandas dos setores, buscando solu¢Ges; providenciar
a aquisicdo, realizar manutencdo e implantacdo de equipamentos, programas e sistemas;
responder pelo planejamento e funcionamento da area de informatica e coordenar equipe de
técnicos.

Art. 105 - Ao Chefe do Departamento de Capacitacdo compete delegar, ampliar e
qualificar a visdo dos profissionais em gestdo, em regulacdo na saude e na urgéncia e
emergéncia, por meio da capacitacdo, aperfeicoamento, qualificacdo, educacdo permanente e
continuada, como forma de transformar a realidade e seus determinantes, fomentando novos
saberes e praticas na producdo de salude da populacdo e fortalecendo a Politica Nacional de
Educa¢dao Permanente do SUS.

Art. 106 - Ao Chefe do Departamento de Compras compete:

| - gerenciar o Setor de Compras, efetuar contato com fornecedores e apresentar
propostas para o Setor;

Il - assegurar o cumprimento dos prazos, verificar a demanda das areas para
efetuar os processos de compras, gestdo e controle dos processos de compras e gestao do
cadastro de fornecedores;

Il - acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento de
materiais; realizar a gestdao de equipe de compradores; planejar, dirigir e controlar as compras
de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e necessidades da rede de saude
municipal.

Art. 107 - Ao Chefe do Departamento de Auditoria compete:

| - realizar auditoria no SUS, contribuindo para qualificacdo da gestdo, visando a
melhoria da atencdo e do acesso as acles e aos servicos de saude;

Il - autorizar as internacdes eletivas e de procedimentos especializados de média
e alta complexidade, de forma que os fluxos facilitem o acesso dos usuarios, sem prejuizo do
monitoramento adequado da producdo e faturamento dos servigos.
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Art. 108 - Ao Diretor Executivo compete:

| - dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades da Secretaria da Saude;
fixar politicas de gestdao dos recursos financeiros e administrativos; estruturar, racionalizar, e
adequar os servigos diversos;

Il - desenvolver o planejamento estratégico; identificar oportunidades; avaliar a
viabilidade e recomendar novos programas.

Art. 109 - Ao Diretor de Atencdo Especializada compete normatizar, promover,
coordenar e desenvolver a organizacdo de a¢Oes de atencdo especializada em saude e de areas
tematicas, observadas os principios e diretrizes do SUS.

Art. 110 - Ao Chefe do Departamento Médico e Especializado compete elaborar
programas, normas, diretrizes e orientacdes para a execucdo da atencdo e do cuidado nos
servicos de saude do SUS, relativamente as politicas sob sua responsabilidade direta.

Art. 111 - Ao Chefe do Departamento de Saude Mental compete coordenar os
processos de elaboracdo e avaliacdo da rede de atencdo psicossocial para pessoas com
sofrimento ou transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso de alcool e outras
drogas, no ambito do SUS.

Art. 112 - Ao Chefe do Departamento de Reabilitacdo Fisica compete:

| - proteger a saude e reabilitar as pessoas com deficiéncia na capacidade
funcional e desempenho - reabilitacado fisica, auditiva e visual; garantir atendimento a pacientes
com bolsas de ostomias e deficiéncia intelectual;

Il - contribuir para a inclusdao desses individuos nas esferas da vida social e
prevenir agravos que determinem o aparecimento de deficiéncias; proporcionar atencdo
integral a saude da pessoa com deficiéncia, desde a atencdo bdsica até sua reabilitacdo;
providenciar gratuitamente orteses, préteses e meios auxiliares de locomocgao.

Art. 113 - Ao Diretor de Vigilancia em Saude compete responsabilizar-se, por
todas as ac¢Oes de vigilancia, prevencdo e controle de doengas transmissiveis, pela vigilancia de
fatores de risco para o desenvolvimento de doengas crénicas ndao transmissiveis, pela saude
ambiental e pela andlise de situacdo de saude da populagdo vicentina.

Art. 114 - Ao Chefe do Departamento de Vigilancia Epidemioldgica compete:

| - coordenar e normatizar o Sistema de Vigilancia Epidemiolégica no Municipio;
Il - planejar, executar, gerenciar e monitorar as acoes de prevencao e controle de
doencas e agravos; desenvolver capacitacdo e pesquisa de interesse para a saude publica.
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Art. 115 - Ao Chefe do Departamento de Vigilancia Sanitdria e Ambiental
compete proteger a saude da populagdo e promover qualidade de vida por meio do controle
dos riscos sanitarios decorrentes de produtos, servicos, meio ambiente e processos de
trabalho.

Art. 116 - Ao Chefe do Departamento de Zoonoses compete responsabilizar-se
pelo controle de agravos e doengas transmitidas por animais - zoonoses, através do controle de
populacdes de animais domésticos - cdes, gatos e animais de grande porte e controle de
populacdes de animais sinantropicos — morcegos, pombos, ratos, mosquitos e abelhas, entre
outros.

Art. 117 - Ao Diretor de Atencdo Hospitalar de Urgéncia e Emergéncia compete:

| - elaborar, coordenar e avaliar a politica de atencdo hospitalar do SUS; criar
instrumentos técnicos e legais para subsidiar o desenvolvimento, a implantacdo e a gestdo de
redes assistenciais;

Il - elaborar, coordenar e avaliar a politica de urgéncia e emergéncia do SUS e a
rede de urgéncia e emergéncia; elaborar, coordenar e avaliar a politica de sangue e
hemoderivados;

Il - coordenar e acompanhar as acdes e os servicos de saude das unidades
hospitalares do SUS.

Art. 118 - Ao Chefe do Departamento Administrativo compete elaborar,
coordenar e avaliar a politica de atenc¢do hospitalar do SUS; elaborar, coordenar e avaliar a
politica de urgéncia e emergéncia do SUS.

Art. 119 - Ao Chefe do Departamento de Administracdao Hospitalar compete
garantir o acesso e qualidade da assisténcia, no cumprimento de metas pactuadas na
contratualizacdo com o gestor, na eficiéncia e transparéncia da aplicacdao dos recursos e no
planejamento participativo e democratico.

Art. 120 - Ao Chefe do Departamento de SAMU compete elaborar, coordenar e
avaliar as Unidades do SAMU, com énfase na construcdo de redes de atencdo integral as
urgéncias regionalizadas e hierarquizadas que permitam a organizacdo da aten¢do, com o
objetivo de garantir a universalidade do acesso, a equidade na alocacdo de recursos e a
integralidade na atencdo prestada.

Art. 121 - Ao Chefe do Departamento de Pronto Socorro - PS compete elaborar,
coordenar e avaliar as unidades de Pronto Atendimento, compondo uma rede organizada em
conjunto com a Atencdo Basica de Saude e a Rede Hospitalar.
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Art. 122 - Ao Chefe do Departamento do Hospital da Mulher compete executar
acOes dirigidas para o atendimento global das necessidades prioritarias do grupo populacional
feminino, atencdo obstétrica e Neonatal.

Art. 123 - Ao Chefe do Departamento de Enfermagem Hospitalar compete
coordenar e avaliar a acdo dos enfermeiros nas unidades de atencdo hospitalar, coleta de
dados e definir a conduta a ser seguida pela equipe de enfermagem.

Art. 124 - Ao Diretor de Atencdo Basica compete:

| - definir e rever periodicamente as diretrizes da Atengdo Basica, observando os
principios e diretrizes do SUS;

Il - desenvolver estratégias com vistas a institucionalizacdo da avaliacdo e
qualificagdo da Atengao Bdsica; TU - normatizar e coordenar a implantagdo de politicas e
programas estratégicos no ambito do Ministério da Saude, entre elas: a Estratégia Saude da
Familia; Programa de Requalificacdo das Unidades Bdsicas de Saude; Programa Nacional de
Melhoria do Acesso e Qualidade na Atencdo Basica - PMAQ-AB; Equipes de Consultérios na Rua
e o Programa Saude na Escola - PSE.

Art. 125 - Ao Chefe do Departamento Técnico do Programa de Aceleragdo de
Crescimento - PAC/Programa de Saude da Familia - PSF compete contribuir para a organizagdo
da Atencdo Primadria a Salde, visando a elevagao da resolubilidade das equipes através da
incorporacdao de recursos humanos qualificados e de tecnologia adequada, no campo da
infraestrutura e da gestao dos servicos, e a incorporac¢ao de instrumentos e metodologias, em
rede integrada de atencdo a saude.

Art. 126 - Ao Chefe do Departamento Técnico das Unidades Basicas de Saulde -
UBS compele desenvolver a¢des de prevencdo, promog¢ao e recuperacdo da salde; organizar os
servigos estabelecendo vinculos e desenvolvendo a¢des educativas e intersetoriais.

Art. 127 - Ao Chefe do Departamento da Administracdao das Unidades Basicas de
Saude - UBS compete:

| - elaborar, coordenar e avaliar as unidades de forma a permitir o
acompanhamento e avaliagdo permanentes;

Il - monitorar as a¢les desenvolvidas pelas Unidades Basicas de Saude e a
implementacdo de metodologias de planejamento, programacao e avaliacdo sistematica e
permanente.

Art. 128 - Ao Chefe do Departamento de Administracdo do Programa de
Aceleracdo de Crescimento - PAC/ Programa de Saude da Familia - PSF compete:

| - elaborar, coordenar e avaliar as unidades de forma a permitir o
acompanhamento e avaliagdo permanentes;
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Il - monitorar as agBes desenvolvidas pelas Equipes de Saude da Familia e
implementar metodologias de planejamento, programac¢ao e avaliagdo sistematica e
permanente.

SECAO V
DA SECRETARIA DA FAZENDA

Art. 129 - A Secretaria da Fazenda é o 6rgdo da Administracdo Direta incumbido
de: assessorar o Prefeito no que se refere a politica tributdria, a receita e despesa e a assuntos
orcamentdrios, além de realizar o planejamento e a execucdo da politica tributaria do
Municipio, relativamente as atividades de lancamento, fiscalizacdo, arrecadacdo de tributos e
rendas municipais, inclusive com propostas para uma melhor adequacdo do sistema tributario;
orientar e executar a politica financeira, quanto ao recebimento, pagamento, guarda e
movimentacdo de dinheiro e valores pertencentes ao Tesouro Municipal ou a ele confiado;
planejar e executar a politica orcamentdria do Municipio, quanto a elaboracdo do orcamento
anual e plurianual; controlar a execu¢do orcamentdria do Municipio, com foco no orcamento
anual e plurianual e controlar escritura contabil.

Art. 130 - A Secretaria da Fazenda é constituida pelo Secretario e seus auxiliares.

Art. 131 - Ao Secretdrio da Fazenda compete privativamente:

| - assessorar o Prefeito no cumprimento do programa de metas estabelecido no
Plano Plurianual de Governo de Investimentos para a area econdmico-financeira do Municipio e
na formulagdo e implantacdo da politica econémico-financeira do Municipio, de forma
democratica;

Il - dirigir o processo de elaboracdao aprimoramento e implantacao de planos,
programas, projetos e legislagdo, voltada as finangas municipais, priorizando a racionaliza¢ao e
modernizacdo dos métodos de fiscalizacdo e arrecadacao;

Il - participar de Camaras, projetos intersetoriais e da rede de colaboracao
governo-sociedade, com interface na economia municipal;

IV - coordenar a elabora¢do do Plano Plurianual de Governo de Investimentos,
do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Projeto de Lei Orgcamentaria e da Proposta
Orgcamentaria do Executivo;

V - acompanhar e avaliar as atividades das unidades integrantes da estrutura da
Secretaria da Fazenda;

VI - desenvolver outras tarefas correlatas, a critério do Prefeito Municipal.

Art. 132 - S30 auxiliares do Secretario da Fazenda:

| - Secretdrio Adjunto;
Il - Chefe de Gabinete;
Il - Assessor Especial;
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IV - Diretor de Planejamento Orgamentario;

V - Diretor Financeiro;

VI - Diretor Tributario;

VII - Diretor Contabil;

VIII - Diretor de Prestacdo de Contas do Terceiro Setor;

IX - Diretor de Convénios;

X - Assessor Executivo;

Xl - Chefe do Departamento de Planejamento Orcamentario;

Xll - Chefe do Departamento de IPTU;

Xlll - Chefe do Departamento de ISSQN;

XIV - Chefe do Departamento de Rendas Diversas;

XV - Encarregado do Servigo de Rendas Diversas;

XVI - Chefe do Departamento de Arrecadacdo de Tributos;

XVII - Chefe do Departamento de Empenho;

XVIlI - Chefe do Departamento de Contabilidade;

XIX - Chefe do Departamento de Tesouraria;

XX - Chefe do Departamento de Prestacao de Contas de Convénios;
XX I - Chefe do Departamento de Registro da Receita;

XXII - Chefe do Departamento de Convénios do Terceiro Setor;
XXIII - Chefe do Departamento de Apoio Administrativo e Financeiro ao Gabinete
XX IV - Encarregado do Servico de IPTU;

XXV - Encarregado do Servico de ISSQN;

XXVI - Encarregado do Servigco de Empenho;

XXVII - Encarregado do Servico de Liquidagao;

XXVIII - Encarregado do Servigo de Escrituracao;

XX IX - Encarregado do Servico de Convénios do Terceiro Setor;
XXX - Encarregado do Servico Financeiro;

XXXI - Encarregado do Servi¢o de Convénios;

XXXIl - Encarregado do Servico de Apoio a Fiscalizacdo do Departamento de

ISSQN;

XXXIlI - Encarregado do Servico de Acompanhamento de ICMS;
XXXIV - Encarregado do Servico de ITBI.

Art. 133 - Ao Diretor de Planejamento Orcamentario compete:

| - elaborar e acompanhar as pecas de planejamento;

Il - enviar as pecas de planejamento dos quadrimestres no Sistema AUDESP;

Il - enviar as pecas de planejamento do PPA, LDO e LOA no Sistema AUDESP;

IV - preencher e enviar o Relatdrio de Atividades no Sistema AUDESP;

V - elaborar a previsdo de receita orcamentaria para a LDO e LOA;

VI - elaborar e ajustar a despesa orcamentadria para a LDO e LOA;

VII - elaborar minutas de Projetos de Lei para inclusdo orcamentaria de Créditos
Adicionais Especiais e Suplementares, por forca de Convénios firmados com a Unido e o Estado;
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VIIl - elaborar minutas da legislagdo municipal, que suplementa e anula as
dotagdes das Secretarias Municipais;

IX - elaborar as Atas e realizar audiéncias publicas das pecas de planejamento,
PPA, LDO e LOA;

X - preencher quadro decimal da educacao;

Xl - analisar e reservar dotacdes orgcamentarias nos Sistemas SUP e CEO;

Art. 134 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento Orcamentario compete:

| - liberar as Solicitacdes de Compras, definindo as dotacGes orcamentdrias no
sistema SUP;

Il - informar as dota¢des orcamentdrias para a elaboracdo de Termo Aditivo de
Contratos e Termos de Parceria;

Il - realizar a consolidacdo dos balancetes da Prefeitura, Autarquias e Camara
Municipal para elaboragao do RREO e publicagdo em conformidade da Lei Complementar
Federal n? 101/00;

IV - informar ao Sistema AUDESP as publicac¢des realizadas pela Prefeitura;

V - elaborar as planilhas referentes ao RREO do Sistema SICONFI do STN, em
conformidade com a Lei Complementar Federal n® 101/00;

VI - conferir as Transferéncias Constitucionais langadas no Balancete Analitico;

VII - preencher e enviar o Sistema SIOPE para o FNDE;

VIII - elaborar e publicar o Quadro de Aplica¢do do Ensino;

IX - auxiliar na elaboragao do Planejamento Orcamentario;

X - executar outras atividades correlatas ao Departamento.

Art. 135 - Ao Diretor Financeiro compete:

| - elaborar e implantar planos, programas e projetos estabelecidos pelo
Secretdrio, especialmente aqueles destinados ao acompanhamento da arrecadagdo, despesa,
levantamento de débitos existentes e aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis;

Il - elaborar diagndsticos, estudos, progndsticos, criacdo e manutencao de
indicadores de fluxo de caixa para a tomada de decisdes financeiras;

Il - propor medidas, visando a melhoria da qualidade e produtividade na
economia e finangas municipais;

IV - controlar e efetuar as transferéncias descendias a Educacdo e a Saude;

V - publicar, nos prazos legais, a relagdo dos repasses recebidos dos Governos
Estadual e Federal;

VI - gerenciar as unidades subordinadas;

VII - executar outras tarefas correlatas, a critério do Secretario da Fazenda.

Paragrafo unico - Ao Chefe do Departamento de Apoio Administrativo e
Financeiro compete:
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| - requisitar, controlar e acompanhar materiais de uso e consumo no
Departamento;

Il - acompanhar o controle em arquivos eletrénicos;

Il - atender aos contribuintes em geral, encaminhando-os aos setores
competentes;

IV - receber e distribuir os processos administrativos;

V - controlar, acompanhar e requisitar internamente o0s processos
administrativos junto aos servidores dos Departamentos da Secretaria da Fazenda;

VI - atender as reclamacdes via telefone, e-mail e encaminhar ao Secretério;

VII - auxiliar a fazer cumprir os prazos estipulados e as ordens de servicos
emitidas pelo Secretdrio da Fazenda;

VIII - auxiliar a organizar, com orientacdo e determinacdo do Secretdrio da
Fazenda eventos internos e externos de treinamentos e outros a servidores do Municipio e
contribuintes em geral;

IX - controlar as requisicées das demais Secretarias em relacdo ao orcamento;

X - exercer outras atividades correlatas.

Art. 136 - Ao Diretor Tributario compete:
| - gerenciar:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual de Investimentos
do Governo, na respectiva area de competéncia;

b) a elaboracdo e implantacdao de planos, programas e projetos estabelecidos
pelo Secretario, especialmente aqueles destinados ao acompanhamento e a fiscalizagdao de
tributos municipais e ao planejamento das politicas tributdrias, junto aos Departamentos de
IPTU, ISSQN e Rendas Diversas;

c) a elaboracdo de diagnésticos, estudos, progndsticos, criacdo e manutengdo de
indicadores de andlise, para fundamentar e subsidiar o processo decisério, visando a
implanta¢cdao de melhorias nos sistemas de fiscalizacao, arrecadac¢ao e cadastro;

d) os Departamentos subordinados.

Il - propor medidas, visando a melhoria da qualidade e produtividade fiscal,
especialmente as alteracdes na sistematica de fiscalizacdo de tributos municipais, a fim de
melhorar a arrecada¢ao municipal;

Il - propor modificagdes e atualizacdes necessarias no Cédigo Tributdrio do
Municipio e participar da elaboracdo e implantacdo de melhoria nos controles cadastrais e
fiscais dos contribuintes do Municipio, utilizando, inclusive, Convénios com a area tributaria
Estadual e Federal, e os Cartdrios de Registro de Imodveis;

IV - analisar, controlar, propor e implementar medidas referentes ao controle e
maximizac¢ado das receitas transferidas do Estado e outras a critério do Secretario da Fazenda;

V - propor regulamentacdo dos dispositivos legais pertinentes e participar da
elaboracdo da Planta Genérica de Valores;
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VI - proferir despacho sobre alteragGes, cancelamentos, restituicOes,
compensagoes, iseng¢des, imunidades e langamentos de tributos;

VII - coordenar acdes direcionadas de fiscalizacdo, baseadas em levantamentos
efetuados nos sistemas informatizados;

VIII - estudar, regulamentar e controlar a aplicacdo da legislacdo tributaria;

IX - manter-se atualizado com relacdo a legislacdo municipal, estadual e federal
no que concerne a possiveis alteracées nas receitas municipais;

X - executar outras tarefas correlatas, a critério do Secretario da Fazenda.

Art. 137 - Ao Chefe do Departamento de Imposto Predial e Territorial Urbano -
IPTU compete:

| - supervisionar:

a) a fiscalizacdo dos Impostos Predial e Territorial Urbano, Contribuicdo de
Melhoria e Imposto sobre Transmissdao de Bens Imdveis Intervivos;

b) as fiscalizacGes dirigidas em conjunto com a Diretoria Tributdria e propor
alteracdes e melhorias ao Cédigo Tributario do Municipio;

c) a instrucdo dos processos decisdrios relativos a inscricGes, alteracdes,
cancelamentos, restituicdes, compensacdes, isencdes, imunidades e lancamentos de tributos;

d) os expedientes para inclusdo e altera¢Oes cadastrais “ex-officio” e proferir
despachos em processos inerentes a Chefia;

e) estudos que visem ao aperfeicoamento do cadastro e fiscalizacdo imobiliaria e
propor melhorias em redes e sistemas de processamento de dados, para o aperfeicoamento
dos servicos de fiscalizagao;

f) a participacdo em palestras, cursos, seminarios e encontros para formacao
permanente em servico, aprimoramento da produtividade e qualidade na execucao de servigos
publicos.

Il - propor, atendidas as normas legais, o cancelamento da inscricdo na divida
ativa dos tributos sob sua responsabilidade;

Il - participar de reunides junto a entidades ligadas ao ramo imobilidrio e
entidades cartoriais, para identificacdo de desvios e melhorias na sistematica dos impostos
imobiliarios;

IV - participar da revisao das inscricdes imobilidrias das propriedades favorecidas
por beneficios fiscais, verificando eventual regularidade da isencdo total ou parcial;

V - propor a regulamentacao dos dispositivos legais pertinentes e participar da
elaboracao da Planta Genérica de Valores;

VI - executar outras tarefas correlatas, a critério da Diretoria Tributaria.

Art. 138 - Ao Encarregado do Servigo de Imposto Predial e Territorial Urbano -
IPTU compete:

| - auxiliar a Chefia do Departamento e Fiscais de Tributos:
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a) na articulacdo de todas as agdes dos auxiliares e assistentes administrativos
lotados no Departamento de IPTU;

b) instruir processos e encaminhamentos para despacho final da autoridade
competente nos processos relativos aos tributos pertinentes ao Setor;

c) iniciar expediente para inclusdo e altera¢des cadastrais ex-officio;

d) realizar outras tarefas correlatas, a critério da Chefia do Departamento do
IPTU.

Art. 139 - Ao Encarregado do Servico de ITBI compete:

| - promover a conferéncia do Imposto sobre a Transmissao de Bens Imdveis, sob
supervisdo da Chefia do Departamento de IPTU;

Il - promover agdes nos Cartdrios e Tabelides;

Il - emitir relatdrios mensais sobre os servicos de conferéncia efetuados;

IV - encaminhar, apds andlise e parecer fundamentado, os processos referentes a
pedidos de imunidade, isencées, cancelamento de tributos e multas, restituicdes de tributo e
emolumentos, que lhe sejam pertinentes;

V - praticar os atos referentes a despachos e procedimentos, obedecendo as
normas da legislacdo municipal;

VI - iniciar expediente para inclusdo e alteracdes cadastrais ex-officio;

VII - instruir processos e encaminhamentos para despacho final da autoridade
competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

VIII - participar nas revisdes das inscricdes dos contribuintes favorecidos por
beneficios fiscais, verificando a regularidade da iseng¢do total ou parcial;

IX - prestar assisténcia adequada aos contribuintes;

X - executar outras tarefas correlatas ao cargo de origem, a critério da Chefia do
Departamento de IPTU.

Art. 140 - Ao Chefe do Departamento de Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISSON compete:

| - supervisionar:

a) a fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza- ISSQN;

b) as fiscalizagdes dirigidas em conjunto com a Diretoria Tributaria;

c) as modificagGes necessdrias no Cédigo Tributdrio do Municipio;

d) praticar os atos concernentes a fiscalizagdo, referentes a despachos e
procedimentos, quanto ao ISSQN, obedecendo as normas da legislagdo municipal;

e) a instrugdo dos processos decisérios relativos a alteragdes, cancelamentos,
restituicdes, compensacdes, isencdes, imunidades e lancamentos de tributos e
encaminhamento apds analise e parecer fundamentado;

Il - planejar e articular todas as acbes da fiscalizacdo dos tributos sob sua
responsabilidade;
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Il - propor, quando for o caso, o cancelamento da inscricdo na divida ativa dos
tributos sob sua competéncia;

IV - proferir despachos em processos inerentes a Chefia;

V - autorizar e controlar as emissdes de Notas Fiscais solicitadas pelos
contribuintes;

VI - analisar e encaminhar os expedientes para inclusdo e altera¢cdes cadastrais
ex-officio;

VIl - participar dos estudos estatisticos das receitas e das atividades relevantes
da Secretaria e das empresas de maior representatividade;

VIII - participar da revisdo das inscricdes mobilidrias dos contribuintes
favorecidos por beneficios fiscais, verificando a regularidade da isencao total ou parcial;

IX - emitir relatérios mensais relacionados as fiscalizacdes realizadas;

X - executar outras tarefas correlatas ao cargo de origem, a critério da Diretoria
Tributaria.

Art. 141 - Ao Encarregado do Expediente do Departamento de Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN compete:

| - auxiliar a Chefia do Departamento:

a) na articulagdo das agles dos auxiliares e assistentes administrativos lotados
no Departamento de ISSQN;

b) na instrucdo de processos e encaminhamentos para despacho final da
autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

c) no inicio do expediente para inclusdo e alteragdes cadastrais ex-officio;

d) a realizar outras tarefas correlatas, a critério da Chefia do Departamento do
ISSQN.

Art. 142 - Ao Encarregado do Servico de Apoio a Fiscalizacdo do Departamento
de Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN compete:

| - auxiliar a Chefia do Departamento e Fiscais de Tributos:

a) na articulagdo das agdes da fiscalizagao dos tributos sob sua responsabilidade;

b) no encaminhamento, apds instrugao, dos processos administrativos referentes
a pedidos de imunidade, iseng¢des, cancelamento de tributos e multas, restituicdes de tributo e
emolumentos que lhe sejam pertinentes;

c) na instrucdo de processos e encaminhamentos para despacho final da
autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

d) no inicio de expediente para inclusao e alteragdes cadastrais ex-officio;

e) a realizar outras tarefas correlatas ao cargo de origem, a critério da Chefia do
Departamento do ISSQN.

Pagina 41 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

Art. 143 - Ao Chefe do Departamento de Rendas Diversas compete:

I - articular as ac¢Oes da fiscalizagdo dos tributos e posturas sob sua
responsabilidade;

Il - propor modificacdes e atualizagdes necessdrias no Cédigo Tributario do
Municipio;

Il - iniciar expediente e instruir os processos decisorios relativos a alteracdes,
cancelamentos, restituices e compensacdes de lancamentos de tributos e encaminhamento
apos analise e parecer fundamentado;

IV - emitir certiddes atinentes ao Cadastro Tributario;

V - promover encaminhamento para despachos finais de autoridade pertinente
nos processos relativos aos tributos sob sua competéncia;

VI - propor, nos casos autorizados por lei, o cancelamento da inscrigdo na divida
ativa de tributos pertinentes ao Setor;

VIl - participar da analise referente as receitas transferidas do Estado - ICMS e
outras, a critério da Diretoria Tributaria;

VIII - participar das revisdes nas inscricdes mobilidrias dos contribuintes
favorecidos por beneficios fiscais, verificando a regularidade da isenc¢do total ou parcial;

IX - emitir relatérios mensais, relacionando fiscalizacdes realizadas e outros, a
critério da Diretoria Tributaria;

X - executar outras tarefas correlatas ao cargo, a critério da Diretoria Tributaria.

Art. 144 - Ao Encarregado do Expediente do Departamento de Rendas Diversas
compete:

| - auxiliar a Chefia do Departamento:

a) na articulacdo das acBes dos auxiliares e assistentes administrativos lotados
no Departamento de Rendas Diversas;

b) na articulagdo das a¢des da fiscalizacdo dos tributos sob sua responsabilidade;

c) no encaminhamento, apds andlise e parecer fundamentado, dos processos
referentes a pedidos de cancelamento e compensac¢do de tributos e multas, restituicdes de
tributo e emolumentos, que lhe sejam pertinentes;

d) na instrugdo de processos e encaminhamentos para despacho final da
autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

e) no inicio de expediente para inclusdo e altera¢des cadastrais ex-officio;

f) a realizar outras tarefas correlatas, a critério da Chefia do Departamento de
Rendas Diversas.

Art. 145 - Ao Encarregado do Acompanhamento do Repasse do ICMS compete:

| - auxiliar a Chefia do Departamento e Fiscais de Tributos:
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a) no acompanhamento referente as receitas transferidas do Estado - ICMS e
outras a critério da Diretoria Tributaria;

b) na articulacdo de todas as acbes da fiscalizacdo dos tributos sob sua
responsabilidade;

c) no encaminhamento, apds analise e parecer fundamentado, dos processos
referentes a pedidos de cancelamento e compensac¢do de tributos e multas, restituicdes de
tributo e emolumentos que lhe sejam pertinentes;

d) na instrucdo de processos e encaminhamentos para despacho final da
autoridade competente nos processos relativos aos tributos pertinentes;

e) no inicio de expediente para inclusdo e alteracGes cadastrais ex-officio;

f) na realizacdo de outras tarefas correlatas ao cargo de origem, a critério da
Chefia do Departamento de Rendas Diversas.

Art. 146 - Ao Chefe do Departamento de Tesouraria compete:

| - seguir e manter controle sobre a Ordem Cronolégica de Pagamentos diversos
e de recursos vinculados;

Il - manter controle sobre emissdo de cheques, transferéncias financeiras, titulos
e documentos;

Il - elaborar relatérios financeiros de pendéncias;

IV - fiscalizar os pagamentos sujeitos a retenc¢do de tributos;

V - executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor Financeiro.

Art. 147 - Ao Chefe do Departamento de Registro da Receita compete:

| - controlar a movimentagao nos bancos arrecadadores e centralizadores;

Il - executar o controle dos comprovantes de arrecadac¢do, arquivos de meio
eletrbénico, guias de repasse e extratos bancarios;

lll - coordenar e racionalizar as atividades ligadas a execugdo, controle e
contabilizacdao de pagamentos, saldos bancarios e aplicacdes financeiras;

IV - verificar previamente as contas de arrecadacdo e extratos bancarios;

V - elaborar balancetes mensais e anuais da arrecadacdao municipal;

VI - elaborar relatérios e documentos contdbeis e executar outras tarefas
correlatas, a critério do Diretor Financeiro.

Art. 148 - Ao Chefe do Departamento de Arrecadagao de Tributos compete:

| - controlar, organizar e racionalizar as atividades administrativas ligadas ao
controle da arrecadacgdo dos tributos municipais;

Il - controlar e executar a classificacdo da arrecadacao;

Il - controlar e executar a rotina de baixa de tributos;

IV - executar outras tarefas correlatas, a critério do Diretor Financeiro.
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Art. 149 - Ao Encarregado do Servigo Financeiro compete:

| - efetuar pagamentos a fornecedores, prestadores de servigos, locadores e
contribuintes, mediante a emissao de cheques ou qualquer meio de pagamento previsto no
Sistema Brasileiro de Pagamentos;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento de
Tesouraria.

Art. 150 - Ao Diretor Contdbil compete:

| - coordenar os trabalhos do Departamento de Contabilidade;

Il - realizar a gestao dos colaboradores;

Il - atender as requisi¢cdes do Tribunal de Contas;

IV - acompanhar os servicos de Lancamentos Patrimoniais,

V - encerrar o Exercicio e Contabilizacdo de Precatérios;

VI - acompanhar os servicos de arquivamento dos processos de pagamento e
documentos de caixa;

VII - despachar os processos de pagamento para a Diretoria Financeira.

Art. 151 - Ao Chefe do Departamento de Contabilidade compete:

| - atender ao Tribunal de Contas do Estado;

Il - efetuar os langamentos Patrimoniais mensais;

Il - realizar o encerramento do Exercicio;

IV - realizar a contabilizacdo dos precatérios;

V - realizar o acompanhamento dos parcelamentos de curto e longo prazo;

VI - realizar analise econdmico-financeira das empresas participantes de
licitacOes e solicitantes de inscricdo no Cadastro de Fornecedores;
VIl - dar encaminhamento aos processos de pagamento para a Diretoria

Financeira;
VIII - realizar o Cadastro da Divida Publica no SICONFI.

Art. 152 - Ao Encarregado do Servigo de Liquidagdao compete:

| - controlar através de planilhas as contas de consumo de agua, energia,
telefone e internet;

Il - organizar os processos para pagamento das contas de consumo, agua/esgoto
e energia elétrica;

Il - enviar os processos de pagamento das contas de agua, esgoto e energia
elétrica a Secretaria de Obras Particulares, para ciéncia e devidas anotacoes;

IV - enviar as contas de consumo que apresentam desnivel de consumo para
Secretaria responsdvel para ciéncia e providéncias e acompanhamento de posterior
justificativa;

V - realizar o servi¢o de liquidacdo dos processos de pagamento das contas de
consumo de agua, energia, telefone e internet e posterior envio para pagamento;
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VI - solicitar a inclusdo e exclusdo de contas de agua junto a concessionaria
prestadora de servigos publicos;

VII - solicitar a inclusdo e exclusdo de contas de energia elétrica junto a
concessiondria prestadora de servicos publicos, através do Gabinete do Prefeito.

Art. 153 - Ao Encarregado do Servico de Escrituracdo compete:

| - conciliacdo das Contas Bancdrias;

Il - controle e Liquida¢do dos Adiantamentos;

Il - emissdo de Notas de Empenhos;

IV - analise de documentacao fiscal;

V - atendimentos em geral e realizagao de Balancete do Fundo Social;
VI - impressdo para encadernagao dos livros contabeis.

Art. 154 - Ao Chefe do Departamento de Empenho compete:

| - coordenar, orientar e executar os processamentos da execu¢ao orgamentdria
da despesa municipal com o objetivo de elaborar o orcamento, o balanco e demais
demonstrativos;

Il - realizar o acompanhamento orcamentario, emitir e registrar as notas de
empenho e as liquidacGes com a analise da retencdo dos impostos, observando a legislacao
vigente.

Paragrafo unico - Ao Encarregado do Servico de Empenho compete:

| - realizar a conferéncia dos processos administrativos de exoneracdo,
aposentadoria, verbas rescisorias e posterior encaminhamento para Empenho;

Il - realizar a liquidacao dos processos de exoneracdo, aposentadoria e verbas
rescisdrias;

Il - realizar o controle, através de planilhas dos processos de parcelamentos,
debitados diretamente em conta, INSS/FPM e Banco do Brasil/BB;

IV - realizar a liquidacdao dos processos de parcelamento com INSS e Banco do
Brasil;

V - cuidar do processo mensal do PASEP e emissao de guias;

VI - cuidar dos processos de créditos a favor de Autarquias e do INSS;

VII - cuidar dos processos de restituicao de Tributos;

VIII - cuidar dos processos de anulacdo da receita das tarifas bancarias;

IX - cuidar dos processos de liberacdao de importancia para pagamento de multas;

X - cuidar dos processos de Auxilio Funeral;

Xl - cuidar dos processos de pagamento de diligéncia de mandados;

Xl - cuidar das guias de retencdo de Imposto de Renda dos funcionarios da
Camara, IPRESV, Caixa de Saude e prestadores de servicos.

XIll - cuidar dos processos de pagamento dos contratos com a CODESAVI;
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XIV - cuidar dos processos do Convénio de Parceria Educacional - Municipio -
SEDUC/FUNDESB;

XV - cuidar dos processos de Liquidacdes de Convénios e Guia de Previdéncia
Social - pessoa fisica.

Art. 155 - Ao Diretor de Convénios compete:

| - executar a prestacdo de contas das verbas recebidas pelo Municipio, junto aos
drgdos concedentes;

Il - acompanhar a execugao financeira dos Convénios firmados pelo Municipio
com o Estado ou a Unido e dar suporte na comprovacao dos gastos realizados;

Il - providenciar o controle sobre os saldos de verbas recebidas, emitindo
relatdrios para uso interno ou externo;

IV - inserir dados relativos a execucdo financeira dos convénios nos sistemas
disponibilizados pelos 6rgdos concessores, tais como: SIGPC - FNDE, SUASWEB - MDS, SICONV -
Diversos Ministérios; SANI - Secretaria de Estado da Saude.

Art. 156 - Ao Chefe do Departamento de Prestacdo de Contas de Convénios
compete:

| - acompanhar a execugdo financeira dos Convénios firmados com o Estado e
Uniao;

Il - realizar a conciliagdo bancaria das contas vinculadas;

Il - elaborar prestacdo de contas das verbas recebidas pelo Municipio, junto aos
drgdos concedentes.

Art. 157 - Ao Encarregado do Servico de Convénios compete:

| - realizar a insergdo dos dados relativos as despesas realizadas com recursos dos
Convénios, em planilhas de acompanhamento financeiro, individualizados para cada conta
vinculada;

Il - fazer anotacdes nos processos de pagamento das despesas realizadas com
recursos de verbas “carimbadas”, indicando a fonte de recurso e conta bancdria especifica para
0 pagamento.

Art. 158 - Ao Diretor de Prestacdo de Contas do Terceiro Setor compete:
| - gerenciar:

a) o controle geral dos Ajustes formalizados pela Prefeitura com Entidades do
Terceiro Setor: OS - Organizagdo Social; OSCIP - Organizacdao da Sociedade Civil de Interesse
Plblico e OSC - Organizacdao da Sociedade Civil e que envolvam recursos que tenham como
fonte o Tesouro Municipal;

b) o acompanhamento do cumprimento da legislacdo, versando sobre o Terceiro
Setor;
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c) o andamento do processo de liberagao de repasses dos ajustes;

d) o registro dos pagamentos de repasses efetuados;

e) o andamento do processo de Prestacdo de Contas das entidades do Terceiro
Setor, que receberam recursos do Tesouro Municipal;

f) a emissdo de Parecer Conclusivo Anual sobre as Prestacdes de Contas das
Entidades, que receberam recursos do Tesouro Municipal a ser enviado ao Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo - TCESP;

g) as sugestOes ao Secretdrio da Fazenda, da suspensdo de repasses as Entidades
do Terceiro Setor, que descumprirem Clausulas dos Termos de Ajustes.

h) o fornecimento de dados para o SISRTS - Sistema de Repasses ao Terceiro
Setor, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo - TCESP;

i) o atendimento as requisicGes e solicitacbes da Controladoria Geral do
Municipio e demais Secretarias sobre o Terceiro Setor e respostas aos questionamentos
efetuados pelos drgdos de fiscalizacdo: TCESP, Camara Municipal e Ministério Publico;

j) as atividades e atribuicdes do Departamento e Setor subordinados;

Il - propor medidas para a melhoria da qualidade e produtividade da Diretoria;
Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do Secretario da Fazenda.

Art. 159 - Ao Chefe do Departamento de Convénios do Terceiro Setor compete:
| - supervisionar e executar:

a) o registro dos Termos de Ajustes formalizados pela Prefeitura com Entidades
do Terceiro Setor e que envolvam recursos que tenham como fonte o Tesouro Municipal;

b) a conferéncia dos Termos de Ajustes separando-os por tipo: Contratos de
Gestdo, Termos de Parceria, Termos de Colabora¢ao, Termos de Fomento, Convénios, Auxilios,
Subvencdes e Contribuicdes;

c) a confirmacdo da publicacdo dos Termos de Ajustes, assinaturas, vigéncias,
valores e empenhos;

d) o acompanhamento dos processos de liberacdo dos repasses oriundos dos
ajustes formalizados;

e) o controle sobre o Empenho or¢amentario do Ajuste e autorizagdo da
Liquidacao dos valores a serem repassados as Entidades do Terceiro Setor;

f) o registro dos pagamentos dos repasses efetuados;

g) o recebimento das Prestacdes de Contas das Entidades do Terceiro Setor, que
receberam repasses de recursos do Tesouro Municipal:

h) a emissdo de relatdrios conjuntos sobre o resultado da analise das Prestacdes
de Contas entregues pelas Entidades do Terceiro Setor - Recusas, Glosas, Correcdes, e demais
informacdes pertinentes;

i) a emissdo de relatério final, que servird de base para o Parecer Conclusivo
Anual a ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCESP;

j) a sugestdo a Diretoria de Prestacdo de Contas - Terceiro Setor, a suspensdo de
repasses as Entidades do Terceiro Setor, que descumprirem Clausulas dos Termos de Ajustes.
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k) o encaminhamento, anualmente, até 30 de junho, para o SISRTS - Sistema de
Repasses ao Terceiro Setor, do Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo - TCESP, dos dados
dos repasses efetuados no exercicio anterior;

1) as correcGes das pendéncias apontadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo - TCESP no SISRTS - Sistema de Repasses ao Terceiro Setor;

m) executar outras tarefas correlatas, a critério da Diretoria de Prestacdo de
Contas do Terceiro Setor.

Art. 160 - Ao Encarregado do Servico do Terceiro Setor compete:

| - receber, conferir, registrar e manter organizado por tipo: Contratos de Gestao,
Termos de Parceria, Termos de Colaboracdo, Termos de Fomento, Convénios, Auxilios,
Subvencdes, Contribuicdes, os Termos de Ajustes formalizados pela Prefeitura com Entidades
do Terceiro Setor, que envolvam recursos, que tenham como fonte o Tesouro Municipal;

Il - receber e encaminhar os processos de liberacdo de repasses dos ajustes
formalizados.

Il - providenciar a liquidacdo no sistema de Empenhos, apds verificar a
documentacdo comprobatdria do respectivo crédito;

IV - registrar nas fichas do Controle Interno os repasses efetuados, a que titulo
for;

V- remeter a Chefia do Departamento do Terceiro Setor as duvidas suscitadas na
fase de liberagao repasses;

VI - receber e analisar as Presta¢des de Contas das Entidades do Terceiro Setor,
gue receberam recursos do Tesouro Municipal;

VII - emitir relatério sobre a analise das Presta¢des de Contas entregues pelas
Entidades do Terceiro Setor;

VIII - arquivar e manter o controle dos processos de Prestacdao de Contas das
Entidades do Terceiro Setor, que receberam recursos do Tesouro Municipal;

IX - fornecer dados dos repasses efetuados aos érgaos de Controle Interno da
Prefeitura;

X - executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento do
Terceiro Setor.

SECAO VI
DA SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

Art. 161 - A Secretaria da Administracdo é o 6rgdo da Administracdo Direta
incumbido de exercer as atividades ligadas a administracdo geral da Prefeitura, quanto a
politica de recursos humanos e de informatica, expediente, Secretaria Geral, administracdo do
Paco Municipal, processamento de dados, folha de pagamento, arquivo, tombamento de bens
patrimoniais, recebimento, guarda e distribuicdo de material.
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Art. 162 - A Secretaria da Administracdao é constituida pelo Secretario e seus

auxiliares.

Art. 163 - Ao Secretario da Administracdo compete privativamente:

| - representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fung¢des politico-
administrativas;

Il - superintender a Administracdo Municipal e baixar atos normativos,
disciplinando os servicos da Secretaria da Administracao;

Il - manter relagGes publicas e de contato com o publico e demais Poderes;

IV - prestar atendimento burocratico ao Gabinete do Prefeito e preparar,
encaminhar e acompanhar os projetos de Lei do Poder Executivo encaminhados ao Poder
Legislativo, quando solicitado;

V - participar da elaboracdo de Projetos de lei, quando solicitado; coordenar o
registro e publicacdo de Leis, Decretos, Portarias, Editais e demais atos administrativos;
coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissdo de Sindicancias e Processos Administrativos
e celebrar Contratos para a manutencdo de programas de Seguranca no Trabalho, Medicina do
Trabalho e Saude Ocupacional;

VI - exercer as atividades ligadas a Administracdo Geral da Prefeitura, e
especialmente no que se refere a:

a) patrimonio, acompanhando as atividades relativas a alienagGes, concessdes,
permissoes e autorizacgoes;

b) pessoal e recursos humanos;

¢) material e almoxarifado;

d) manutenc¢do de méveis, maquinas, equipamentos e veiculos;

e) processamento de dados;

f) protocolo, expediente e arquivo;

g) telefonia e reprografia;

h) zeladoria e vigilancia;

VII - elaboracdo de minutas de atos oficiais;

VIII - registro e publicacdo de atos oficiais;

IX - acompanhamento e colaboracdo na elaboragdo do Orcamento Programa e
do Or¢camento Plurianual de Investimento;

X - acompanhar a formalizacdo dos servicos publicos autorizados, permitidos e
concedidos;

Xl - coordenar os sistemas de departamento na esfera das suas atribuicdes;

XIl - exercer outras atividades, por ato expresso pelo Prefeito;

Xlll - desincumbir-se de outras funcdes ou tarefas necessarias para o
desempenho de suas atribuicdes.

Art. 164 - S3o auxiliares do Secretario da Administracao:
| - Secretdrio Adjunto;
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Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Apoio Administrativo;

IV - Diretor de Recursos Humanos;

V - Diretor de Informatica;

VI - Diretor de Materiais;

VII - Diretor de Gestdo de Contratos;

VIII - Diretor de Gestao de Pessoas;

IX - Assessor Juridico;

X - Assessor de Politicas Publicas;

Xl - Secretaria Executiva do Gabinete SEAD;

XIl - Assessor Executivo;

Xlll - Chefe do Departamento de Protocolo Geral;

XIV - Chefe do Departamento de Arquivo Geral;

XV - Chefe do Departamento de Apoio Administrativo;

XVI - Chefe do Departamento de Capacitacdo;

XVII - Chefe do Departamento de Salarios, Beneficios e Direitos;

XVIII - Chefe do Departamento de Ingresso, Acesso e Movimentacao;

XIX - Chefe do Departamento de Cadastro e Pagamento;

XX - Chefe do Departamento de Patrimonio;

XX | - Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Sistemas;

XXII - Chefe do Departamento de Registros e Atos Oficiais;

XXIII - Chefe do Departamento de Manuteng¢ao da Rede;

XXIV - Chefe do Departamento de Publicagdes Oficiais;

XXV - Chefe do Departamento de Manutenc¢dao de Computadores;

XXVI - Chefe do Departamento de Almoxarifado;

XXVII - Chefe do Departamento de Expediente Administrativo;

XXVIIl - Chefe do Departamento do Servico Especializado em Seguranca e
Medicina do Trabalho;

XXIX - Chefe do Departamento de Gestao de Contratos;

XXX - Chefe do Departamento de Desenvolvimento e Comunicagao;

XXXI - Chefe do Departamento de Controle de Frequéncia;

XXXII - Chefe do Departamento de Manutencao Predial;

XXXIIl - Encarregado do Servico de Expediente e Arquivo Geral;

XXXIV - Encarregado do Servico de Apoio Administrativo;

XXXV - Encarregado do Servico de Saldrio, Beneficios e Direitos;

XXXVI - Encarregado do Servico da Folha de Pagamento;

XXXVII - Encarregado do Servico de Informacgdes Financeiras e Sociais;

XXXVIII - Encarregado do Servico de Bens Patrimoniais;

XXXIX - Encarregado do Servico de Movimentacao de Processos;

XL - Encarregado do Servico de Manutencdo Predial;

XLI - Encarregado do Servico de Ingresso, Acesso e Movimentacdo;

XLII - Encarregado do Servico de Pessoal;
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XLIHI - Encarregado do Servico de Frequéncia;

XLIV - Encarregado de Manuten¢ado de Equipamentos;
XLV - Encarregado de Protocolo Geral;

XLVI - Encarregado do Servigo de Almoxarifado;

XLVII - Encarregado de Servigos Gerais.

Art. 165 - Ao Assessor Juridico compete:

| - atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais;

Il - emitir pareceres e interpretacdes de textos legais;

Il - confeccionar minutas e atender a consultas, no ambito administrativo, sobre
guestoes juridicas, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretdrios, emitindo parecer, quando
for o caso;

IV - estudar e revisar minutas de Termos de Compromisso e de
Responsabilidade, Contratos de locacdo, Comodato, Convénios e outros atos na esfera de
competéncia da Secretaria da Administracao;

V - proceder ao exame dos documentos necessdrios a formalizacdo dos
documentos mencionados no inciso anterior; proceder a pesquisas pendentes a instrucdo de
processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; participar de reunides
coletivas, em especial dos que cuidam dos inquéritos administrativos;

VI - exercer outras atividades compativeis com a fun¢ao, de conformidade com a
disposicao legal ou regulamentar, ou para as quais seja expressamente designado; representar
a municipalidade, quando investido do necessario mandato e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 166 - Ao Chefe do Departamento do Expediente Administrativo compete:

| - orientar e coordenar atividades dos servicos do Setor;

Il - despachar os documentos aos setores competentes e cuidar da agenda do
Secretario;

Il - providenciar materiais e servicos necessarios para o funcionamento do
Gabinete da Secretaria.

Art. 167 - Ao Chefe do Departamento de Registros e Atos Oficiais compete:

| - analisar processos, Oficios e Comunicados;

Il - elaborar Oficios, Comunicados, CertidGes e atender as requisicdes do Tribunal
de Contas;

Il - controlar a entrada e saida de documentos.

Art. 168 - Ao Chefe do Departamento de Publicagbes Oficiais compete:

| - revisar textos para publicacdo; publicar atos oficiais no veiculo de imprensa
determinado e Imprensa Oficial do Estado de Sdo Paulo - IMESP;

Il - abrir e controlar processo de pagamento do veiculo de imprensa determinado
e IMESP.

Il - fornecer e controlar os nimeros de Contratos, copias simples e autenticadas
e suas respectivas Certiddes.
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Art. 169 - Ao Diretor de Recursos Humanos compete:

| - dirigir e orientar atividades afetas a Diretoria de RH: Seguranca e Medicina do
Trabalho, capacitacado, salarios, beneficios e direitos, ingresso acesso e movimentacao, controle
de cadastro, frequéncia e folha de pagamento, esclarecendo as equipes de trabalho na
execucdo das tarefas programadas;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, regulamentos, procedimentos e
diretrizes emanadas da Administragao Superior;

Il - preservar e zelar pelas orientacdes recebidas do Secretario de
Administracdo, despachar processos e papéis que forem submetidos a sua apreciacao;

IV - manter a disciplina entre os membros da equipe e aplicar as penalidades
legais cabiveis;

V - anotar a frequéncia dos servidores lotados na Diretoria de RH e aprovar
escala de férias;

VI - dirigir a emissdo de pareceres sobre os servi¢cos que lhe sdo inerentes;

VIl - supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensdo na
forma da lei, e assessorar a Comissdo que executa o processo do estdgio probatdrio dos
servidores.

Art. 170 - Ao Chefe do Departamento de Salarios, Beneficios e Direitos compete:

| - orientar a equipe do Departamento para que as tarefas sejam cumpridas e
atendidas de forma mais agil possivel e respeitando as necessidades e prioridades da Diretoria;

Il - proporcionar um ambiente adequado para a realizagao das tarefas, zelando
pelos materiais e limpeza do ambiente;

lll - supervisionar e orientar a compra, o recebimento e a entrega do vale
transporte;

IV - orientar as emissdes das Certiddes e Declaracdes de Tempo ou Contribuicao
de servicos.

Art. 171 - Ao Encarregado do Servico de Saldrio, Beneficios e Direitos compete:

| - garantir o cumprimento das tarefas determinadas pela Chefia do
Departamento e no prazo estabelecido, orientando e auxiliando os demais funciondarios no
cumprimento do seu oficio, verificando e corrigindo casos de divergéncia;

Il - delegar tarefas a serem executadas entre os funcionarios do setor;

Il - controlar o recebimento e a entrega de vale-transporte para os servidores;
contatar as empresas de vale-transporte no intuito de obter informacGes e sanar problemas a
ele relacionados.

Art. 172 - Ao Chefe do Departamento de Ingresso, Acesso e Movimentagdo

compete:
| - instruir processos de solicitacdo de servidores;
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Il - realizar atendimento, convocagdo, conferéncia de documentos, nomeagao ou
contratacao, posse, encaminhamento e desclassificagdo de candidatos aprovados em concurso
ou processo seletivo publico; atendimento, cadastramento, alteracdo cadastral e transferéncia
do servidor publico; prorrogacao de contratos;

Il - a geragdo e o envio de declaragdo ao CAGED do Ministério do Trabalho e
Emprego;

IV - a prestacdo de contas sobre admissGes, desligamentos, quadros e atos
normativos ao Tribunal de Contas do Estado de S3do Paulo.

Art. 173 - Ao Encarregado do Servico de Ingresso, Acesso e Movimentacao
compete:

| - instruir processos de solicitacdo de servidores; atendimento, convocacao,
conferéncia de documentos, nomeacdo ou contratacdo, posse, encaminhamento e
desclassificacdo de candidatos aprovados em concurso ou processo seletivo publico;

Il - o atendimento, cadastramento, alteracdo cadastral e transferéncia do
servidor publico; prorrogacdo de contratos;

Il - a geracdo e envio de declaragdo ao CAGED do Ministério do Trabalho e
Emprego, e prestacao de contas sobre admissdes, desligamentos, quadros e atos normativos ao
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.

Art. 174 - Ao Encarregado do Servico de Informacdes Financeiras e Sociais
compete:

| - a elaboracdo de declaragdes oficiais solicitadas pelos servidores;

Il - a elaboracgao de relatdrios oficiais;

Il - o célculo de verbas rescisorias;

IV - 0 acompanhamento e esclarecimentos dos processos trabalhistas;

V - efetuar controle de frequéncia dos servidores;

VI - realizar langamentos em folha de pagamento;

VII - participar, como preposto, nas audiéncias trabalhistas;

VIII - processar os documentos necessdrios de admissao, manutencado e rescisao
de servidores;

IX - realizar o calculo de impacto em folha relativo as altera¢des de carga horaria
de servidores;

X - realizar o assessoramento do servidor com esclarecimentos relativos a folha
de pagamento;

Xl - realizar o assessoramento a Chefia do Departamento.

Art. 175 - Ao Chefe do Departamento de Capacitagao compete:
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| - a supervisao da admissao, cadastramento no sistema do RH, desligamento dos
estagiarios, procedimentos para admissdo de estagidrios, emissao de Termos de Compromisso
de estagios e Termos Aditivos; fornecimento de formularios para abertura de conta, vale-
transporte e encaminhamento aos setores; a supervisdo da admissao, gestdo e controle do
desligamento de menores aprendizes, prestando servicos na Prefeitura e conferéncia do calculo
das folhas de pagamento das Entidades;

Il - o controle e movimentacdo do andamento dos processos de: desconto de
mensalidades de universidades e escolas, estagios remunerados e estdgios ndo remunerados;

Il - providenciar a coleta das assinaturas e documentos solicitados nos
processos; promover a abertura, controle, andamento e encaminhamento as Secretarias, dos
processos de avaliacdo, de desempenho no estdgio probatdrio e para a homologacdo e
lancamento ao final das informacgdes na vida funcional, do sistema RH; enviar correspondéncias
para entidades e servidores; realizar esclarecimentos ao publico interno e externo por telefone
e balcdo de atendimento;

IV - providenciar a elaboracdo, planejamento e execuc¢do dos processos seletivos
de estagio; realizar a abertura de Edital; promover o recrutamento de candidatos e cdlculo de
médias; providenciar material para divulgacdao de resultados no site da Prefeitura; realizar o
encaminhamento as areas, depois de aprovado, a convocacdo do estagiario pela SEAD;

V- realizar o controle e langcamento de admissdo e desligamento de estagiarios
em apodlice de seguro; enviar a Diretoria de Recursos Humanos, relatérios para folha de
pagamento e DESAL - relagdo de estagidrios, visando distribuicdo do vale-transporte;

VI - executar a inscricdo de servidores em cursos, seminarios, congressos, depois
de submetidos a apreciacdo e autorizagdo do Secretdrio; solucionar outros problemas
correlatos a rotina didria ao Departamento elaborag¢ao de Oficios, Comunicados, Planilhas e
Declaragodes.

Art. 176 - Ao Chefe do Departamento de Cadastro e Pagamento compete:

| - assessorar a Direcao dos Recursos humanos;

Il - coordenar e fiscalizar a apuracdao da frequéncia dos servidores, com
acompanhamento dos lancamentos em folha de pagamento;

Il - acompanhar e fiscalizar os cadastros no gerenciamento de recursos humanos
e alteracdes e lancamentos em vida funcional dos servidores;

IV - verificar e acompanhar o cadastro e distribuicdo de verbas; acompanhar e
coordenar os diversos relatérios gerenciais elaborados pelo Departamento; gerenciar os
programas em uso do Departamento, assessorando usurdrios, delimitando o acesso,
controlando lancamentos e realizando as alteracdes em férmulas;

V - controlar o fechamento da folha de pagamento; acompanhar e controlar o
empenho eletronico do sistema de folha de pagamento; coordenar os pagamentos; coordenar
e fiscalizar os célculos dos diversos direitos atribuidos aos servidores; distribuir os processos
administrativos apds analise; controlar a frequéncia dos servidores do Departamento e do
gerenciamento de folgas, férias e outros;
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VI - avaliar e distribuir as tarefas do Departamento e seu desenvolvimento e
acompanhamento; controlar e fiscalizar arquivos enviados aos bancos e acompanhar
empréstimos consignados, através do sistema ECONSIG;

VIl - controlar e acompanhar a DIRF; prestar esclarecimentos dos assuntos
relacionados ao IRRF e outros encargos sociais; comunicar a CEF, através da conectividade
social, demissdes de funcionarios contratados; coordenar e conferir o fechamento da folha de
pagamento e elaborar as diversas simulacées de impacto financeiro em folha de pagamento.

Art. 177 - Ao Encarregado do Servico da Folha de Pagamento compete:

| - redigir Relatérios de folha de pagamento; atender ao publico; fazer
lancamentos; processar o pagamento e gerenciar o fechamento de folha de pagamento;

Il - elaborar documentos da folha para a Secretaria da Fazenda, Contabilidade e
Tesouraria e fazer o empenho eletronico dos pagamentos e realizar andlise junto a
Contabilidade;

Il - gerar e enviar arquivos de pagamento para a rede bancaria; atender aos
processos administrativos, diretamente ligados a folha de pagamento;

IV - realizar o controle e calculo de pensdes alimenticias; elaborar relatdrios
mensais ao Instituto de Previdéncia dos Servidores; realizar a conferéncia de cadastro e
resultados, obtidos pela folha de pagamento e acompanhar a elabora¢cdao da RAIS; elaborar a
SEFIP - FGTS/INSS.

Art. 178 - Ao Encarregado do Servico de Pessoal compete:

| - emitir relatdrios gerenciais e assessorar os acessos ao Rh “on-line”;

Il - acompanhar a margem financeira dos servidores para obtencdo de
empréstimo consignado e importacao e geracao de arquivos relacionados; calcular designacdes
e calcular diferencas de cargo;

Il - elaborar composicao salarial para fins de aposentadoria; acompanhar e
atender as solicitagcdes feitas por endereco eletronico; atender ao publico por telefone e
esclarecer ao publico interno os calculos elaborados.

Art. 179 - Ao Encarregado do Servigo de Frequéncia compete:

| - elaborar certiddes destinadas ao IPRESV para fins de aposentadoria;

Il - acompanhar processos relativos ao IPRESV e assessorar a Chefia do
Departamento;

Il - elaborar relatérios gerenciais; efetuar lancamentos em folha de pagamento;
realizar simulacdes em folha de pagamento; promover o acompanhamento da distribuicdo
processual no Departamento; efetuar o gerenciamento do cadastro de funciondrios e realizar o
acompanhamento do cadastro de servidores comissionados e de livre provimento e ajustes em
seus pagamentos.
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Art. 180 - Ao Diretor de Informatica compete:

| - dirigir a implementacdao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao,
instrumento de diagndstico, planejamento e gestdao dos recursos e processos de tecnologia da
informacao, que visa atender as necessidades de informacdo da Prefeitura;

Il - coordenar a implementacdo desse Plano, observando cronogramas,
prioridades e orcamentos aprovados; acompanhar novos lancamentos e aprimorar os
hardwares e softwares ja existentes; planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de
desenvolvimento e manutencdo de sistemas, comunicacdo de voz e dados, rede elétrica
estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento
de informatica e demais atividades de tecnologia da informacdo; promover agdes, visando a
garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos processos, produtos e servigos de
tecnologia; acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucdo dos planos, programas, projetos e as
contratacbes estratégicas de tecnologia da informacdo e comunicacdo e estabelecer e
coordenar a execucdo da politica de seguranca de tecnologia da informacao.

Il - participar do processo de planejamento estratégico;

IV - participar do processo de definicdo dos dados corporativos da organizacdo e
assumir responsabilidade pela sua administracdo, seguranca, integridade e confiabilidade;
desenvolver, propor e negociar a programacdo de normas e padrdes, que possam evitar
colapsos causados pela aquisicao descentralizada e distribuida de recursos de informatica, e
pelo desenvolvimento de aplicativos pelos usuarios, quando nao existem normas e padrdes e
desempenhar outras atividades afins.

Art. 181 - Ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Sistemas compete:

| - gerenciar o pleno funcionamento dos sistemas implantados pela Diretoria de
Informatica, nos mddulos utilizados pela Prefeitura;

Il - executar e garantir a execugao dos processos, procedimentos e controles
internos necessarios para gestao eficiente dos sistemas;

Il - garantir o desenvolvimento e reten¢cdao de conhecimento técnico, visando a
minimizar o tempo de solucdo de incidentes e problemas; revisar e reimplantar projetos e
gerenciar o controle de fornecedores de sistemas;

IV - especificar e realizar a analise de requisitos para desenvolvimento de
softwares préprios e dar suporte quanto as adequacdes de regra, viabilidade técnica para
atendimento e analise de risco de mudanca;

V - desempenhar outras atividades afins.

Art. 182 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo de Computadores
compete:

| - a gestdo, definicdo de acbes e procedimentos de manutencdo de hardware,

tendo por objetivo prover assisténcia técnica dos equipamentos de informatica patrimoniados,
objetivando tanto manutencdo preventiva, quanto corretiva;
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Il - coordenar as rotinas de manutengao corretiva e/ou preventiva no software,
local ou remotamente; realizar levantamento de necessidades de atualizagao de equipamentos
de informatica nos setores; realizar a instalacdo e configuracdo de dispositivos de “hardware”;

llI- controlar o estoque de materiais necessarios ao trabalho no Setor; realizar
gestdo de suprimentos, contratos e funcionarios do Departamento de manutencdo e
desempenhar outras atividades afins.

Art. 183 - Ao Encarregado do Servico de Movimentacdo de Processos compete:

I - monitorar e checar o progresso das atividades, realizando observacdo
sistematica e com propdsitos, visando a dar ciéncia dessas informac¢des de desempenho do
processo aos responsaveis;

Il - utilizar medidores, com metas, relativas a cada informacdo tratada, em cada
processo, contando com o auxilio de sistema informatizado e informacdes, coletando e
comparando os dados coletados e comparados com as metas, apresentando os resultados em
display, sobre o seu estado, em relacdo as metas: atingido, ndo atingido ou na faixa de
tolerancia;

Ill - desempenhar outras atividades afins;

IV - cuidar do contato com terceiros e da emissdo de: relatérios, gréficos e
analises por periodos para tomadas de decisdao; mensurar quantificar e gerar analises; produzir
os indicadores de desempenho: volume - nimero de chamadas por més e produtividade do
processo; qualidade, nimero de defeitos / taxa de erros e disponibilidade do servico, Pesquisas
de Satisfacao do usuadrio, capacidade de resposta, tempo de execucao, fila ou gargalo, tamanho
do backlog - tempo para processar o excedente; custo/eficiéncia e custo por unidade de
trabalho - custo por chamado e utilizacdo da equipe.

Art. 184 - Ao Chefe do Departamento de Manuteng¢do de Rede compete:

| - especificar os servicos de infraestrutura de Tecnologia da Informacdo - Tl no
ambito da municipalidade e gerenciar a qualidade desses servicos;

Il - efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solucdes de TI;

Il - identificar, implementar e administrar solu¢des de infraestrutura de Tl para o
desenvolvimento da Prefeitura; instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de
rede e seguranga, sistemas operacionais e outros softwares bdsicos necessdrios ao
funcionamento de servicos e solucGes de Tl;

IV - manter atualizadas as versdes dos softwares e de componentes dos servigos
e solugbes de TI, gerenciar as licengas de uso e outros mecanismos, que assegurem a
recuperacdo da instalacdo dos equipamentos centrais da rede e dos respectivos servicos e
promover o suporte e o atendimento adequados aos usuarios de Tl;

V - promover, orientar e acompanhar, no que se refere a Tl, a implementacdo da
Politica de Seguranca da Informacao;
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VI - prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologacao, treinamento e uso de servicos e solugdes de Tl e desempenhar outras atividades
afins.

Art. 185 - Ao Diretor de Materiais compete:

| - coordenar os Departamentos diretamente subordinados a DIMAT - DEALX,
DEMAN E DEPAT e realizar planejamento, normatizacdo, regularizacdo, treinamentos,
informacdo, estudos de viabilidade, pesquisas de mercado, emissao de laudos e instrugdes;

Il - a implementagdo da Central de Distribuicdo de Materiais; gerenciar os
cadastros de materiais e servicos no sistema informatizado;

Il - o aperfeicoamento constante das especificacdes dos materiais permanentes
e de consumo; elaborar relatdrios gerenciais de desempenho das atividades relacionadas aos
Departamentos diretamente subordinados a DIMAT,;

Art. 186 - Ao Chefe do Departamento de Almoxarifado compete:

I - manter o estoque do Almoxarifado devidamente abastecido e avaliar
permanentemente o estoque minimo;

Il - implantar sistema de reposicao de estoques, avaliar o giro de estoques e
definir o estoque maximo;

Il - elaborar normatizagdes para os bens de consumo; avaliar os inventdrios;
melhorar constantemente as especificagdes dos materiais; otimizar o recebimento dos bens de
consumo e elaborar controles gerais dos bens de consumo.

Art. 187 - Ao Encarregado do Servico de Almoxarifado compete:

| - avaliar os estoques; providenciar o desfazimento dos bens inserviveis de
consumo, nas formas da lei;

Il - gerenciar entradas e saidas de acordo com a real necessidade das Unidades
Administrativas requisitantes;

Il - emitir relatérios gerenciais para acompanhamento da DIMAT, efetuar
entregas dos produtos requisitados, diretamente na sede das Unidades Requisitantes, ou nos
locais por elas indicados;

IV - receber os bens patrimoniais adquiridos, juntamente com o DEPAT, na
Central de distribuicdo de Materiais, para conferéncia, identificacdo patrimonial e distribuicao
as Unidades Administrativas requisitantes.

Art. 188 - Ao Encarregado do Servico de Manutencdo de Equipamentos compete:

| - coordenar equipe propria ou terceirizada para reparos em bens patrimoniais;
dar apoio operacional as atribuicGes do DEPAT e DEALX;
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Il - controlar as garantias de bens permanentes, evitando gastos indevidos com
bens em garantia e desempenhar demais funcdes a serem definidas, conforme as necessidades
apresentadas.

Art. 189 - Ao Chefe do Departamento de Patrimonio compete:

I - planejar os bens patrimoniais; elaborar normatizagdes para os bens
patrimoniais moveis; avaliar inventdrios; avaliar e reavaliar periodicamente bens patrimoniais;
elaborar relatérios de depreciacdo; coordenar processos de desfazimento dos bens inserviveis e
de bens de Tl hardware e software;

Il - gerenciar as transferéncias de bens entre as Unidades Administrativas;
realizar levantamento e regularizacao de todos os bens imdveis; elaborar normatizacées para
os bens imdveis; avaliar os inventarios dos imdveis; avaliar e reavaliar periodicamente os bens
imoveis; realizar controle geral dos bens patrimoniais imdveis e apresentar proposta de
legislacdo normativa para bens imdveis.

Art. 190 - Ao Encarregado do Servico de Bens Patrimoniais compete:

| - cadastrar materiais; receber bens permanentes moveis; identificar os bens
patrimoniais adquiridos e sua posterior etiquetacao;

Il - gerenciar as transferéncias de bens entre as Unidades Administrativas;
remanejar para outras Unidades Administrativas os bens serviveis, que ndao serdo mais Uteis as
Unidades de Origem; gerenciar os bens constantes no depdsito de bens patrimoniais e
gerenciar, fiscalizar e acompanhar os bens imdveis, patrimonios da municipalidade;

lll - receber os bens patrimoniais adquiridos, juntamente com o DEALX na
Central de Distribuicdo de Materiais e distribuicdo as Unidades Administrativas requisitantes;
demais fungdes a serem definidas, conforme as necessidades apresentadas.

Art. 191 - Ao Diretor de Apoio Administrativo compete:

| - organizar e planejar o uso dos recursos financeiros para a elaboracdo de
Contratos com empresas em relacdo a telefonia fixa e mével, Correios e elevadores do Paco
Municipal; buscar solucbes para problemas estruturais e organizacionais, solicitando mao-de-
obra para telefonia, pintura e divisorias no Paco Municipal;

Il - gerenciar os tramites burocraticos de processos de locacdo de imdveis das
Secretarias;

Il - determinar as unidades subordinadas as diretrizes, quanto as metas a serem
alcancadas no desenvolvimento das atividades a seu cargo, e definir prioridades e prazos para a
execucdo destas, visando ao aumento de eficiéncia e reducdo de custos.

Art. 192 - Ao Encarregado do Servico de Protocolo Geral compete:
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| - coordenar atribuicdo de servigos dos aprendizes e demais funciondrios e
receber processos e expedicao;

Il - autuar processos; pesquisar, apensar e desapensar processos; arquivar
processos; realizar atendimento telefonico e demais rotinas operacionais pertinentes ao
controle e organizacdo do andamento do Departamento.

Art. 193 - Ao Chefe do Departamento do Protocolo Geral compete:

| - abertura de volumes e cancelamento de processos, recomposicdo e
incorporacao;

Il - orientar o atendimento aos contribuintes; realizar o atendimento aos
Departamentos internos; solicitar compras para o Departamento e emitir a correspondéncia
interna, externa, Oficios e Comunicados;

[lI- solucionar problemas com fornecedores e colaboradores e elaborar relatérios
solicitados pela Diretoria.

Art. 194 - Ao Chefe do Departamento de Apoio Administrativo compete:

| - inspecionar o andamento dos servicos de manutencdao do Pago Municipal,
garantir o andamento correto das funcdes e realizar a gestdo da equipe de telefonia, pintura e
divisorias;

Il - elaborar relatdrios sobre o andamento do servico das equipes e materiais
necessarios para elaborac¢ao e continuag¢ao dos servicos, visando a reducao de custos;

Il - dar apoio a Diretoria, quanto a fiscalizagdo das solicitacdes de compras feitas
pelos Departamentos subordinados, visando atender a prioridades.

Art. 195 - Ao Encarregado do Servico de Manutencdo Predial compete:

| - realizar manutencgdo na parte estrutural, dentre eles lampadas, garagem,
elevadores e limpeza do prédio do Complexo Administrativo Municipal - CAM;

Il - realizar servicos internos administrativos, dentre eles elaboracdo de
documentos, pedidos e solicitacdes de compras e gerenciamento de processos.

Art. 196 - Ao Encarregado do Servico de Apoio Administrativo compete:

I - realizar servicos internos administrativos dentre eles elaboracdo de
Comunicados, Oficios e pedidos de pagamento;

Il - realizar solicitacbes de compras e gerenciamento de processos; gerenciar o
servico do Departamento;

Il - controlar férias, faltas abonadas e servicos dos funciondrios do
Departamento;

Art. 197 - Ao Chefe do Departamento de Arquivo Geral compete gerenciar o
Departamento; gerenciar a demanda dos demais funcionarios; gerenciar a juntada de

processos, a elaboracdo de folha de frequéncia, e o cadastramento de processos.
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Art. 198 - Ao Encarregado do Servi¢o de Expediente e Arquivo Geral compete:

| - dar andamento, arquivamento e cadastramento de processos; realizar
atendimento ao publico;

Il - elaborar documentos diversos;

Il - arquivar prontudrios e responsabilizar-se pela rotina de servicos dos
patrulheiros.

Art. 199 - Ao Diretor de Gestao de Pessoas compete:

| - dirigir e orientar atividades afetas a Diretoria de Gestdao de Pessoas:
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores, esclarecendo as equipes de trabalho a execucdo
das tarefas programadas, cumprir e fazer a legislacdo vigente, regulamentos, procedimentos e
diretrizes emanadas da Administragao Superior;

Il - preservar e zelar pelas orientacdes recebidas do Secretdrio da Administracdo;
despachar processos e papéis submetidos a sua apreciacdo; manter a disciplina entre os
membros da equipe e aplicar as penalidades legais cabiveis;

Ill - anotar a frequéncia dos servidores lotados na Diretoria de Gestdo de Pessoas
e a escala de férias;

IV - dirigir a emissdao de pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes e
assessorar a Comissdo que executa o processo do estagio probatério dos servidores.

Art. 200 - Ao Chefe do Departamento de Controle de Frequéncia compete:

| - a captacdo dos dados do ponto biométrico - via sistema DIMEP, e o
processamento dos dados do ponto biométrico - via GPO; e realizar corre¢des nos dados do
ponto biométrico - abono de faltas, auséncias, atrasos e outras ocorréncias;

Il - a apuracdo da frequéncia dos funciondrios - ponto biométrico; a elaborac¢ao
de folhas de frequéncia, Oficios e lancamentos de adicionais: noturno, de risco e de turno,
dentre outros, e de horas extras, exceto SEDUC e SESAU - via Folha, langamento de férias e
licencas-prémio para via GRH;

Il - a atualizacdo cadastral de servidores - transferéncias de lotacdo, de local de
trabalho, alteracdes de horarios, situacdo funcional, e outras ocorréncias;

IV - elaborar relatérios em geral, atendendo as solicitacdes da Diretoria, e
realizar andamento de processos administrativos em geral, e atendimento pessoal e por
telefone.

Art. 201 - Ao Chefe do Departamento do SESMT - Servico Especializado em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho compete:

| - aplicar conhecimentos técnicos para reduzir e eliminar os riscos a saude do
trabalhador;

Il - realizar pericias ou juntas médicas; realizar exames médicos ocupacionais:
admissionais, demissionais, peridédicos e retorno ao trabalho;
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Il - analisar e registrar os acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, com
CAT - Comunicac¢ao de Acidente do Trabalho;

IV - promover atividades de educacdo, conscientizacdo e orientacdo dos
servidores para a prevencdo de acidentes e doencgas ocupacionais;

V - registrar mensalmente e manter atualizados os dados de acidentes do
trabalho, doencas ocupacionais e absenteismo;

VI - realizar reunides e treinamentos nas Unidades Administrativas, informando
sobre prevencdo e promoc¢do da saude; realizar avaliacdes nos Postos de Trabalho, visando a
subsidiar a equipe médica do SESMT, ou quando solicitado;

VIl - determinar o uso de EPI - Equipamento de Protecdo Individual e EPC -
Equipamento de Protegdo Coletiva;

VIII - elaborar e implementar o PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais;

IX - realizar laudos técnicos periciais de insalubridade e periculosidade.

Art. 202 - Ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento e Comunicagao
compete:

| - assessorar a DIGP com treinamento, desenvolvimento e acompanhamento dos
servidores;

Il - criar normas e procedimentos;

Il - avaliar o desempenho no cargo para fins de homologacdo do estagio
probatdrio, conforme regulamentagdo em vigor;

IV - oferecer suporte aos servidores e Chefias em processo de remoc¢ao, visando
a resolucdo de entraves ao desempenho;

V - acompanhar a movimenta¢ao de servidores com foco no comportamento
humano e suas alterac¢des:

a) transferéncias;
b) exoneragdes;

c) licencas em geral.

VI - desenvolver técnicas motivacionais com base na gestao de pessoas;

VIl - a criacdo e acompanhamento de métodos voltados ao processo de
comunicagao interna;
VIII - manter e gerenciar um canal aberto ao servidor de suas sugestdes e

reclamacdes;

IX - o gerenciamento de conflitos ocorridos com servidores;

X - acompanhar as aposentadorias, visando a um estreitamento no
relacionamento com o servidor inativo;

Xl - desenvolver praticas para promover a qualidade de vida no trabalho;

XIl - realizar pesquisa de clima organizacional, verificando os fatores que afetam
0 bem-estar, a motivacdo e a satisfacdo dos servidores.
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Art. 203 - Ao Diretor de Gestao de Contratos compete:

| - acompanhar o cumprimento do cronograma de execucdo e dos prazos
previstos no ajuste;

Il - relatar, por escrito, ao gestor do contrato, a inobservancia de cldusulas
contratuais ou quaisquer ocorréncias, que possam trazer dificuldades, atrasos, defeitos e
prejuizos a execuc¢do da avenga, em especial os que ensejarem a aplicacdo de penalidades, e,
quando instado pela Administracao, emitir pareceres acerca desses incidentes;

Il - comunicar ao gestor do Contrato, apresentando as devidas justificativas, a
eventual necessidade de acréscimos ou supressdes de servicos, materiais ou equipamentos,
identificadas no curso das atividades de fiscalizacao;

IV - acompanhar o prazo de vigéncia do Contrato e manifestar-se, quando
provocado pela Administragao, sobre os aspectos de oportunidade, conveniéncia, razoabilidade
e economicidade administrativa de realizar-se alteracao, prorrogacao ou rescisdo do Contrato,
anexando, quando for o caso, documentacdo comprobatoria;

V - prestar informacdes a Secretaria sobre a execucdo do Contrato.

Paragrafo unico - Ao Chefe do Departamento de Gestao de Contratos compete:

| - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade, e encaminhar a solicitacao de prorrogacao;

Il - verificar se a entrega de materiais, execucao de obras ou a prestacao de
servicos sera cumprida integral ou parceladamente;

Il - anotar em formuldrio préprio todas as ocorréncias relacionadas a execugao
do Contrato, determinando o que for necessdrio a regularizacao das deficiéncias ou defeitos
observados;

IV - atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para
pagamento;

V - comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

VI - solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao
contrato sob sua responsabilidade;

VIl - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-
financeiro;

VIII - estabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias na execucdao do
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusdo da obra ou em relacdo a terceiros;

IX - encaminhar a autoridade competente, eventuais pedidos de modificacdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada.

Art. 204 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo Predial compete:
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I - supervisionar a manutenc¢ao predial das instalacdes da Prefeitura,
identificando as necessidades de reparos e definindo as prioridades, visando a preservar as
condicbes de funcionamento das instalagbes prediais;

Il - supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia,
Recepcdo, Vigilancia, Portaria, visando a assegurar a qualidade e presteza nesses servigos;

Il - supervisionar os servicos de copa, limpeza, visando ao adequado
atendimento das necessidades nas areas usudrias desses servicos;

IV - controlar as escalas de trabalho e tarefas do pessoal de servicos gerais,
visando a aperfeicoar a utilizacdo do tempo e dos recursos humanos disponiveis;

V - negociar com prestadores de servico de manutencao, selecionando empresas
com pessoal especializado, visando a melhor qualidade do servico prestado;

VI - efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios a manutencao.

Art. 205 - Ao Encarregado de Servicos Gerais compete:

| - acompanhar os servicos de limpeza;

Il - controlar e dimensionar as equipes para o volume de atividades;
Il - controlar assiduidade e pontualidade dos funciondrios;

IV - controlar estoque de equipamentos, uniformes e insumos.

SECAO VII
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Art. 206 - A Secretaria de Meio Ambiente é o 6rgao da Administracdo Direta,
incumbida de organizar, coordenar e integrar as a¢des de érgaos da Administracao, visando a
fiscalizacdo, protecdo, controle e desenvolvimento do meio ambiente e uso sustentavel dos
recursos naturais.

Art. 207 - A Secretaria de Meio Ambiente é constituida pelo Secretario e seus
auxiliares:

Art. 208 - Ao Secretario de Meio Ambiente compete privativamente:

| - realizar o planejamento operacional, a formulacdo e a execugdo da politica
ambiental do Municipio;

Il - fornecer o licenciamento ambiental;

Il - promover o combate as varias formas de poluicdo sonora e visual,
atmosférica, hidrica e do solo.

IV - coordenar o estudo, a proposicdo e a implementacdo de estratégias de
gerenciamento e conservacdo de fundos de vale e areas de preservacao ambiental;

V - definir e implementar politicas de controle de poluicdo atmosférica e de
recursos hidricos;
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VI - controlar, monitorar, desenvolver e mapear as areas verdes e reservas
ambientais do Municipio;

VII - controlar a poluicdo ambiental, nas suas diversas formas, incluindo o uso do
subsolo;

VIII - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area
de atuacao;

IX - desempenhar outras atribuicdes determinadas pelo Prefeito.

Art. 209 - S30 auxiliares do Secretario de Meio Ambiente:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Inovacao, Sustentabilidade e Biodiversidade;

IV - Diretor de Controle Ambiental;

V - Diretor de Parques e Areas Verdes;

VI - Diretor de Fiscalizacdo Ambiental;

VII - Assessor Executivo;

VIII - Assessor Executivo;

IX - Assessor Executivo;

X - Chefe do Departamento de Gerenciamento Costeiro;

Xl - Chefe do Departamento de Administra¢cdao do Parque Ambiental Sambaituba;

Xll - Chefe do Departamento de Educacdao Ambiental;

Xlll - Chefe do Departamento de Programas e Projetos Socioambientais;

XIV - Chefe do Departamento de Saneamento Basico;

XV - Chefe do Departamento de Viveiros, Plantas, Espécies Vegetais e
Jardinagem;

XVI - Chefe do Departamento de Prevencao a Poluicdo;

XVII - Chefe do Departamento de Gestdo de Autos de Infragao;

XVIII - Encarregado do Servico de Fiscalizagdo Ambiental;

XIX - Encarregado do Servico de Apoio aos Conselhos e Informagdes Ambientais;

XX - Encarregado do Servico do Expediente e Almoxarifado;

XX I - Encarregado do Servico de Supressao e Poda;

XXII - Encarregado do Servico de Licenciamento Ambiental.

Art. 210 - Ao Diretor de Inovacdo, Sustentabilidade e Biodiversidade compete:

| - planejar e executar projetos e programas socioambientais criados no ambito
da Secretaria de Meio Ambiente;

Il - dar suporte as atividades relacionadas ao meio ambiente, sustentabilidade e
biodiversidade.

Art. 211 - Ao Chefe do Departamento de Programas e Projetos Socioambientais

compete:
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| - executar, acompanhar e avaliar continuamente os projetos e programas
ambientais em funcionamento e a serem criados;

Il - dar suporte aos trabalhos de educacdo ambiental na Secretaria de Educacao,
a formacado do Agente Ambiental Mirim e do Agente Ambiental Comunitario.

Art. 212 - Ao Encarregado de Servico de Apoio aos Conselhos e Informacdes
Ambientais compete:

| - dar suporte e interlocucdo da Secretaria de Meio Ambiente com os Conselhos
e ComissOes existentes, através dos conselheiros e representantes da Secretaria;

Il - promover a coleta, detalhamento e emissdo de relatérios de informacdes
ambientais para atendimento de sistemas, como Sistema Nacional de Informacbes de
Saneamento e outros, além de promover a orientagao de novas legislagdes ambientais.

Art. 213 - Ao Diretor de Controle Ambiental compete:

| - redigir trabalhos técnicos de saneamento e controle ambiental e execu¢do do
licenciamento ambiental municipal;

Il - acompanhar o Programa “IPTU Verde”, auditorias ambientais, vistorias de
conformidade legal, Plano Municipal de Saneamento Basico e Plano Municipal de Gestao
Integrada de Residuos Sélidos.

Paragrafo unico - Ao Chefe do Departamento de Educa¢cdo Ambiental compete:

| - coordenar e executar programas e ac¢bes educativos, orientados para
promover a participa¢ao da sociedade na melhoria da qualidade ambiental;

Il - apoiar as agdes de educagdao ambiental promovidas nos trés niveis de
Governo;

Il - elaborar e divulgar acdes pertinentes a preservagdao ambiental, planejando e
executando atividades cientificas, culturais e educacionais no campo da Educagdao Ambiental;

IV - manter servicos de arquivo, documentacdo e instrumentacdo cientifica, na
area de Educacao Ambiental, promovendo intercambio com entidades congéneres;

V - estudar e propor areas de protecdao ambiental no ambito do Municipio, além
de garantir o desenvolvimento do Municipio de forma ambientalmente sustentada.

Art. 214 - Ao Chefe do Departamento de Saneamento Basico compete:

| - atender as demandas de implantacdo da Politica Nacional de Residuos Sélidos,
Politica Estadual de Residuos Sdlidos e Plano Municipal de Gestdo Integrada de Residuos
Sélidos e demais legislacdo sobre o tema; gerir os residuos no ambito da Secretaria de Meio
Ambiente Municipal e acompanhar a execucdo destes Planos;

Il - mapear nascentes, qualidade das d&guas, balneabilidade das praias e
acompanhamento técnico de execucdo dos servicos da concessiondria de abastecimento de
agua e esgotamento sanitario.
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Art. 215 - Ao Encarregado do Servigo de Licenciamento Ambiental compete:

| - acompanhar os prazos de licengas ambientais, mapeamento de fontes de
poluicdo, atendimento e encaminhamento de denuncias e demandas do 6rgdao ambiental
estadual e federal, quanto a fonte de poluicdo;

Il - identificar e acompanhar o gerenciamento de areas contaminadas no
Municipio.

Art. 216 - Ao Diretor de Parques e Areas Verdes compete:

| - fazer a gestdo dos equipamentos de dreas verdes - parques, viveiros e pracas e
dos servicos executados pela sua Diretoria - poda, supressao, remocao e jardinagem;

Il - apresentacdo de relatdrios de informacdo dos servigcos executados, planos de
compensacao e arborizacdo urbana.

Art. 217 - Ao Chefe do Departamento de Viveiros, Plantas, Espécies Vegetais e
Jardinagem compete:

| - executar atividades de producdo de mudas para doagdo, plantio e
manutencdao em areas publicas e projetos de educa¢dao ambiental;

Il - receber mudas de compensacdes ambientais e organizar inventario da
producao vegetal do viveiro.

Art. 218 - Ao Chefe do Departamento de Administracdao do Parque Ambiental
Sambaiatuba compete:

| - o acompanhamento, monitoramento e administracao do servigo e atividades
executadas no parque Ambiental Sambaiatuba e sua gestao administrativa;
Il - a manutencdo e conservagao de estruturas, equipamentos e projetos.

Art. 219 - Ao Encarregado do Servico de Supressdo e Poda compete:

| - executar servicos de poda;

Il - a remocdo de arvores no Municipio, apds autorizacdo, por equipe especifica e
realizar servicos de jardinagem de pracas, jardins publicos e outras estruturas municipais com
areas verdes.

Art. 220 - Ao Encarregado do Servico de Expediente e Almoxarifado compete:

| - o controle e apoio do expediente administrativo dos servicos de poda;

Il - a remocdo e a realizacdo de jardinagem e gerenciamento de equipamentos e
insumos para a execucdo desses servicos e suas manutencdoes periddicas.
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Art. 221 - Ao Diretor de Fiscalizagao Ambiental compete:

| - realizar acbes de fiscalizacdo, vistoria e procedimentos fiscalizatdrios, visando
a contribuir com o cumprimento das exigéncias legais e técnicas;

Il - promover o cumprimento das legislacdes municipais, estaduais e federais por
meio dos atos de vistoria, intimacdo e notificacdo pela equipe de fiscais de meio ambiente;

Il - organizar os procedimentos dos fiscais, acdes especiais e blitz ambientais,
necessarias e planejadas, e promover a distribuicdo dos processos para as acdes fiscais.

Art. 222 - Ao Chefe do Departamento de Gerenciamento Costeiro compete
executar atividades fiscalizatdrias para o atendimento ao Plano Nacional de Gerenciamento
Costeiro e ao Zoneamento Ecoldgico Econdmico e suas interacdes com o Uso e Ocupacdo do
Solo.

Art. 223 - Ao Chefe do Departamento de Prevencdo a Poluicdo compete apoiar
operacionalmente a fiscalizacdo na verificacdo a existéncia de ligacdo de imdveis na rede
coletora de esgoto, com atuacdo direta nos trabalhos da concessiondria de abastecimento de
agua e esgotamento sanitario.

Art. 224 - Ao Chefe do Departamento de Gestao de Autos de Infragdo compete
acompanhar e executar os procedimentos administrativos dos autos de infracdao, prazo de
pagamento e inscricdao em Divida Ativa.

Art. 225 - Ao Encarregado do Servico de Fiscalizagdo Ambiental compete:

| - 0 apoio administrativo para a equipe de fiscais;
Il - o encaminhamento de processos, procedimento de Oficios e comunicados
para realizacdo de blitz ambientais e a¢des especiais.

SECAO VI
SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 226 - A Secretaria de Assuntos Juridicos é o 6rgdo da administracao direta
incumbido de prestar assisténcia juridica ao Prefeito e aos demais 6rgdos da Prefeitura.

Art. 227 - A Secretaria de Assuntos Juridicos é constituida pelo Secretario,
Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Assessores e pelos servidores nela lotados.

Paragrafo unico - A Procuradoria Geral do Municipio, nos termos do Art. 98 da
Lei Organica Municipal é a instituicdo que representa o Municipio, judicial e extrajudicialmente,
integrada por Procuradores Municipais de carreira, vinculada a Secretaria de Assuntos Juridicos,
regida pela Lei Complementar n? 05, de 11 de dezembro de 1990, alterada pela Lei
Complementar n2 834, de 12 de abril de 2016.
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Art. 228 - Ao Secretdrio de Assuntos Juridicos compete privativamente:

I - coordenar as atividades da SEJUR e do corpo funcional sob sua
responsabilidade, objetivando ao cumprimento dos programas estabelecidos em seu
planejamento;

Il - avaliar e encaminhar os processos administrativos, manifestando-se acerca
dos assuntos juridicos, considerando a legislacdo vigente, em consonancia com os
procedimentos de sua competéncia, objetivando a uniformidade de critérios para os assuntos
em discussdo com sua equipe, verticalizando-os junto a estrutura organizacional da SEJUR;

Il - realizar a recepc¢do ao publico em geral, municipes e corpo funcional do
Municipio, as autoridades e demais Secretdrios, nos assuntos pertinentes a SEJUR;

IV - convocar e reunir, sempre que necessario e sob sua coordenagdo, a equipe
da SEJUR, como forma de promover e equalizar as questdes apresentadas;

V - indicar, para aprovacao do Prefeito, a nomeacao dos cargos em comissdo que
Ihes forem subordinados, inclusive quando das substituicGes por motivo de férias e demais
afastamentos tempordrios, dos titulares de cargos;

VI - cumprir e fazer cumprir as Leis, Decretos, regulamentos, decisGes e ordens
emanadas do Prefeito, quanto a matéria relacionada as suas atribuicGes;

VII - dar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢des relacionadas
com a SEJUR, e aos demais Secretarios, quando envolvidos aspectos juridicos;

VIII - conferir, atestar e encaminhar a folha de frequéncia de pessoal da SEJUR;

IX - viabilizar os recursos humanos, financeiros e materiais para utilizacao na
SEJUR e efetuar analise relativa aos relatdrios da SEJUR;

X - planejar a estruturacdao das tarefas a serem executadas pelas equipes de
trabalho;

Xl - executar outras tarefas correlatas a SEJUR.

Art. 229 - S3o0 auxiliares do Secretario de Assuntos Juridicos:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

11 - Assessor Juridico Analista, com 05 (cinco) unidades administrativas;
IV - Assessor Juridico Executivo, com 02 (duas) unidades administrativas;
V - Encarregado do Servico da Divida Ativa;

VI - Encarregado do Servico Administrativo.

Paragrafo unico - Os cargos comissionados subordinados a Procuradoria Geral do
Municipio estdo previstos na Lei Complementar n2 834/2016 e suas atribuicdes nesta Lei
Complementar nos artigos 233 e seguintes.

Art. 230 - Ao Assessor Juridico Analista compete:

| - atender no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo Secretério;
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Il - atuar em Comissdes, quando designado e participar de reunides relacionadas
a matérias afetas as suas atribui¢des, quando solicitado;

lll - observar as normas federais e estaduais que possam ter implicacdes na
legislagdo municipal;

IV - elaborar e revisar minutas de Termos de Compromisso e de
responsabilidade, Contratos de Concessao, locacdo, comodato, loteamento, Convénios, Termos
de Parcerias e outros atos que se fizerem necessaria sua legalizacao.

Art. 231 - Ao Assessor Juridico Executivo compete:

| - executar atividades relacionadas ao assessoramento do Gabinete da SEJUR,
tais como: exame de autos, Oficios, escrituras e demais documentos em outras reparticoes
publicas;

Il - realizar pesquisas de doutrinas, legislacdes e jurisprudéncias, visando auxiliar
nos despachos e decisdes e diligéncias perante drgados publicos, administrativos e judiciais;

Il - auxiliar nas medidas executivas para o cumprimento de ordens
administrativas e judiciais;

IV - elaborar planilhas e calculos em processos judiciais ou administrativos.

Art. 232 - Ao Encarregado do Servico Administrativo da SEJUR e ao Encarregado
de Servigos da Divida Ativa compete:

I - encaminhar, com a supervisdao de sua chefia imediata, toda a
operacionalizacao dos processos administrativos atinentes a SEJUR e ao Servigo da Divida Ativa,
respectivamente, bem como dos suprimentos e materiais, e respectivas requisicdes de
compras;

Il - encaminhar o registro de frequéncia do pessoal da SEJUR e Anexo Fiscal,
respectivamente.

Paragrafo unico - Ao Encarregado do Servico Administrativo da SEJUR compete
ainda controlar a verba de adiantamento, da SEJUR e do Anexo Fiscal e elaborar e encaminhar a
prestacdo de contas da mesma.

SUBSSECAOQ |
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Art. 233 - Ao Procurador Geral do Municipio compete:

| - chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar suas
atividades juridicas e administrativas e orientar-lhe a atuacao;

Il - propor ao Prefeito, por intermédio do Secretario dos Assuntos Juridicos, a
declaracdo de nulidade de atos administrativos da Administracdo Direta;

Il - receber citacdes e notificacGes nas a¢des propostas contra a Prefeitura
Municipal, assim como os demais Procuradores Municipais, nos termos do artigo 75, inciso lll
da Lei Federal n? 13.105/2015;
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IV - mediante expressa autorizacao formal do Prefeito Municipal, celebrar
acordos, transigir, desistir e reconhecer o pedido nas a¢des de interesse da Fazenda Publica
Municipal, podendo delegar essas atribuicdes aos Procuradores Municipais;

V - indicar o Subprocurador Geral do Municipio;

VI - assistir o Prefeito nos atos de tabelionatos compreendidos nos limites de sua
competéncia, podendo designar para esses atos, Procurador Municipal;

VII. - promover sindicancias e processos disciplinares administrativos
determinados pelo Prefeito, podendo distribuir esses processos para Procurador Municipal.

§ 1.2 - A Procuradoria Municipal tem sua carreira disciplinada pela Lei
Complementar n.2 834/16, que alterou a Lei Complementar n2 05/90.

§ 2.2 - Ao Subprocurador Geral do Municipio compete auxiliar o Procurador
Geral em suas atribuicdes, substituindo-o em suas competéncias especificas, em caso de sua
auséncia ou impedimento e exercer os demais misteres, conforme determinacdo do Procurador
Geral.

Art. 234 - Ao Chefe da Procuradoria Consultiva compete:

| - emitir parecer nos processos administrativos e parecer sobre consultas que
Ihe forem encaminhadas pelo Secretario dos Assuntos Juridicos ou pelo Procurador Geral, sem
prejuizo da atuac¢do dos demais Procuradores Municipais, quando solicitados;

Il - elaborar minutas de Portarias, Decretos, Contratos e outros atos de natureza
administrativa;

Il - representar o Municipio em Juizo nas a¢des que lhe forem distribuidas pelo
Procurar Geral, sem prejuizo da atuacdo dos demais Procuradores Municipais, quando
solicitados;

IV - elaborar simulas de Jurisprudéncia Administrativa e encaminha-las ao
Procurador Geral;

V - outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Secretario dos
Assuntos Juridicos ou pelo Procurador Geral.

Art. 235 - Ao Chefe da Procuradoria Judicial compete:

| - representar o Municipio em Juizo nas a¢des designadas pelo Procurador Geral
do Municipio;

Il - auxiliar o Procurador Geral do Municipio na realizacdo da distribuicdo dos
processos judiciais entre o corpo de Procuradores Municipais;

Il - assistir o Prefeito nos atos de tabelionatos relacionados a a¢Ges judiciais em
tramite;

IV - realizar o controle e, quando solicitado, apresentar relatdrios dos processos
judiciais da esfera civel ou criminal e desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Procurador Geral do Municipio.
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Art. 236 - Ao Chefe da Procuradoria Trabalhista compete:

| - atuar nos processos trabalhistas, podendo distribuir os feitos entre os
Procuradores Municipais;

Il - emitir pareceres nos processos administrativos referentes a matéria
trabalhista;

Il - desempenhar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretdrio dos
Assuntos Juridicos ou pelo Procurador Geral e realizar controle e apresentacao de relatdrios
dos processos judiciais da esfera trabalhista, quando solicitado.

Art. 237 - Ao Chefe da Procuradoria Fiscal e da Divida Ativa compete:

| - promover a cobranga amigavel ou judicial da Divida Ativa;

Il - representar o Municipio nos feitos relativos a matéria fiscal, sem prejuizo da
atuacao dos demais Procuradores Municipais designados para atuar nessa area;

Il - minutar Portarias, Decretos, Projetos de Lei e outros atos de natureza
predominantemente fiscal;

IV - requerer a sustacdo de cobranca da Divida Ativa, antes ou depois de ajuizada
ou solicitar o seu cancelamento nos casos de inexequibilidade, devidamente comprovada;

V - autorizar o parcelamento de débito oriundos da Divida Ativa, nos termos da
legislacao aplicavel;

VI - desempenhar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo
Procurador Geral e realizar a apresentacao de relatérios dos processos judiciais da esfera fiscal,
guando solicitado.

SECAO IX
SECRETARIA DE ESPORTES

Art. 238 - A Secretaria de Esportes é o érgao da Administra¢do Direta incumbido
de planejar, desenvolver e coordenar as a¢des na area esportiva.

Art. 239 - A Secretaria de Esportes é constituida pelo Secretério e seus auxiliares.

Art. 240 - Ao Secretdrio de Esportes compete privativamente:

| - orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos 6rgdos da Secretaria;

Il - referendar ato ou Decreto do Prefeito e apresentar relatdrio anual de sua
gestao.

Art. 241 - S3o auxiliares do Secretario de Esportes:

| - Secretdrio Adjunto

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Eventos de Lazer;
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IV - Diretor de Esportes;

V - Diretor de Manutencao de Quadras e Centros Esportivos;

VI - Diretor de Esportes Radicais Adaptados e Terceira |dade;

VII - Chefe do Departamento de Futebol;

VIII - Chefe do Departamento de Esporte Escolar e Escolinhas;

IX - Chefe do Departamento de Apoio a Eventos;

X - Chefe do Departamento de Manutencdo dos Gindsios Esportivos da Area

Insular;

XI - Chefe do Departamento de Manutencdo dos Ginasios Esportivos da Area
Continental;

Xll - Chefe do Departamento de Manutencdo dos Equipamentos Esportivos;

Xlll - Chefe do Departamento de Artes Marciais;

XIV - Chefe do Departamento de Esportes Aquaticos, Aéreos e Terrestres;

XV - Chefe do Departamento de Apoio aos Esportistas da Terceira Idade;

XVI - Assessor Executivo;

XVII - Chefe do Departamento de Eventos de Lazer;

XVIl - Chefe do Departamento de Apoio aos Esportistas Portadores de
Necessidades Especiais;

XIX - Chefe do Departamento de Esportes Radicais;

XX - Encarregado do Servico de Expediente.

Art. 242 - Ao Diretor de Eventos e Lazer compete:

| - a coordenacdo Geral das tarefas operacionais, o estimulo a realizacdo de
eventos e sua divulgacgao;
Il - participar de reunides internas e externas.

Art. 243 - Ao Diretor de Esportes compete:

| - fomentar e incentivar a pratica desportiva no Municipio, criar Escolas de
Esportes nas suas diversas modalidades, verificar e indicar os equipamentos necessarios para o
desenvolvimento dos projetos esportivos;

Il - proporcionar condi¢des para o desenvolvimento do potencial desportivo da
populacdo; garantir o acesso da populacdo a atividades fisicas e praticas esportivas; aprimorar a
gestdo da politica publica de esportes; fomentar a pratica e eventos de esporte social na
cidade; ampliar e apoiar a recuperacdo e a modernizacdo das estruturas destinadas a pratica de
atividades fisicas e de esportes no Municipio, observados os objetivos dos programas
governamentais e as demandas locais;

Il - promover a¢Ges que visem a preservacdo e a recuperacao da memoria
esportiva no Municipio e desempenhar outras atividades afins.

Art. 244 - Ao Diretor de Esportes Radicais adaptados e Terceira Idade compete:
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| - articular-se com as politicas legais da Assisténcia Social, por meio do SUAS -
Sistema Unico de Assisténcia Social e o segmento da terceira idade e de pessoas com
deficiéncias;

Il - coordenar e promover a participacdo em eventos e promover o lazer, a
recreacao e a atividade fisica no Municipio;

Il - realizar Torneios com jogos de saldo e atividades recreativas;

IV - realizar atividades intersecretariais, objetivando lazer, recreacao e atividade
fisica da populacdo; promover a inclusdo social nas atividades fisicas, de recreacao e de lazer;

V - fomentar o movimento e atividades laborais e desempenhar outras
atividades afins.

Art. 245 - Ao Diretor de Manutencdo de Quadras e Centros Esportivos compete:

| - responsabilizar-se pela manutencdo de obras e ajustes internos e externos em
Quadras e Centros Esportivos;

Il - elaborar o pedido de materiais para o Departamento e coordenar e
supervisionar as atividades do Departamento;

Il - realizar relatérios mensais.

Art. 246 - Ao Chefe do Departamento de Apoio a Eventos compete apoiar o
Diretor de Eventos na divulgacdo e realizagdes dos Eventos Relacionados ao Departamento.

Art. 247 - Ao Chefe do Departamento de Eventos e Lazer compete:

| - formular planos e programas afetos ao servico, relativos a pratica de lazer
individual ou coletivo;

Il - zelar pelo perfeito cumprimento das disposi¢cdes legais, regulamentos e
autoridades superiores e pela boa administracao e utilizagdo dos locais destinados as atividades
de recreacao;

Il - supervisionar as atividades relacionadas com os esportes educacionais e
recreacao realizada sob a responsabilidade do Municipio e com o trabalho dos professores e
treinadores dessas modalidades;

IV - organizar ou colaborar na organizacao e realizacdo de certames relacionados
com os esportes educacionais e recreagao;

V - remeter ao Diretor de Eventos e Lazer, na periodicidade determinada,
relatdrio sobre as atividades e trabalhos de sua competéncia;

VI - executar outras atribuicées que lhe forem determinadas.

Art. 248 - Ao Chefe do Departamento de Futebol compete:

| - proporcionar o pleno funcionamento do Departamento de futebol e
representar a Secretaria junto as entidades esportivas;

Il - organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria, relacionadas
com o futebol;
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lll - elaborar o pedido de materiais para o Departamento de Futebol; realizar
reunides periddicas com os professores do Departamento e analisar e avaliar os relatdrios
mensais dos professores;

IV - promover torneios e campeonatos internos e externos para estimular a
crianga no esporte.

Art. 249 - Ao Chefe do Departamento de Esportes Radicais compete:

| - proporcionar o pleno funcionamento do Departamento de Esportes Radicais e
representar a Secretaria junto as entidades esportivas;

Il - organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria, relacionadas
aos esportes radicais.

Il - elaborar o pedido de materiais para o Departamento e realizar reunides
perioddicas com os professores do Departamento;

IV - analisar e avaliar os relatérios mensais dos professores;

V - promover torneios e campeonatos internos e externos para estimular a
crianga no esporte.

Art. 250 - Ao Chefe do Departamento de Artes Marciais compete:

| - proporcionar o pleno funcionamento do Departamento de Artes Marciais para
gue represente a Secretaria junto a entidades esportivas;

Il - organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria relacionadas
as Artes Marciais.

Il - elaborar o pedido de materiais para o Departamento e realizar reunides
perioddicas com os professores do Departamento;

IV - analisar e avaliar os relatdrios mensais dos professores e promover torneios
e campeonatos internos e externos para estimular a crianga no esporte.

Art. 251 - Ao Chefe do Departamento de Esporte Escolar e Escolinhas compete:

| - proporcionar o pleno funcionamento do Departamento; representar a
Secretaria em atividades esportivas e organizar, coordenar e supervisionar as atividades da
Secretaria relacionadas as escolinhas de esportes;

Il - elaborar o pedido de materiais para o Departamento e realizar reunides
periddicas com os professores do Departamento;

Il - analisar e avaliar os relatérios mensais dos professores, e promover torneios
e campeonatos internos e externos para estimular a crianga no esporte;

IV - promover os jogos estudantis para incentivar o Esporte na Escola.

Art. 252 - Ao Chefe de Manutencdo dos Ginasios Esportivos da Area Insular

compete responsabilizar-se pela fiscalizacdo da manutencao didria e de obras e ajustes internos
e externos em Quadras e Centros Esportivos da Area Insular.
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Art. 253 - Ao Chefe de Manutengdo dos Ginasios Esportivos da Area Continental
compete responsabilizar-se pela fiscalizagdo da manutencao didria e de obras e ajustes internos
e externos em Quadras e Centros Esportivos da Area Continental.

Art. 254 - Ao Chefe de Manutencdo dos Equipamentos Esportivos compete
auxiliar o Diretor do Departamento na fiscalizacdo e realizacdo da Manutencdo Geral da
Secretaria.

Art. 255 - Ao Chefe do Departamento de Apoio aos Esportistas Portadores de
Necessidades Especiais compete:

| - elaborar projetos de treinamento para cada modalidade esportiva, prevendo
as necessidades de recursos fisicos e materiais dos Esportistas PCD;

Il - elaborar projetos de treinamento para os Esportistas PCD de acordo com as
necessidades, caracteristicas das modalidades e condicdes do espaco fisico;

Il - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 256 - Ao Chefe do Departamento de Apoio aos Esportistas da Terceira Idade
compete:

| - elaborar projeto de treinamento para cada modalidade esportiva, prevendo as
necessidades de recursos fisicos e materiais dos Esportistas da 32 Idade;

Il - elaborar projetos de treinamento para os Esportistas da 32 Idade, de acordo
com as necessidades, caracteristicas das modalidades e condi¢des do espaco fisico;

Il - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 257 - Ao Chefe do Departamento de Esportes Aquaticos, Aéreos e Terrestres
compete:

| - proporcionar o pleno funcionamento do Departamento de Esporte Aquaticos
Aéreos e Terrestres para que represente a Secretaria junto a entidades esportivas;

Il - organizar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria relacionadas
aos Esportes Aquaticos, Aéreos e Terrestres;

Il - elaborar o pedido de materiais para o Departamento e realizar reuniGes
periddicas com os professores do Departamento;

IV - analisar e avaliar os relatdrios mensais dos professores e promover torneios
e campeonatos internos e externos para estimular a crianga no esporte.
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SECAO X
SECRETARIA DE PROJETOS ESPECIAIS

Art. 258 - A Secretaria de Projetos Especiais é o 6rgdo da Administracao Direta
incumbido de desenvolver, gerenciar e fiscalizar a execucdo de projetos de intervencao urbana;
prospectar, gerenciar e fiscalizar os Contratos e Convénios publicos; acompanhar Contratos de
captacdo de recursos; estabelecer e gerir as Parcerias Publico-Privadas; estabelecer as metas e
planos de planejamento estratégico; participar da elaboracdo de planos e projetos na drea do
planejamento urbano, com interlocugdo com os agentes sociais; elaborar Termos de
Referéncia, orcamentos e estudos de viabilidade técnica; analisar e emitir relatdrios e pareceres
técnicos sobre projetos, obras e servicos da sua drea de atuacdo; analisar e elaborar projetos
basico e executivo; realizar medicGes de obras e servicos publicos; analisar e compatibilizar
projetos; realizar estudos técnicos pertinentes a sua area de atuacdo e outras atividades
correlatas especiais determinadas pelo Gabinete do Prefeito.

Art. 259 - A Secretaria de Projetos Especiais é constituida pelo Secretario e seus
auxiliares.

Art. 260 - Ao Secretdrio de Projetos Especiais compete privativamente:

| - realizar e promover a¢des e politicas para: desenvolver, gerenciar e fiscalizar a
execucdo de projetos de intervencgao urbana;

Il - prospectar, gerenciar e fiscalizar os Contratos e Convénios publicos;

Il - acompanhar Contratos e captacao de recursos;

IV - estabelecer e gerir as Parceiras Publico-Privadas; estabelecer as metas e
planos de planejamento estratégico;

V - participar da elaboracdao de planos e projetos na area do planejamento
urbano, com interlocu¢ao com os agentes sociais e elaborar Termos de Referéncia, orcamentos
e estudos de viabilidade técnica

VI - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos dentro da drea de atuacdo da SEPES e analisar e elaborar projetos basicos e executivos;

VIl - realizar medicbes de obras e servicos publicos; analisar e compatibilizar
projetos; realizar estudos técnicos pertinentes a area de atuacdo da SEPES e realizar outras
atividades correlatas especiais determinadas pelo Gabinete do Prefeito.

Art. 261 - S3o auxiliares do Secretario de Projetos Especiais:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Projetos;

IV - Diretor de Parcerias Publico Privadas;
V - Diretor de Planejamento;

VI - Diretor de Convénios;

VII - Assessor Executivo;
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VIII - Chefe do Departamento de Parcerias Publico Privadas;
IX - Chefe do Departamento de Planejamento;

X - Chefe do Departamento de Articulacdo Publica;

Xl - Chefe do Departamento de Projetos;

Xll - Chefe do Departamento de Orcamentos;

Xlll - Chefe do Departamento Geoprocessamento;

XIV - Chefe do Departamento de Convénios;

Art. 262 - Ao Diretor de Projetos compete:

| - desenvolver, gerenciar e fiscalizar a execucdo de projetos de intervencdo

urbana;

Il - elaborar Termos de Referéncia, orcamentos e estudos de viabilidade técnica;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos da drea de atuacdo da SEPES;

IV - analisar e elaborar projetos basicos e executivos; realizar medicdes de obras
e servigcos publicos, e analisar e compatibilizar projetos;

V - realizar estudos técnicos pertinentes a area de atuacao da SEPES, e realizar
outras atividades correlatas especiais determinadas pelo Gabinete do Prefeito.

Art. 263 - Ao Chefe do Departamento de Projetos compete:

| - desenvolver, gerenciar e fiscalizar a execucdao de projetos de intervengao
urbana;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos da area de atuacdo da SEPES;

Il - analisar e elaborar projetos basicos e executivos; realizar medi¢des de obras
e servicos publicos, e analisar e compatibilizar projetos.

Art. 264 - Ao Chefe do Departamento de Orgamentos compete:

| - elaborar Termos de Referéncia, orcamentos e estudos de viabilidade técnica;
Il - realizar medicGes de obras e servicos publicos;
Il - analisar e compatibilizar projetos.

Art. 265 - Ao Diretor de Planejamento compete:

| - estabelecer as metas e planos de planejamento estratégico;

Il - participar da elaboracdo de planos e projetos na area do planejamento
urbano, com interlocucdo com os agentes sociais;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos, dentro da area de atuacdo da SEPES;

IV - analisar e elaborar projetos basicos e executivos, e compatibilizar projetos;
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V - realizar estudos técnicos pertinentes a area de atuagdao da SEPES e outras
atividades correlatas especiais determinadas pelo Gabinete do Prefeito.

Art. 266 - Ao Chefe do Departamento de Geoprocessamento compete:

| - estabelecer as metas e planos de planejamento estratégico;
Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos dentro da area de atuacdo da SEPES.

Art. 267 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento compete:

| - estabelecer as metas e planos de planejamento estratégicos;

Il - participar da elaboracdo de planos e projetos na drea do planejamento
urbano, com interlocucdo com os agentes sociais;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos, dentro da area de atuacao da SEPES;

IV - realizar outras atividades correlatas especiais determinadas pelo Gabinete
do Prefeito.

Art. 268 - Ao Diretor de Parceria Publico Privada compete:

| - estabelecer e gerir as parcerias publico-privadas;

Il - elaborar Termos de Referéncia, orcamentos e estudos de viabilidade técnica;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos, dentro da area de atuacgao da SEPES, e analisar e compatibilizar projetos.

Art. 269 - Ao Chefe do Departamento de Obras e Planejamento Financeiro
compete:

I - acompanhar Contratos e captac¢do de recursos;

Il - estabelecer as metas e planos de planejamento estratégico;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos, dentro da area de atuacao da SEPES, e analisar e compatibilizar projetos.

Art. 270 - Ao Chefe do Departamento de Parceria Publica Privada compete:

| - acompanhar Contratos e captacdo de recursos, e estabelecer e gerir as
Parcerias Publico-Privadas;

Il - elaborar Termos de Referéncia, orcamentos e estudos de viabilidade técnica;

Il - analisar e emitir relatérios e pareceres técnicos sobre projetos, obras e
servicos dentro da drea de atuacdo da SEPES, e analisar e compatibilizar projetos.

Pagina 79 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

Art. 271 - Ao Diretor de Convénios compete:

| - prospectar, gerenciar e fiscalizar os Contratos e Convénios publicos;

Il - acompanhar Contratos e captacdo de recursos, e elaborar Termos de
Referéncia, orcamentos e estudos de viabilidade técnica;

Il - analisar e compatibilizar projetos.

Art. 272 - Ao Chefe do Departamento de Convénios compete:

| - prospectar, gerenciar e fiscalizar os Contratos e Convénios pubicos;
Il - analisar e compatibilizar projetos.

SECAO XI
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, CIENCIA, TECNOLOGIA E RELACOES DO
TRABALHO

Art. 273 - A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
Relagdes do Trabalho é o 6rgdo da Administracdao Direta incumbido de desenvolver politicas
municipais de desenvolvimento, producdo e aplicagdo de novos materiais e servigos de
tecnologia; coordenar as politicas publicas, acdes, programas e projetos relacionados ao
desenvolvimento econdmico do Municipio; desenvolver politicas municipais de cooperagao e
intercambio do patrimonio cientifico e de pesquisa; desenvolver a produgao e a aplicacdo de
novos materiais e servicos de tecnologia; defender os interesses dos trabalhadores do
Municipio, adotando medidas, visando a geragao de postos de trabalho, como forma de reduzir
o desemprego e assegurar o aperfeicoamento e reciclagem profissional, elevando a renda da
classe trabalhadora.

Art. 274 - A Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia, Tecnologia e
Rela¢des do Trabalho é constituida pelo Secretdrio e seus auxiliares.

Art. 275 - Ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
Rela¢Ges do Trabalho compete privativamente:

| - administrar a Secretaria em estrita observancia as disposicGes legais e normas
vigentes;

Il - exercer a lideranca e articulagdo institucional do setor de atuacdo da
Secretaria, na condicdo de Assessor do Prefeito Municipal, promovendo contatos e relagdes
com autoridades e organizacoes;

Il - assessorar o Prefeito e os demais Secretdrios em assuntos da competéncia
da Secretaria;

IV - representar o Prefeito, quando designado; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; a proposta orcamentaria anual e as alteracdes e ajustamentos
gue se fizerem necessarios;
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V - promover o controle dos resultados das a¢Ses da Secretaria, em confronto
com o planejamento e volume de recursos utilizados;

VI - expedir Certidoes e Atestados relativos a assuntos da Secretaria e promover
reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes setores da Secretaria;

VII - subsidiar os atos do Prefeito e expedir instrucdes para a execucdo das Leis,
Decretos e Regulamentos, relativos aos assuntos da respectiva Secretaria;

VIII - praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes da Secretaria e
aqueles para os quais receber delegacdo de competéncia do Prefeito;

IX - comparecer, sempre que convocado, a Camara Municipal, para prestar
informacgdes ou esclarecimentos a respeito de assuntos compreendidos na drea da Secretaria;

X - recepcionar novos servidores, ao ingressarem no servico publico, lotados em
sua Secretaria, e, encaminha-los ao setor de trabalho;

Xl - desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo de Secretario e as
definidas pelo Prefeito.

Art. 276 - S3o auxiliares do Secretario de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia e
Tecnologia:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Ciéncia e Tecnologia;

IV - Diretor de Projetos, Desenvolvimento e Pesquisa;

V - Diretor de Gestao Operacional;

VI - Diretor de Contratos de Convénios;

VII - Diretor de Relagdes do Trabalho;

VIl - Diretor de Desenvolvimento Econdmico;

IX - Chefe do Departamento de Controle Tecnolégico e Pesquisa;

X - Chefe do Departamento de Apoio a Pesquisa e Microempresa;

Xl - Chefe do Departamento de Recursos Humanos e Financas;

Xll - Chefe do Departamento de Monitoramento e Estatistica;

Xlll - Chefe do Departamento de Qualificacdo e Requalificacdo Profissional;

XIV - Chefe do Departamento de Comunicac¢do e Divulgacado;

XV - Chefe do Departamento de Empreendedorismo;

XVI - Chefe do Departamento de Emprego e Programas Especiais;

XVIl - Chefe do Departamento de Acesso e Sensibilizacdo do Ambiente
Empresarial;

XVIII - Chefe do Departamento de Empregabilidade;

XIX - Chefe do Departamento de Contratos e Convénios;

XX - Assessor Executivo;

XXI - Chefe do Departamento de Planejamento e Projetos;

XXII - Encarregado do Servico de Qualificacdo Profissional;

XXIII - Encarregado do Servico de Recursos Humanos e Financgas;

XXIV - Encarregado do Servico de Apoio a Pessoa com Deficiéncia;

XXV - Encarregado do Servico de Empregabilidade;

XXVI - Encarregado do Servigo de Contrato e Eventos.
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Art. 277 - Ao Diretor de Gestao Operacional compete:

| - prestar apoio administrativo-financeiro e de recursos humanos aos
Departamentos e érgdos subordinados a Secretaria;

Il - coordenar a gestdao orcamentdria da Secretaria;

Il - realizar a manutencao de sistema de informacdo especificos da Secretaria,
prestando apoio técnico a suas demais unidades;

IV - executar atividades relacionadas a comunicacdo interna da Secretaria e
divulgacdo das acbes, programas e eventos promovidos pela pasta;

V - prestar informagdes as demais Diretorias garantindo a estrutura para a
realizacdo das atividades desenvolvidas pelos Departamentos, incluindo aquisicdo e
empréstimo de materiais e elaboragao de Oficios e documentos, entre outros.

Art. 278 - Ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos e Finangas compete:

| - gerenciar o sistema de informacao e gestdo de recursos humanos.

Il - administrar e controlar o movimento de pessoal, no que se refere a lotagao,
assiduidade, férias, extensdo de jornada, entre outros e preparar mensalmente relatdrios
estatisticos;

Il - definir prioridades relativas a ocupacdo de setores de trabalho e outros
servicos da Secretaria e realizar levantamento das necessidades e manutengdo do
funcionamento da Secretaria;

IV - controlar, viabilizar e remanejar recursos humanos para suprir as
necessidades da Secretaria, para funcionamento adequado.

V - cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as
qgue lhe forem atribuidas;

VI - desenvolver as atividades relativas a elabora¢ao, ao acompanhamento e ao
controle do orcamento anual da Secretaria.

VII - executar as atividades inerentes a compras e solicitacdo de materiais e
administracdo de patrimbnio, em apoio as areas técnicas e administrativas da Secretaria;
receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos, e manter atualizados os registros
de entrada e saida e de valores dos materiais em estoque;

VIl - verificar, periodicamente, o estado dos bens patrimoniais, tomando as
medidas necessdrias para manutencdo, conservacao, substituicdo ou baixa desses bens.

Art. 279 - Ao Chefe do Departamento de Comunicacgao e Divulgacdo compete:

| - estabelecer um Plano de Comunicagdo Interna e Endomarketing;

Il - planejar, executar e orientar a politica de comunicacdo social da Secretaria,
objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de comunicacao;

Il - executar as atividades de comunicacdo social, assessoria de imprensa,
publicidade e propaganda da Secretaria, sob a supervisdo e orientacdo da Secretaria de
Imprensa e Comunicac¢do Social;

IV - promover a divulgacdo de atos e atividades da Secretaria;
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V - coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Secretario e
demais autoridades da Secretaria, sob supervisao e orienta¢des da Secretaria de Imprensa e
Comunicacao Social;

VI - manter arquivo de noticias - clipping e comentarios da imprensa sobre as
atividades da Secretaria, para fins de consulta e estudo.

Art. 280 - Ao Encarregado do Servico de Recursos Humanos e Financas compete:

| - realizar atividades operacionais pertinentes ao Departamento em que estd
lotado, relacionadas a recursos humanos e financas;

Il - assessorar o Chefe de Departamento no desempenho de suas funcdes e
orientar e acompanhar as atividades do Departamento, com a elaboracdo periddica de relatério
de atividades desenvolvidas;

Il - prestar contas ao Chefe de Departamento sobre o controle de compra e
estoque de materiais utilizados na Secretaria; controlar a entrada e saida de correspondéncias,
recebimento e envio de documentos, arquivamento de documentos e cadastro atualizado dos
servidores da Secretaria;

IV - controlar a utilizagdo de maquinas comuns do Departamento, dentre eles,
impressoras, maquinas copiadoras, computadores e a elaboracdo de programas de planilhas
em geral.

Art. 281 - Ao Diretor de Desenvolvimento Econdmico compete:

| - exercer atribuicdes na elaboracdo e execucdo da politica municipal de
desenvolvimento econémico;

Il - desenvolver politicas de concessao de incentivos econdmicos e operacionais a
implanta¢cdao de empreendimentos industriais, comerciais e de servigos;

Il - atuar e interagir com organismos representativos da iniciativa privada,
envolvidos em atividades da industria, do comércio e de servicos;

IV - controlar a concessao de incentivos econdmicos e fiscalizar sua correta
aplicacdo;

V - promover e coordenar eventos de promocdo do desenvolvimento
econOmico;

VI - fomentar as iniciativas empreendedoras e buscar linhas de crédito para
investimentos;

VII - incentivar a instalacdo de empreendimentos, com a exploracdo de todas as
possibilidades econdmicas;

VIII - atuar de forma integrada com os Municipios da regido e com os organismos
de Desenvolvimento Economico, Ciéncia e Tecnologia do Governo Federal e Estadual e na
captacao de recursos através de programas especificos.

Art. 282 - Ao Chefe do Departamento de Empreendedorismo compete:
| - desenvolver agdes voltadas para o desenvolvimento do empreendedorismo no

Municipio;
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Il - atuar em prol da normatizacao e regulamentacdo, além de proporcionar a
agilidade de procedimentos de instalagao, recuperagao e crescimento de empresas;

Il - propor parcerias e fortalecer o relacionamento do Departamento com érgaos
e entidades, publicos e privados, em especial das dreas de fomento, ensino, pesquisa ou
inovacdo, visando ao desenvolvimento do empreendedorismo;

IV - realizar estudos e providenciar a producdo e difusdo de matérias e dados
relacionados a empreendedorismo;

V - acompanhar os programas e acOes da Secretaria, que tenham relacdo com
sua area de atuacdo, interagindo com as unidades responsaveis de maneira a contribuir para a
obtencdo dos resultados almejados.

Art. 283 - Ao Chefe do Departamento de Acesso e Sensibilizacdo do Ambiente
Empresarial compete:

| - estabelecer contato com as empresas do Municipio a fim de estudar e
conhecer seus ambientes de trabalho, seu plano de negdcios, gestdo de pessoas;

Il - realizar a¢Bes que promovam a atratividade para implantacao de empresas e
investimentos no Municipio;

Il - participar de treinamentos e workshops referentes a Gestdao de Ambiente
Empresarial, visando a obtencdao de conhecimento e aperfeicoamento no atendimento aos
empreendedores do Municipio.

Art. 284 - Ao Chefe do Departamento de Apoio a Pesquisa e Microempresa
compete:

| - sugerir politicas e executar programas, projetos e a¢des de apoio a micro e
pequenas empresas;

Il - fomentar parcerias com o SEBRAE e entidades representativas de classes,
drgaos e instituicdes, buscando maior integracdo das a¢des em beneficios das empresas de
pequeno porte; detectar, orientar e divulgar as microempresas e as empresas de pequeno
porte a existéncia de linhas de crédito das instituicdes financeiras oficiais e privadas,
propiciando acesso facilitado e desburocratizacdo ao crédito desejado;

Il - elaborar estudos de identificacdo das potencialidades regionais do Estado, a
fim de proporcionar melhor qualidade, maior produtividade e competitividade, despertando as
microempresas e as empresas de pequeno porte para o aproveitamento da matéria-prima local
e regional;

IV - programar medidas de restricdes a burocracia como incentivo a criatividade,
inovacdo e simplificacdo;

V - criar programas especificos de apoio e incentivo as micro e pequenas
empresas para incremento da exportagao de seus produtos.

Art. 285 - Ao Diretor de Rela¢Ges do Trabalho compete:

| - formular politicas publicas voltadas para a propor¢cdo de oportunidades de
emprego e renda para a populacdo de S3o Vicente;
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Il - promover programas e agdes, voltados para a formacao e aperfeicoamento
de mao-de-obra e o desenvolvimento profissional;

Il - desenvolver e manter mecanismos que facilitem o acesso dos trabalhadores
e profissionais autbnomos ao mercado de trabalho;

IV - apoiar iniciativas de pequenos empreendedores para geracao de renda.

Art. 286 - Ao Chefe do Departamento de Qualificacdo e Requalificacdo
Profissional compete:

| - promover a capacitacdo e a qualificacdo dos trabalhadores do Sdo Vicente;

Il - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de politicas
publicas de qualificacdo, incluindo os programas relacionados a formacdo, a qualificacdo
profissional bdsica e continuada, a certificacdo e ao desenvolvimento profissional basico e
continuado, a certificacdo e ao desenvolvimento profissional, articulados com a elevacdo da
escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus conteldos e
metodologia;

Il - propor Convénios com entidades treinadoras de mao-de-obra para a
realiza¢cdo de cursos de capacitagdo profissional;

IV - orientar e coordenar as atividades de incentivo ao estagio e a aprendizagem;

V - gerenciar os Programas de Qualificagcdo e Requalificacao Profissional.

Art. 287 - Ao Chefe do Departamento de Empregabilidade compete:

| - promover atividades, visando a ampliacdo de empregos no ambito municipal,
planejando, gerenciando e avaliando os programas e a¢des de presta¢ao de servigos gratuitos a
populacdo, de intermediacdao entre empresas que necessitam de mao-de-obra e profissionais e
pessoas que procuram emprego e solicitacdo dos outros servigos;

Il - articular e desenvolver parcerias com a iniciativa privada, com a finalidade de
captar vagas para a qualificacdo ou a insercao de trabalhadores no mercado de trabalho;

Il - supervisionar e orientar a realizacdo de estudos da legislacdo trabalhista e
correlata, no ambito de sua competéncia, e propor o seu aperfeicoamento;

IV - realizar, em celebracdo com entidades publicas e privadas, programas de
capacitacdo de mao-de-obra e sua integracdo ao mercado de trabalho local;

V - elaborar, conjuntamente com outros 6rgdos e instancias da Administracao
Municipal e organiza¢Oes da sociedade civil, as diretrizes da politica publica de geracdo de
emprego;

VI - promover a coleta de dados, estudos e pesquisas sobre intermediacdo de
trabalho, emissdo de Carteiras de Trabalho e seguro-desemprego, sistematizando informacées
gue orientem a formulagcdo da politica municipal de trabalho e emprego e observando, para
tanto, os prazos, modelos e critérios estabelecidos pelo Ministério do Trabalho e Emprego;

VII - desenvolver e apoiar espacos publicos de discussdo da politica municipal de
trabalho e emprego.
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Paragrafo unico - Ao Encarregado do Servigo de Empregabilidade compete:

| - apoiar as atividades realizadas que visam a ampliacdo de empregos,
elaborando relatdrios quando solicitado, auxiliando na realizacdo de acdes planejadas;

Il - auxiliar na insercdao de trabalhadores no mercado de trabalho, realizar
estudos da legislacdo trabalhista;

Il - coletar dados e realizar pesquisas sobre os assuntos correlatos a emissao de
Carteira de Trabalho, seguro-desemprego e intermediacdo de trabalho, segundo os critérios
estabelecidos pelo Ministério do Trabalho e Emprego;

IV - realizar demais atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 288 - Ao Encarregado do Servico de Qualificacdo Profissional compete:

| - realizar atividades operacionais pertinentes ao Departamento: programas e
projetos relacionados ao Servico de Qualificacdo Profissional;

Il - assessorar o Chefe de Departamento no desempenho de suas fungoes;

Il - orientar e acompanhar as atividades dos Departamentos, com a elaboragao
periddica de relatérios das atividades desenvolvidas.

IV - prestar contas ao Chefe de Departamento sobre o andamento dos projetos
que compdem o Setor.

Art. 289 - Ao Encarregado do Servico de Apoio a Pessoa com Deficiéncia
compete:

| - realizar atividades operacionais pertinentes ao Departamento: programas e
projetos relacionados ao Servico de Apoio a pessoa com Deficiéncia;

Il - assessorar o Chefe de Departamento no desempenho de suas fungdes;

Il - orientar e acompanhar as atividades dos Departamentos, com a elaboragao
periddica de relatdrios de atividades desenvolvidas;

IV - prestar contas ao Chefe de Departamento sobre o andamento dos projetos
que compdem o Setor.

Art. 290 - Ao Diretor de Projetos, Desenvolvimento e Pesquisa compete:

| - definir metodologia e gerenciar processos, programas e projetos da
Secretaria;

Il - prestar apoio e assessoramento técnico as demais Diretorias e
Departamentos, para detalhamento e implementacdo dos projetos desenvolvidos por cada
Setor;

Il - realizar o acompanhamento de projetos e o compartilhamento de
conhecimentos, experiéncias e informacdes relacionadas;

IV - coordenar a identificacdo de recursos financeiros e articular junto aos 6rgaos
competentes a viabilidade da execucdo de projetos;
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V - garantir o alinhamento e monitoramento do portfélio de projetos e a¢es da

Secretaria;

VI - manter atualizada as informag¢des sobre o andamento dos projetos,
cronograma e planejamentos estratégicos.

Art. 291 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento e Projetos compete:

| - assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de interesse da
Secretaria;

Il - efetuar analises de projetos e documentos, emitindo pareceres para decisdes
técnicas da Secretaria;

Il - realizar estudos de areas tematicas de interesse da Secretaria;

IV - pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de embasamento da acao
administrativa e técnica da Secretaria;

V - acompanhar procedimentos técnicos, quando de interesse da administragao
da Secretaria;

VI - cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes e as
que lhe forem atribuidas;

VIl - estabelecer e manter mecanismos de comunicacdo com o sistema “S”:
SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, SESI.

Art. 292 - Ao Chefe do Departamento de Monitoramento e Estatistica compete:

| - criar periodicamente relatdrios, levantamentos e pesquisas que revelem um
raio-x do Municipio, no que se refere ao mercado de trabalho: abertura de vagas de emprego e
nimero de encaminhamentos realizados para essas vagas; taxa de desemprego; atividades
econdmicas realizadas no Municipio e na Regido Metropolitana da Baixada Santista; seguranca
do trabalho; profissées com maior nimero de empregabilidade no Municipio e regido e
cadastro das empresas instaladas no Municipio;

Il - viabilizar parcerias com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE,
Organizacdao Internacional do Trabalho - OIT, entre outros orgdos pertinentes, visando a
aperfeicoar metodologia de coleta, compilacdo e publicacdo das estatisticas e pesquisas sobre
mercado de trabalho, realizadas em ambito municipal.

Art. 293 - Ao Diretor de Contratos e Convénios compete:

| - estabelecer diretrizes, orientacbes e propor normas relativas a gestao,
operacionalizacdo e acompanhamento dos Contratos e Convénios;

Il - apresentar ao Secretario relatérios gerenciais mensais, que demonstrem os
resultados das atividades desenvolvidas;

Il - orientar o controle e acompanhamento dos Contratos e Convénios firmados
pela Secretaria;

IV - zelar pela publicacdo dos Contratos e Convénios firmados pela Secretaria.
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Art. 294 - Ao Chefe do Departamento de Contratos e Convénios compete:

| - efetuar, administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus Aditivos;
Il - acompanhar a execugdo financeira de Contratos de fornecimento de bens e

Servigos;

Il - verificar a conformidade dos faturamentos para pagamento de servicos e
fornecimentos executados e atestados pela unidade responsavel;

IV - controlar e providenciar revisGes, aditamentos, reajustes, repactuacoes,
aplicacdo de multas, rescisoes, prorrogacdes e encerramento de Contratos.

Art. 295 - Ao Encarregado do Servico de Contratos e Convénios compete:

| - realizar atividades operacionais pertinentes ao Departamento, relacionados ao
Servico de Contratos e Convénios;

Il - assessorar o Chefe de Departamento no desempenho de suas fungoes;

lll - assessorar na elaboracdo de programas de organizacdo de eventos da
Secretaria e na organiza¢ao do calendario de eventos fixos da Secretaria;

IV - elaborar e manter atualizada lista de autoridades civis, militares e
eclesiasticas;

V - promover a divulgacao de eventos;

VI - orientar e acompanhar as atividades do Departamento, com a elaborac¢ao
periddica de relatdrios de atividades desenvolvidas;

VII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 296 - Ao Diretor de Ciéncias e Tecnologia compete:

| - formular e executar politicas para desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e
realizar e fomentar a realizacao de estudos e diagndsticos a elas relacionados;

Il - estimular a criagdo de novas bases para o desenvolvimento econémico
sustentdvel do Municipio, com fundamento na inovag¢ao tecnoldgica e no incremento da
competitividade, visando ao aperfeicoamento de processos e produtos em ambito Municipal;

Il - articular-se com o setor privado e com outros érgaos ou entidades do setor
privado e com outros drgdos ou entidades do setor publico, objetivando o desenvolvimento
tecnolégico de S3o Vicente;

IV - apoiar projetos e acbes voltados para a transferéncia e absorcdo de
tecnologia pelo setor produtivo, e para a mobilizacdo de recursos destinados a capacitacdo
deste Setor;

V - incentivar a interacdo e a sinergia entre as universidades, instituicbes de
pesquisa e empresas;

VI - prestar servicos referentes a manutencao de computadores e qualquer tipo
de suporte técnico nos equipamentos da Secretaria;

VIl - executar outras atividades inerentes a Diretoria.
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Art. 297 - Ao Chefe do Departamento de Controle Tecnoldgico e Pesquisa

compete:

| - executar o controle de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
em ambito municipal;

Il - coordenar e viabilizar a geracdo, difusdo e aplicacdo do conhecimento
cientifico-tecnoldgico para a melhoria da qualidade de vida da populagao vicentina;

Il - planejar, coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a pesquisa
cientifica e ao desenvolvimento tecnolégico do Municipio e formular e implementar as politicas
dos Governos Estadual e Federal.

Art. 298 - Ao Chefe do Departamento de Emprego e Programas Especiais
compete:

| - orientar, coordenar, supervisionar e controlar os orcamentos setoriais da area
de programas especiais, e desenvolver estudos e projetos que objetivem racionalizar o
processo de alocacdo e utilizagcdo dos recursos orgamentarios;

Il - acompanhar as inovagdes tecnoldgicas relevantes para os setores produtivos
do Municipio e propor agdes visando a sua introdugdo e difusdo e a capacitagdo, quando se
justifique, para sua adaptacao e aperfeicoamento.

SECAO XIlI
SECRETARIA DA EDUCACAO

Art. 299 - A Secretaria da Educac¢ao é o 6rgao da Administracao Direta incumbido
de planejar, coordenar e executar o Plano Municipal de Educac¢do; instalar e realizar a
manutencdo dos estabelecimentos de ensino; manter o relacionamento com drgdos estaduais
e federais, e disciplinar a politica educacional do Municipio.

Art. 300 - A Secretaria da Educacao é constituida pelo Secretario e seus
auxiliares.

Art. 301 - Ao Secretdrio da Educacdo compete privativamente:

| - organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no
campo da educacao;

Il - articular-se com érgaos dos Governos Federal e Estadual, e aqueles em
ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de legislacdo
educacional em regime de parceria;

Il - apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educac¢dao; administrar,
avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal, promovendo sua expansdo qualitativa e
realizando atualizacGes permanentes;

IV - implantar e implementar politicas publicas que assegurem ao
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;
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V - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena atualizacdo e eficiente
operacionalidade;

VI - propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacao
e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

VII - integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do Municipio;

VIII - pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagao
permanente das caracteristicas e qualificacdes do magistério e da populacdo estudantil,
atuando de maneira compativel com os problemas identificados;

IX - assegurar as criancas, jovens e adultos, no dmbito do sistema educacional do
Municipio, as condigdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

X - planejar, orientar, coordenar e executar a policia relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua complementacdo alimentar, como merenda escolar
e alimentacdo dos usudrios de creches e demais servicos publicos;

XI - proceder, no ambito do Orgio, a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orcamentdrios previstos na Unidade e gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamento emanados do Prefeito;

XIl - implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area
artistico-cultural;

XIll - exercer outras atividades correlatas.

Art. 302 - S3o auxiliares do Secretario da Educacgao:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Convénios e Prestagao de Contas;

IV - Diretor de Recursos Humanos;

V - Diretor de Administrativo;

VI - Diretor de Manutencao;

VII - Diretor de Educacdo Basica;

VIII - Diretor de Abastecimento e Alimentacdo Escolar;

IX - Chefe do Departamento de Convénios;

X - Chefe do Departamento Pedagdgico da Jornada Ampliada;

Xl - Chefe do Departamento da Coordenacdo Pedagdgica do Ensino Fundamental
Anos Iniciais;

Xll - Chefe do Departamento da Coordenacdo Pedagégica do Ensino
Fundamental Anos Finais;

Xlll - Chefe do Departamento de Apoio Psicopedagdgico;

XIV - Chefe do Departamento de Administracdo;

XV - Chefe do Departamento de Recursos Humanos;

XVI - Chefe do Departamento de Controle Alimentar;

XVII - Chefe do Departamento de Atendimento a Demanda Escolar;

XVIlI - Chefe do Departamento de Educacdo Inclusiva;

XIX - Chefe do Departamento de Protocolo;
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XX - Chefe do Departamento de Manuteng¢do do Ensino Fundamental;

XX I - Chefe do Departamento de Manutengdo da Educagao Infantil;

XXII - Chefe do Departamento de Planejamento;

XXIII - Chefe do Departamento de Abastecimento;

XXIV - Chefe do Departamento Administrativo da Educagao Infantil;

XXV - Chefe do Departamento de Planejamento e Analise da Informacao;

XXVI - Chefe do Departamento de Creches;

XXVII - Chefe do Departamento da Educacao Infantil;

XX VIII - Assessor Executivo;

XXIX - Chefe do Departamento de Prestacdo de Contas;

XXX - Chefe do Departamento Administrativo da Jornada Ampliada;

XXXl - Chefe do Departamento de Manutencdo e Controle, com 10 (dez)
unidades administrativas;

XXXII - Encarregado de Servicos de Equipamentos Educacionais, com 04 (quatro)
unidades administrativas;

XXXIlI - Encarregado do Servico de Creche.

Art. 303 - Ao Diretor Administrativo compete:

| - organizar, planejar e orientar, quanto aos recursos fisicos e humanos,
buscando solu¢des para os problemas administrativos;

Il - criar métodos, planejar atividades e organizar o funcionamento da Secretaria,
garantindo a perfeita circulagdo de informacgdes e orientagdes;

Il - controlar as atividades, tracando estratégias e métodos de trabalho,
desenvolvendo as fung¢des de chefe administrativo;

IV - coordenar a comunicagao entre o Setor, a Diretoria e demais unidades;

V - elaborar e controlar a rotina do Setor.

Art. 304 - Ao Chefe do Departamento de Protocolo compete coordenar o
recebimento, registro, distribuicdo e controle da tramitacdo e a expedicdo de documentos,
internos e externos;

Art. 305 - Ao Diretor de Convénios e Prestacdao de Contas compete:

| - receber processos e autorizar pedidos para pequenos reparos;

Il - orientar diretores para conduzir as respectivas unidades;

Il - responder e acompanhar as requisicdes do Tribunal de Contas do Estado de

S3o Paulo.

Art. 306 - Ao Chefe do Departamento de Convénios compete solicitar
documentacdes para a elaboracdo de Termos ou Aditivos de Convénios.

Art. 307 - Ao Chefe do Departamento de Prestacdo de Contas compete:

| - analisar as prestagdes de contas e conferi-las para verificar sua exatidao;
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Il - receber pedido de verbas para pagamentos das unidades;
Il - verificar as Prestacbes do Governo Federal - P.D.D.E., acessibilidade,
estrutura e o Programa Mais Educacao.

Art. 308 - Ao Diretor de Educacdo Basica compete:

| - formular e propor planos e programas em sua area de competéncia,
observadas as diretrizes e os objetivos estabelecidos pela legislacdo superior de educacido;

Il - estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico
municipal;

Il - promover e acompanhar as acoes de planejamento e desenvolvimento dos
curriculos e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar, viabilizando a
organizacao e o funcionamento das escolas;

IV - realizar a avaliagdo da educacdo municipal;

V - desenvolver parcerias com a Unido, o Estado e organizacdes nacionais, na
forma da lei;

VI - coordenar o planejamento e a execuc¢do de atividades pedagdgicas das
unidades escolares municipais;

VII - sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

VIl - propor a capacitagdo, que vise atender as necessidades de
aperfeicoamento e atualizacdo de pessoal docente, técnico e equipe docente das unidades de
ensino municipais;

IX - garantir a integracdo do Sistema Municipal de Ensino, fazendo observar o
cumprimento das normas legais e das determinag¢des dos 6rgaos superiores;

X - propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento
do pessoal docente, técnico e equipe gestora e criar condi¢des favoraveis a frequéncia dos
servidores;

Xl - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Educacgao;

Xll - incentivar a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de implementar uma
pratica continua de divulgacdo de publicacdo por meio de eventos na area da educacao.

Art. 309 - Ao Chefe do Departamento de Educacdo Infantil compete:

| - promover e coordenar os Assessores Pedagdgicos da Educacdo Infantil no
planejamento das atividades didatico-pedagdgicas de acordo com a proposta de trabalho da
Diretoria de Educacdo Basica, estimulando a participacdo do grupo;

Il - analisar e apreciar os projetos que lhe forem apresentados, verificando sua
adequacdo as normas e diretrizes pedagogicas da Diretoria de Educacdo Basica e aos principios
da SEDUC;

Il - manter a Diretoria de Educac¢do Basica informada a respeito das ocorréncias
relativas a atuacdo de sua equipe;

IV - participar de Congressos, Semindarios, Simpdsios e Féruns sobre Educacdo
Basica;
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V - diagnosticar, em consonancia com a Diretoria de Educagdo Basica e
Assessores Pedagodgicos da Educagdo Infantil, as necessidades de aperfeicoamento e
atualizacdo do pessoal docente técnico pedagdgico;

VI - elaborar, em cooperacdo com a Diretoria de Educacdo Basica, os
instrumentos de avaliacdo do curriculo;

VII - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pela Diretoria
de Educacdo Basica.

Paragrafo unico - Ao Chefe do Departamento Administrativo da Educacdo
Infantil compete:

| - elaborar e organizar projetos, programas e mecanismos de acompanhamento,
avaliacdo, controle e integracdo, que venham atender as necessidades detectadas na Educacao
Infantil;

Il - socializar os projetos e programas elaborados com os demais Departamentos;

Il - visitar as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos,
programas e a atuacdo da equipe escolar;

IV - participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela Diretoria
ou Departamento mediante solicitagao;

V - participar de cursos de aperfeicoamento, buscando novas propostas para a
Secretaria e o Municipio.

Art. 310 - Ao Chefe do Departamento da Coordenacdao Pedagdgica do Ensino
Fundamental Anos Iniciais compete:

| - promover e coordenar os Assessores Pedagdgicos dos Anos Iniciais no
planejamento das atividades didatico-pedagdgicas, de acordo com a proposta de trabalho da
Diretoria de Educacdo Basica, estimulando a participacao do grupo;

Il - analisar e apreciar os projetos que forem apresentados, verificando sua
adequacao as normas e diretrizes pedagdgicas da Diretoria de Educagao Basica e aos principios
da SEDUC;

Il - manter a Diretoria da Educacdo Basica informada a respeito das ocorréncias
relativas a atuacdo de sua equipe;

IV - participar de Congressos, Semindarios, Simpdsios e Féruns sobre Educacdo
Basica;

V - diagnosticar em consonancia com a Diretoria de Educacdo Bdasica e
Assessores Pedagdgicos dos Anos Iniciais, as necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo do
pessoal docente técnico pedagdgico;

VI - elaborar, em cooperacdo com a Diretoria de Educacdo Basica, os
instrumentos de avaliacdo do curriculo;

VII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela Diretoria
de Educacgdo Basica.
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Art. 311 - Ao Chefe do Departamento da Coordenagdo Pedagdgica do Ensino
Fundamental Anos Finais compete:

| - promover e coordenar os Assessores Pedagdgicos dos Anos Finais para o
planejamento das atividades didatico-pedagdgicas, de acordo com a proposta de trabalho da
Diretoria de Educacdo Basica, estimulando a participacdo do grupo;

Il - analisar e apreciar os projetos que forem apresentados, verificando sua
adequacdo as normas e diretrizes pedagogicas da Diretoria de Educacdo Basica, informando a
respeito das ocorréncias relativas a atuacdo de sua equipe;

Il - participar de Congressos, Semindrios, Simpdsios e Féruns sobre Educagao
Basica;

IV - diagnosticar em consonancia com a Diretoria de Educagdao Bdasica e
Assessores Pedagdgicos dos Anos Finais, as necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo do
pessoal docente técnico pedagdgico;

V - elaborar, em cooperacdo com a Diretoria de Educacdo Bdsica os instrumentos
de avaliacdo do curriculo escolar;

VI - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pela Diretoria
de Educacgdo Basica.

Art. 312 - Ao Chefe do Departamento de Apoio Psicopedagdgico compete:

| - contatar a Diretoria de Educa¢ao Basica para esclarecimento de duvidas e
cumprimento de ordens hierarquicas;

Il - supervisionar o funcionamento da Divisao;

Il - controlar os estoques de material de limpeza e de escritério, providenciando
pedido de reposicao;

IV - organizar e controlar a aquisicao, recebimento, controle e distribuicao de
material para uso;

V - propor a Secretaria da Educacdo, lotacdo e dispensa dos profissionais e
funcionadrios para exercer sua fun¢ao da DAPp;

VI - executar atividades burocraticas da DAPp: folha de pagamento dos
profissionais, folha de pagamento dos aprendizes, folha de pagamento auxiliar de servicos
gerais, estatisticas, controle das faltas abonadas, justificadas, injustificadas e médicas da
equipe, mapa da merenda e visitas as Unidades Escolares;

VII - elaborar e executar Programas de Prevencdo Educacional;

VIIl - promover e coordenar palestras, HTPCs e reunides de acordo com as
necessidades de cada unidade escolar;

IX - proporcionar capacitacdo para os profissionais;

X - supervisionar os casos distribuidos para os profissionais da area especifica:
Psicopedagogia, Fonoaudiologia e Psicologia;

Xl - triar e distribuir casos para a equipe;

Xll - realizar reuniGes de equipe para discussdo de casos;

XIll - participar de reunides realizadas pela Secretaria.

Pagina 94 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

Art. 313 - Ao Chefe do Departamento de Educacao Inclusiva compete:

| - proporcionar formacdo para educadores e demais profissionais da Escola na
perspectiva de uma Educacdo Inclusiva;

Il - orientar os Assessores Pedagdgicos da Educacdo Inclusiva na realizacdo das
visitas técnicas as Unidades Escolares;

Il - manter parcerias com gestores e demais profissionais da escola;

IV - encaminhar a familia para atendimento especifico no ambito da saude:
Oftalmologista, Fonoaudidlogo, Psicdlogo, Psiquiatra, Terapeuta Ocupacional, Fisioterapeuta,
Neurologista;

V - manter a organizacao e manutengao da sala de atendimento junto aos
gestores;

VI - elaborar, em cooperacdo com servicos de supervisdo e coordenacao
pedagégica os instrumentos de avaliagdo do curriculo escolar e do processo ensino
aprendizagem referente aos deficientes;

VIl - participar de Congressos, Seminarios, Simpdsios e Féruns sobre educagao e
area especifica do conhecimento em atuacao;

VIII - manter a Diretora de Educagao Bdsica informada a respeito das ocorréncias
relativas a atuac¢do de sua equipe.

Art. 314 - A Secretaria da Educagdao em relagdo ao Plano Municipal da Educac¢ao
deverd a partir dele definir politicas educacionais em ambito municipal, concebidos em
diagndsticos da realidade do ensino municipal e que resultem em agdes, que de forma clara e
objetiva, facilitem o entendimento e acompanhamento de todos os envolvidos no processo
educativo, elaborando a Agenda de Trabalho do Municipio e Relatério de Avaliagdao do Plano
Municipal de Educacao.

Art. 315 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento compete:

| - gerenciar informagdes educacionais e tecnoldgicas;

Il - administrar e operacionalizar processos de digitacdo: Educacenso, Bolsa
Familia e Transporte;

Il - administrar os processos de coleta de informacGes das escolas e
operacionalizacdo de matricula;

IV - realizar o atendimento e prestar informacdo a pais quanto a disponibilidade
de vagas.

Art. 316 - Ao Chefe do Departamento de Atendimento a Demanda Escolar
compete:

| - gerenciar o processo de vagas e operacionalizacdo de matriculas;
Il - cuidar do processo de digitacdo de dados de alunos das creches e
operacionalizacdo do GDAE e SED;
Il - gerenciar o processo de informagcGes e orientacdo aos pais, quanto a
matriculas e transferéncias.
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Art. 317 - Ao Chefe do Departamento de Administragdao compete:

| - cuidar da vida escolar e realizar a leitura, distribuicao e envio de e-mails do

Setor;

Il - cuidar da regularizacdo da vida escolar: abertura e fechamento de
creches/escolas, correcdo e regularizacdo da vida escolar do aluno;

Il - realizar orientacdo as escolas quanto a Certificados, diplomas e resultados
finais;

IV - cuidar da operacionalizacdo do GDAE e SED;

V - realizar atendimento e disponibilizar informag¢bes aos pais quanto a
disponibilidade de vagas.

Art. 318 - Ao Diretor de Recursos Humanos compete:

| - desenvolver e implementar uma estratégia para os Recursos Humanos da
Secretaria;

Il - coordenar o processo de recrutamento e selegdo, e gerir a equipe de
recrutamento;

Il - assegurar as questdes sobre saldrios, gratificacbes e legislacio em geral:
processamento salarial processado antecipadamente, listagem de vencimento, dentre outros;

IV - proceder ao diagndstico de avaliagdo das necessidades de formacado e
estruturar os programas de formac¢ao adequados;

V - fazer andlise e aprovac¢ao dos mapas de férias;

VI - supervisionar o servico juridico-laboral e as relagdes coletivas;

VII - supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

VIII - providenciar a emissdao de pareceres sobre os servicos que lhe sdo
inerentes;

IX - assessorar a comissao que executa o processo do estagio probatério dos
servidores;

X - supervisionar a montagem de processos de aposentadoria na forma da lei e
gerenciar a Administracdo de RH;

Xl - dirigir o setor de recursos humanos, delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho; dirigir a emissdo de pareceres sobre os servicos que lhe sdo
inerentes e gerenciar os servicos de informaces determinadas por lei aos érgdos de controle
do Governo Estadual;

XIl - executar demais atividades correlatas;

XIll - elaborar estudos motivacionais e de clima organizacional.

Art. 319 - Ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos compete:

| - supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

Il - supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais
rotinas do Setor;

Il - supervisionar a montagem de processos de aposentadoria na forma da lei;
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IV - fornecer informacgdo e relatérios sobre todos os indicadores dos Recursos
Humanos, dentre eles, indices de afastados, de atendimentos mensais, nomeados e
transferéncias, entre outros;

V - proceder ao diagndstico de avaliacdo das necessidades de formacdo e
estruturar os programas de formacdo adequados;

VI - fornecer informacdes e orientacdes relacionadas a questdes dos Recursos
Humanos, tais como: remuneragdo, questdes legais e formacgdo, dentre outras.

Art. 320 - Ao Diretor de Abastecimento e Alimentacdo Escolar compete planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar e fiscalizar o Departamento de Alimentacao Escolar -
DAE, no ambito da municipalidade, respeitando as diretrizes previstas na legislacdo pertinente.

Art. 321 - Ao Chefe do Departamento de Creches compete realizar o
acompanhamento e controle das atividades referentes a alimentacdo escolar in loco.

Art. 322 - Ao Chefe do Departamento de Abastecimento compete realizar a
logistica e distribuicdo da alimentagdo escolar e responsabilizar-se pelas emissdes de ordens de
servigo/entregas, e controle do estoque.

Art. 323 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento e Analise de Informacgao
compete:

| - responsabilizar-se pela conferéncia da entrega de documenta¢dao mensal por
meio de mapeamento especifico;

Il - calcular a quantidade de envio mensal de géneros estocaveis no Relatério de
Consumo Mensal, per capta da nutricionista versus consumo;

lll - realizar a contagem e acompanhamento do nimero das refei¢cdes servidas e
a observancia do cardapio;

IV - controlar os dados lancados em planilha, para média do nuimero de
refei¢des;

V - controlar o envio de formulas infantis; controlar certificados ASO das
cozinheiras e de desinsetizacao, desratizacdo e limpeza de caixa d"agua das unidades escolares;

VI - realizar a capacitacdo e atualizacdo anual das cozinheiras da rede municipal;

VII - realizar o treinamento de Boas Praticas de Manipulacdo para cozinheiras e
acompanhamento e orientacdo aos projetos de educacao nutricional, obrigatérios do curriculo
escolar dos estagiarios;

VIl - realizar o desenvolvimento de projetos de educacdo alimentar e
nutricionais para a comunidade escolar;

IX - elaborar matéria técnica de alimentacdo escolar;

X - realizar a aplicacdo de testes de aceitabilidade para o processo licitatério de
aquisicao de alimentos;

Xl - verificar a aceitabilidade dos géneros alimenticios;

XIl - realizar o controle de recebimento e estoque;
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XIll - realizar o acompanhamento das visitas técnicas feitas pelas estagiarias, com
aplicacdo de conferéncia das atividades - checklist e orientagao sobre os itens em desacordo.

Art. 324 - Ao Chefe do Departamento de Controle Alimentar compete
responsabilizar-se pelos pedidos, em sistema e pelo acompanhamento dos contratos e
processos, controlando o saldo monetdrio e dos géneros alimenticios.

Art. 325 - Ao Diretor de Manuteng¢do compete:

| - encarregar-se de suprir as necessidades dos Equipamentos subordinados a
Secretaria da Educacdo, dentre eles: Unidades Escolares, Biblioteca Municipal, DAPps, CEJAIN,
CEJACON, DAE e a SEDUC; realizar a compra de moveis e eletrodomésticos, utensilios de
cozinha, bens de consumo para escritdrio, descartaveis e materiais de limpeza e higiene;

Il - encarregar-se de remanejar méveis de um Equipamento para outro e manter
a guarda dos materiais no depésito;

Il - incumbir-se dos bens moéveis, supervisionando-os e realizando a manutencao
necessaria;

IV - encarregar-se de supervisionar as atividades do Setor, realizando a
intermediacdo entre a SEDUC e o Departamento de Patrimoénio.

Art. 326 - Ao Chefe do Departamento de Manutencao e Controle compete:

| - controlar e supervisionar os bens patrimoniais e os materiais de consumo
necessarios para atender as demandas das Unidades Escolares de Educagao Infantil, de Ensino
Fundamental, dos outros Equipamentos e da SEDUC;

Il - realizar relatério dos bens que necessitam de consertos ou substituicdo,
controlando a entrada e saida dos materiais de consumo, relacionando as caréncias no estoque
e necessidade de compra.

Art. 327 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdao de Educagdo Infantil
compete:

| - supervisionar os servicos e bens necessarios para a manutencao preventiva e
corretiva das Unidades de Ensino Fundamental;

Il - coordenar a elaboracdo de estudos e projetos para reforma, ampliacdo e a
localizacdo de novas construcgdes para fins educacionais, com previsdo do prazo necessario para
a entrega do servico ou obra a ser contratada;

Il - desempenhar demais atividades que lhe forem direcionadas.

Art. 328 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo de Ensino Fundamental
compete:

| - supervisionar os servicos e bens necessarios para a manutencdo preventiva e
corretiva das Unidades de Ensino Fundamental.

Il - desempenhar demais atividades que lhe forem direcionadas.
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Art. 329 - A Secretaria de Educacdo deverd diligenciar no sentido do
aperfeicoamento, além do conteudo pedagdgico, da administracdo das unidades a ela
subordinadas, zelando pela gestdo de Convénio e Prestacdo de Contas, abastecimento e
alimentacdo escolar, recursos humanos, manutencdo, planejamento e andlise da informacao,
dentre outras.

Art. 330 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento compete:

I - auxiliar o Diretor de Manutencdo a gerenciar custos e necessidades de
manutengado e equipamentos das Unidades de Ensino e da Secretaria de Educagdo;
Il - supervisionar a relacdo de compra dos materiais de consumo.

Art. 331 - Ao Encarregado do Servico de Creche compete:

| - acompanhar os servicos de limpeza das Creches;

Il - controlar e dimensionar as equipes para o volume de atividades;
Il - controlar a assiduidade e a pontualidade dos funcionarios;

IV - controlar o estoque de equipamentos, uniformes e insumos.

Art. 332 - Ao Encarregado de Servigos de Equipamentos Educacionais compete:

| - acompanhar os servicos de limpeza das Unidades de Ensino;

Il - controlar e dimensionar as equipes para o volume de atividades;
Il - controlar a assiduidade e a pontualidade dos funcionarios;

IV - controlar o estoque de equipamentos, uniformes e insumos.

Art. 333 - Ao Chefe do Departamento Pedagdgico da Jornada Ampliada compete:

| - promover juntamente com o pedagogo e professores do ensino regular o
planejamento das atividades do Programa;

Il - verificar se o processo de desenvolvimento do Programa estd adequado aos
principios e fundamentos do atendimento a heterogeneidade e diversidade individuais e se
atende as necessidades levantadas, tanto no diagndstico preliminar, quanto no decorrer das
atividades;

Il - orientar e auxiliar no desempenho do monitor, visando auxilid-lo na solucdo
de problemas;

IV - auxiliar na execucdo do Programa, em conjunto com os monitores,
Pedagogos e Diretores, nos casos de auséncia dos alunos, sugerindo a adog¢do imediata das
medidas pertinentes;

V - verificar se as atividades previstas no Plano de Atendimento Geral
Consolidado estdo sendo efetivamente executadas;

VI - promover um clima escolar favoravel a aprendizagem e ao ensino, a partir do
entrosamento entre os membros da comunidade escolar e da qualidade das relacoes
interpessoais;
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VII - coordenar a aquisi¢ao, a guarda, a utilizacdo e a distribuicao de materiais e
equipamentos, para o desempenho das atividades.

Art. 334 - Ao Chefe do Departamento Administrativo da Jornada Ampliada
compete:

| - a operacionalizacdo do sistema GDAE, SED e de matriculas;

Il - a orientacdo as escolas sobre procedimentos referentes ao programa;

Il - 0 acompanhamento das atividades ministradas na Jornada Ampliada;

IV - a distribuicdo e transmissdo de e-mails do Setor;

V - supervisionar a aquisi¢cdo, a guarda, a utilizagdo e a distribuicao de materiais
e equipamentos, para desenvolvimento das atividades.

SECAO XIlI
SECRETARIA DE TURISMO

Art. 335 - A Secretaria de Turismo é o drgdo da Administracdo Direta, incumbida
de planejar, coordenar e implementar as a¢ées de interesse turistico no Municipio.

Art. 336 - A Secretaria de Turismo é constituida pelo Secretdrio e seus auxiliares.
Art. 337 - Ao Secretdrio de Turismo compete privativamente:

| - chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria de Turismo;

Il - apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacgao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados e programas, projetos e a¢des a
serem desenvolvidos;

Il - chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e matérias, tendo por objetivo a
otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV - manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de Turismo;

V - receber a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a
unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisdes superiores;

VI - fiscalizar os servicos a seu encargo;

VII - solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

VIII - observar e cumprir Leis, Decretos e Regulamentos e responsabilizar-se pelo
patrimonio da Secretaria;

IX - realizar a avaliacdo do estdgio probatério dos servidores da Secretaria:
coordenar projetos e representar a Secretaria nas solenidades e comemorac¢Ges oficiais do
Municipio;

X - procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o
clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos;

Xl - estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos e
promover atualizagdo das normas internas;
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XIl - atender as ponderagdes justas de seus subordinados, quando feitas a termo
e que sejam de sua competéncia;

XIll - zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado na Secretaria;

XIV - manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os dorgdos
publicos de atendimento a populacdo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da Secretaria;

XV - atender ao publico em geral e realizar outras tarefas afins.

Art. 338 - S30 auxiliares do Secretario de Turismo:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Ill - Diretor de Eventos Turisticos;

IV - Diretor de Planejamento Turistico;

V - Diretor de Parques e Espacos Turisticos;

VI - Diretor de Eventos, Som e Palco;

VIl - Chefe do Departamento de Eventos Turisticos;

VIII - Chefe do Departamento de Planejamento Turistico;

IX - Chefe do Departamento de Controle e Manutencdo de Parques Turisticos;

X - Chefe do Departamento de Controle e Manutengdo do Centro de
Convengdes;

Xl - Chefe do Departamento de Controle e Manutencdao dos Empreendimentos
Publicos Turisticos;

Xll - Chefe do Departamento de Zooldgico;

Xlll - Chefe do Departamento de Administracao do Horto Municipal;

XIV - Chefe do Departamento de Administra¢cdao de Concessdes Publicas do Horto
Municipal;

XV - Assessor Executivo;

XVI - Chefe do Departamento de Som;

XVII - Chefe do Departamento de Programacao e Divulgacdo de Eventos;

XVIII - Encarregado do Servico de Coordenagao de Eventos Turisticos;

XIX - Encarregado do Servico Geral de Manutencdo do Horto;

XX - Encarregado do Servico de Eventos Turisticos;

XXI - Encarregado do Servico de Expediente.

Art. 339 - Ao Diretor de Eventos Turisticos compete:

| - planejar, coordenar, promover e avaliar a execucdo de servicos de eventos de
interesse turistico da Secretaria e dos niveis hierdrquicos subordinados;

Il - propor normas regulamentares sobre o desenvolvimento de eventos
turisticos;

Il - proferir despachos interlocutérios em assuntos de sua competéncia e propor
medidas de racionalizacdo, eficiéncia e aperfeicoamento dos servicos e atividades sob sua
responsabilidade;
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IV - supervisionar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da
sua unidade, encaminhar ao Secretdrio relatérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado e
coordenar outras atividades que |he forem atribuidas.

Art. 340 - Ao Chefe do Departamento de Eventos Turisticos compete:

| - desenvolver e diversificar a oferta de produtos turisticos inovadores e de
qualidade, contemplando os diferenciais e as singularidades das microrregides turisticas do
Municipio;

Il - elaborar plano de midia para divulgacdo, no Estado, no Brasil e no Exterior, do
potencial turistico do Municipio;

Il - promover o desenvolvimento de campanhas publicitdrias, cartazes, jornais e
revistas relacionadas ao setor turistico;

IV - planejar e organizar os eventos turisticos do Calendario Anual, promovendo
e apoiando as festividades, comemoracdes e eventos programados;

V - divulgar e registrar os eventos da Secretaria, promovendo intercambio com
outras Secretarias e Departamentos, e entidades afins.

Art. 341 - Ao Encarregado de Servico de Coordenacdo de Eventos Turisticos
compete:

| - apoiar a Diretoria e os Departamentos a ela subordinados, coordenando as
tarefas para a realizacdao dos eventos turisticos;

Il - zelar pelos materiais utilizados e pela organizacao do evento e aplicar técnicas
estabelecidas previamente;

Il - manter comunicagdao com seus superiores, de modo a realizar as atividades
planejadas e elaborar relatério de atividades anual.

Art. 342 - Ao Diretor de Planejamento Turistico compete:

| - planejar, coordenar, promover e avaliar a execucdo de servicos de politicas
publicas voltadas para o desenvolvimento do Turismo da cidade e da Regido, visando a articular
regionalmente a Secretaria e os niveis hierarquicos subordinados;

Il - propor normas regulamentares sobre as matérias de sua competéncia;

Il - proferir despachos interlocutérios em assuntos de sua competéncia e propor
medidas de racionalizacdo, eficiéncia e aperfeicoamento dos servicos e atividades sob sua
responsabilidade;

IV - supervisionar a utilizacdo dos recursos humanos, e financeiros da sua
unidade, encaminhar ao Secretdrio relatorios gerenciais periddicos, ou quando solicitado;

V - coordenar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 343 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento Turistico compete:
| - promover e supervisionar a execucdo das atividades desenvolvidas sobre

Planejamento Turistico, reportando-se ao superior hierarquico;
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Il - propor medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos a respectiva
unidade e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 344 - Ao Diretor de Parques e Espacos Turisticos compete:

| - planejar, coordenar, promover e avaliar a execugao das atividades voltadas
para o desenvolvimento do Parque Ecoldgico, visando melhorar a ambientacdo dos animais, a
recepcao aos turistas e o relacionamento com hierdrquicos subordinados;

Il - propor normas regulamentares para o bom desenvolvimento das atividades
do Setor; proferir despachos interlocutdrios em assuntos de sua competéncia e propor medidas
de racionalizacdo, eficiéncia e aperfeicoamento dos servicos e atividades sob sua
responsabilidade;

Il - supervisionar a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da
sua unidade; encaminhar ao Secretario relatdrios gerenciais periédicos, ou quando solicitado e
coordenar outras atividades que |he forem atribuidas;

IV - responsabilizar-se pela administracao da verba da bilheteria e do segmento
comercial do Parque, para o melhor desenvolvimento do equipamento.

Art. 345 - Ao Chefe do Departamento de Controle e Manutengao dos Parques
Turisticos compete:

| - comandar as atividades de manutencao, reparacao e reformas de instalacdes
e equipamentos dentro do Parque e realizar a gestao de equipe nas atividades de manutencao
preventiva e corretiva;

Il - evitar acidentes pessoais, patrimoniais e ecoldgicos; racionalizar o consumo
de energia e utilidades; planejar e controlar as atividades de manutencao e desenvolver planos
de manutencao preventiva;

Il - elaborar relatérios gerenciais; promover e administrar a elaboracdo de
planos de manutencao preventiva através da verificacdo das atividades envolvidas e prestar
auxilio aos demais colaboradores da area;

IV - definir e otimizar os meios e os métodos de manutencdo, aperfeicoando o
desempenho das instalagGes produtivas em relacdo a custos e taxas de utilizacdo dos
equipamentos.

Art. 346 - Ao Chefe do Departamento de Controle e Manutencdo do Centro de
Convengbes compete:

| - comandar as atividades de manutencdo, reparacdo e reformas de instalacdes
e equipamentos dentro do Pavilhdo e realizar a gestdao de equipe nas atividades de manutencdo
preventiva e corretiva;

Il - identificar as causas das falhas e desenvolvimento de solucdes, treinamento
técnico e desenvolvimento da equipe;

Il - realizar o controle e apresentacdo de custos com manutencdo da parte
elétrica e estrutural do Pavilhdo e reduzir a perda de matéria prima de qualquer reforma feita
dentro do Pavilhao;
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IV - evitar acidentes pessoais, patrimoniais e ecolégicos e racionalizar o consumo
de energia e utilidades;

V - planejar e controlar as atividades de manutencdo; desenvolver planos de
manutencado preventiva; elaborar relatdrios gerenciais; promover e administrar a elaboracao de
planos de manutencdo preventiva através da verificacdo das atividades envolvidas e prestar
auxilio aos demais colaboradores da area;

Art. 347 - Ao Chefe do Departamento de Controle e Manutencdo dos
Empreendimentos Publicos Turisticos compete:

| - comandar e vistoriar as atividades de manutencdo, reparacao e reformas de
instalacGes e equipamentos turisticos, como os Postos de Informacgdo Turistica, banheiros,
chuveiros das praias, pintura e manutencdo de atrativos e equipamentos turisticos; bancos,
lixeiras dos pontos turisticos; responsabilizar-se por realizar a gestdo de equipe nas atividades
de manutengdo preventiva e corretiva;

Il - identificar as causas das falhas e desenvolvimento de solugdes, treinamento
técnico e desenvolvimento da equipe; realizar o controle e apresentacdo de custos com a
manutenc¢do; reduzir a perda de matéria prima nas reformas e evitar acidentes pessoais,
patrimoniais e ecoldgicos, racionalizando o consumo com energia e utilidades;

Il - planejar e controlar as atividades de manutenc¢do; desenvolver planos de
manutencado preventiva e elaborar relatérios gerenciais;

IV - promover, administrar a elaboracdao de planos de manutengdao preventiva
através da verificacdo das atividades envolvidas; prestar auxilio aos demais colaboradores da
area, participar de reunides e controlar os materiais em campo.

Art. 348 - Ao Chefe do Departamento de Zooldgico compete:

| - tomar conhecimento das necessidades estruturais e técnicas do local;

Il - conhecer a legislacdo do drgao fiscalizador dos Zooldgicos e cumprir, de
acordo com as possibilidades do orcamento, o que for solicitado na legislacdo para a
manutencao;

Il - respeitar e consultar o setor técnico previamente as ordens que envolvam ou
afetem os animais do Zoolégico;

IV - buscar meios para obter recursos ou parcerias com empresas ou entidades,
interessados na preservacdo da fauna e do meio ambiente;

V - providenciar, quando solicitado, equipamento suficiente para contencdo e
transporte de animais;

VI - verificar o cumprimento pelos funciondrios dos cronogramas de vacinacao e
conservacdo dos equipamentos fornecidos;

Art. 349 - Ao Chefe do Departamento de Administracdo do Horto Municipal
compete:

| - tomar ciéncia das necessidades estruturais e técnicas do Setor;
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Il - administrar os recursos financeiros e humanos, gerenciando os
procedimentos burocraticos dos processos de RH;
Il - providenciar a documentacdo necessdria do Parque.

Art. 350 - Ao Encarregado do Servico Geral de Manutencao do Horto compete:

| - programar e supervisionar os servicos de instalacdo, paradas de maquinas
para manutencdo corretiva e preventiva, visando a minimizar o tempo ndo produtivo dos
equipamentos;

Il - programar e monitorar os servicos de consertos em equipamentos e
pequenas instalacdes, os servicos de manutencdo e melhoria no Parque;

Il - supervisionar o recebimento e inspe¢cdo de materiais para manutencao,
assegurando sua conformidade com as especificacOes;

IV - supervisionar a limpeza das dreas do Parque, assegurando o bom
funcionamento do servigo.

Art. 351 - Ao Chefe do Departamento de Administracdo de Concessdes Publicas
do Horto Municipal compete auxiliar a diregdo do Parque nas vistorias das concessodes
comerciais do Parque.

Art. 352 - Ao Diretor de Eventos, Som e Palco compete:

| - desenvolver atividades de planejamento, captacao, realizagao e administragao
dos recursos;

Il - administrar processos de eventos; acompanhar orcamentos e avaliar
resultados;

Il - elaborar mapas de palco, plantas de luz, captar informacdes e organizar
equipamentos e equipes;

IV - avaliar condicdes e detalhes de cada evento, visando a antecipar possiveis
erros e situa¢des adversas que comprometam o desenvolvimento das atividades;

V - organizacdo de cronogramas e atividades de producdo e compra de produtos
para palco e eventos.

Art. 353 - Ao Chefe do Departamento de Som compete:

| - auxiliar o Diretor no desenvolvimento de atividades planejamento, e
realizacdo dos eventos;

Il - responsabilizar-se pela montagem e desmontagem de som e iluminacdo para
atender as demandas provenientes dos eventos da Secretaria e da Prefeitura;

Il - realizar atividades de producdo e compra de produtos para palco e eventos;

IV - realizar atividades que lhe forem solicitadas.

Art. 354 - Ao Chefe do Departamento de Programacdo e Divulgacdo de Eventos
compete:
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| - cuidar da divulgacdo de eventos da Secretaria e da Prefeitura, providenciando
a publicacdo de noticias em jornais, revistas, internet e publicagbes setoriais;

Il - coletar noticias sobre o setor de eventos para atualizacdo constante e para
embasamento de futuros eventos;

Il - cuidar dos releases e do segmento de marketing, para a divulgacdo de
eventos realizados e apoiados pela Secretaria.

Art. 355 - Ao Encarregado do Servico de Eventos Turisticos compete:

| - auxiliar na execucdo de planejamento, captacdo, realizacdo e administracao
dos recursos;

Il - executar cronogramas e atividades de producdo e compra de produtos para
palco e eventos;

Il - cuidar da documentacdo necessdria para a realizacdo de eventos;

IV - exercer demais atividades que forem designadas.

SECAO XIV
SECRETARIA DE TRANSITO E TRANSPORTES

Art. 356 - A Secretaria de Transito e Transportes é o 6rgao da Administracao
Direta incumbido de planejar, coordenar e definir politica e diretrizes no tocante ao trafego de
veiculos e pedestres nas vias e logradouros publicos; cuidar dos servigos de fiscalizacdo e patio
municipal e promover servigos de opera¢dao e manutencgao de veiculos.

Art. 357 - A Secretaria de Transito e Transportes é constituida pelo Secretario e
seus auxiliares:

Art. 358 - Ao Secretdrio de Transito e Transportes compete privativamente:

| - planejar e definir a politica e diretrizes no tocante ao trafego de veiculos e
pedestres nas vias e logradouros publicos;

Il - cuidar dos servicos de fiscalizacdo e Patio Municipal e promover servicos de
operacdo e manutencao de veiculos;

Il - administrar e implementar planos, programas, projetos referentes aos
servicos publicos de interesse local relativos a sinalizagdo viaria no Municipio;

IV - administrar e implementar planos, projetos referentes a fiscalizacdo,
educacdo, regulamentacdo e operacdo de transito dos usudrios das vias publicas municipais
referentes a interesses relativos ao trafego no Municipio e cumprir atribuicdes do Novo Cédigo
de Transito Brasileiro;

V - organizar, planejar, supervisionar, fiscalizar Contratos ou autorizar servicos
publicos de interesse local, relativos a instalacdo de equipamentos de sinalizacdo, afericdo e
medicdo no sistema viario do Municipio;

VI - planejar, regulamentar e fiscalizar o trafego de carga na malha viaria,
incluindo transporte e produtos perigosos;
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VIl - fiscalizar o transporte irregular de passageiros, coibindo o transporte

clandestino;

VIII - elaborar estudos de polos geradores de trafego e elaborar e implementar
estudos, visando a regulamentacdo de espaco para a circulacdo e estacionamento de veiculos,
expedindo e controlando as autorizacGes especiais de estacionamento para idosos e pessoas
portadoras de deficiéncia;

IX - promover estudos e propor a regulamentacdo da Zona Azul, e acompanhar
sua implementacao, fiscalizacdo e cumprimento;

X - elaborar estudos de implantacdo de redutores de velocidade e elaborar
estudos de sinalizagdo de orientagao turistica.

Xl - analisar os pontos criticos de acidentes de transito, elaborando propostas de
projeto para aumento da seguranca veicular e de pedestres; elaborar e implementar estudos
de melhoria de travessia de pedestres em pontos criticos; planejar o Sistema de Circulacdo
vidria no Municipio, em conjunto com a Secretaria de Projetos Especiais - SEPES; realizar
estudos de viabilidade técnica para implantacdo de projetos de transito; realizar a integracao
com os diferentes 6rgdos publicos para estudos sobre o impacto no Sistema Vidrio na
aprovacdao de novos projetos; elaborar projetos de Engenharia de Trafego, atendendo aos
padrdes a serem praticados pelos 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito,
conforme normas do CONTRAN; e elaborar estudos de interferéncias, que possam perturbar e
interromper a livre circulagdo dos usuarios do sistema viario;

Xll - acompanhar a implantacao dos projetos e avaliar os resultados decorrentes,
com base nos dados estatisticos sobre acidentes de transito; coletar dados estatisticos para
elaboracao de estudos sobre acidentes de transito e suas causas; realizar o controle estatistico
para elaboragdo de estudos sobre acidentes de transito e suas causas; realizar o controle
estatistico da frota circulante no Municipio; realizar o controle de veiculos licenciados e
registrados no Municipio; realizar o controle de implantacdo e durabilidade da sinalizagdo e
realizar monitoramento dos projetos implantados;

Xlll - elaborar e propor Contratos, Acordos, Convénios e parcerias, que resultem
em investimento no sistema de sinalizagdo viaria e no transito em geral; elaborar e administrar
projetos especiais pertinentes ao transito, tanto na sua natureza educacional como fisica e
operacional; elaborar as bases licitatérias e a pratica dos demais atos necessarios, até final
procedimento, pertinente a obras, servicos, compras, alienacdes e locacdes afetos a Secretaria;

XIV - fiscalizar e expedir autorizacbes para os O6nibus, vans ou micro-06nibus, que
transportam “turistas de um dia”, com base na legislacdo vigente;

XV - praticar atos de poder de policia em assuntos de competéncia do 6rgao;
homologar, ratificar, assinar, gerir os Contratos, Convénios e ordenar as despesas afetas a
Secretaria e realizar outras atividades atribuidas pelo Prefeito, compativeis com estrutura da
Secretaria.

Art. 359 - S3o auxiliares do Secretario de Transito e Transportes:

| - Secretério Adjunto;
Il - Chefe de Gabinete;
Il - Assessor de Politicas Publicas;
IV - Assessor de A¢des Executivas;
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V - Diretor de Sinalizagao;

VI - Diretor de Transportes Basicos;

VIl - Diretor de Transito;

VIII - Diretor de Apoio as JARIs;

IX - Diretor de Monitoramento e Estatistica;

X - Diretor Administrativo;

Xl - Diretor de Manutencdo Vidria e Projetos;

XIl - Diretor de Frota;

XIll - Diretor de Assuntos Ciclovidrios;

XIV - Chefe do Departamento de Almoxarifado;

XV - Chefe do Departamento de Manutencdo de Frota;

XVI - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo e Patio;

XVIl - Chefe do Departamento de Cadastro e Concessdes da Diretoria de
Transportes Basicos;

XVIII - Chefe do Departamento de Sinalizacao;

XIX - Assessor Executivo;

XX - Chefe do Departamento de JARIs;

XXI - Chefe do Departamento de Manutencdo e Planejamento Viario;

XXII - Chefe do Departamento Operacional e Administrativo Rodoviario;

XXIII - Chefe do Departamento de Monitoramento e Estatistica;

XXIV - Chefe do Departamento de Operagdes;

XXV - Chefe do Departamento de Patrimonio;

XXVI - Chefe do Departamento de Assuntos Cicloviarios;

XXVII - Chefe do Departamento de Transito;

XXVIII - Encarregado do Servigo de Manutencgado de Frota;

XXIX - Encarregado do Servico do Gabinete;

XXX - Encarregado do Servigo de Operacado da Diretoria de Transito;

XXXI - Encarregado do Servico de Limpeza e Manutencao;

XXXII - Encarregado do Servico de Cadastro e Concessdes de Transportes Basicos;

XXXIII - Encarregado do Servico de Fiscalizagdo e Patio;

XXXIV - Encarregado do Servico de Guarda, Limpeza e Abastecimento.

Art. 360 - Ao Assessor Executivo compete:

| - prestar assisténcia ao Secretario no desempenho das suas atribuicGes e
compromissos; responsabilizar-se pelo setor de tarefas, dentre elas a elaboracdo de
documentos e correspondéncias emitidas pelo Secretdrio, despachos e conferéncia de
documentos; gerenciar a agenda do Secretario e o provimento para viagens oficiais;
responsabilizar-se por transmitir ordens e despachos do Secretario as unidades da Secretaria e
submeter a sua consideracdo assuntos de urgéncia ou de tratamento imediato e acessar o
Sistema SUP - Compras.
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Art. 361 - Ao Encarregado do Servico do Gabinete compete:

| - realizar a recepcao das reunides do Gabinete, o atendimento telefénico e
recepcao e transmissao de e-mail;

Il - elaborar Oficios e Comunicados; realizar o Controle de entrada e saida de
documentos e processos e acessar o Sistema SUP - Compras.

Art. 362 - Ao Diretor de Monitoramento e Estatistica compete:

| - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Diretoria e
definir prioridades, dirigindo e controlando sua execuc¢ao;

Il - elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades da Diretoria;

Il - distribuir os recursos humanos, necessdrios a execucdo das atividades,
delegando atribuicdes aos seus subordinados;

IV - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacao, os subordinados
a Diretoria e orientar os subordinados, corrigindo deficiéncias;

V - proferir despachos, sempre fundamentados, em processos atinentes a
assuntos de sua area de atuacao;

VI - avocar processos que estejam em tramitagao na Diretoria;

VII - revogar ou anular decisdes proferidas por seus subordinados;

VIII - expedir, nos limites de suas atribuicdes e observando os prazos legais, as
CertidGes requeridas;

IX - avaliar o Programa de Treinamento para seus subordinados e apresenta-lo
ao seu superior; avaliar e propor substituicdes na Diretoria, submetendo-as ao seu superior;
avaliar e propor substituicdo de Chefes; avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da
Diretoria e informar seu superior;

X - solicitar ao seu superior a instauracdo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar, em razdo de ato ou fato praticado pelos seus subordinados;

Xl - controlar a frequéncia de seus subordinados e a pontualidade e realizagdo de
servicos externos, fornecendo informag¢des mensais ao seu superior e avaliar escala de férias,
licencas e outros expedientes relativos aos servidores, encaminhando-a ao seu superior;

Xl - distribuir recursos materiais necessarios a execucdo das atividades,
elaborando especificacdes e pré-cotacdes de precos e elaborar previsdo orcamentdria da
Diretoria;

XIll - programar e acompanhar o recebimento dos materiais e produtos; expedir
correspondéncia sobre assuntos afetos a Diretoria e programar e acompanhar o recebimento
dos materiais e produtos;

XIV - expedir correspondéncia sobre assuntos afetos a Diretoria; monitorar e
aperfeicoar o funcionamento da cidade no dia a dia e antecipar solu¢bes; minimizar as
ocorréncias através de alerta aos setores responsaveis sobre os riscos e as medidas urgentes a
serem tomadas em casos de emergéncias; gerenciar e controlar os dados estatisticos referentes
aos acidentes de transito; controlar o funcionamento dos sistemas semafdrico da cidade;
implementar medias de interface com a Secretaria de Imprensa e Comunica¢do Social do
Municipio e criar sistema de autenticacdo das imagens gravadas pelas cdmeras de
monitoramento;
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XV - fornecer imagens gravadas a outros érgaos publicos sempre que solicitado e
monitorar as ciclovias do Municipio;

XVI - viabilizar a atuacdo de Agentes de Transito, Guardas Municipais, Defesa
Civil e Policia Militar no Sistema de Monitoramento por cdmeras e realizar outras funcdes que
Ihe forem delegadas pelo Secretério.

Art. 363 - Ao Chefe do Departamento de Monitoramento e Estatistica compete:

| - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos ao Setor e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execucao;

Il - elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades do Setor; distribuir os
recursos humanos, necessarios a execucdo das atividades, delegando atribuicdes aos seus
subordinados e convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, seus
subordinados;

Il - orientar subordinados, corrigindo deficiéncias; instruir os processos atinentes
a assuntos de sua drea de atuacdo e avocar qualquer processo que esteja em tramitacdo no
Setor;

IV - propor a modificacdo das decisdes proferidas por seus subordinados;

V - elaborar, nos limites de sua competéncia e observados os prazos legais, as
certiddes requeridas; propor Programa de Treinamento e avaliar a substituicdo de servidores
no Setor, propondo sua substituicao;

VI - avaliar sistematicamente a conduta dos servidores do Setor e informar seu
superior; solicitar ao seu superior a instaura¢ao de Sindicancia ou Processo administrativo
Disciplinar, em razao de ato ou fato praticado pelos seus subordinados;

VII - controlar a frequéncia e a pontualidade de seus subordinados, e servigos
externos realizados, fornecendo informagdes mensais ao seu superior; avaliar a escala de férias
do Setor e encaminhar ao seu superior; distribuir recursos materiais necessarios a execuc¢ao das
atividades, elaborando especificagdes e pré-cotagdes de precos;

VIl - elaborar previsdao orcamentaria do Setor; programar e acompanhar,
guando determinado pelo Diretor a entrega dos materiais e produtos e elaborar planilhas de
controle estatistico de acidentes e de multas de transito, além de gréficos;

IX - desempenhar outras funcées, que |he forem designadas pelo seu superior.

Art. 364 - Ao Diretor de Assuntos Ciclovidrios compete:

| - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Diretoria e
definir prioridades, dirigindo e controlando sua execucgdo;

Il - elaborar relatérios ao seu superior das atividades da Diretoria;

Il - distribuir os recursos humanos, necessdrios a execucdo das atividades,
delegando atribuicdes aos seus subordinados;

IV - convocar e reunir, quando necessdrio, sob sua coordenacdo, seus
subordinados; orientar seus subordinados, corrigindo deficiéncias; proferir despachos sempre
fundamentados em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacdo; avocar processos
gue estejam em tramitacdo na Diretoria e revogar ou anular decisbes proferidas por seus

subordinados;
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V - expedir, nos limites de suas atribuicdes e observados os prazos legais, as
CertidOes requeridas; avaliar Programa de Treinamento para seus subordinados e submetendo-
0 a0 seu superior; avaliar e propor substituicdo na Diretoria e propor substituicdo de Chefes;

VI - avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Diretoria e informar
seu superior; solicitar ao seu superior a instauracdo de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar, em razdo de ato ou fato praticado pelos seus subordinados;

VII - controlar a frequéncia de seus subordinados, a pontualidade e os servicos
externos realizados, fornecendo informagcdes mensais ao seu superior; avaliar escala de férias,
licencas e outros expedientes relativos aos servidores e encaminhar ao seu superior;

VIl - distribuir recursos materiais necessdrios a execucdo das atividades,
elaborando especificacbes e pré-cotacdes de precos; elaborar previsdo orcamentaria da
Diretoria; programar e acompanhar o recebimento dos materiais e produtos e expedir
correspondéncia sobre assuntos afetos a Diretoria;

IX - estimular o uso de bicicleta como meio de transporte; reduzir o transito de
veiculos por meio de fomento do uso da bicicleta e melhorar a qualidade de vida através do uso
da bicicleta;

X - fomentar a ampliacdo e o controle das ciclovias na area do Municipio; buscar
parcerias na atividade privada para fomento do uso da bicicleta voltada para o lazer e realizar
outras funcgdes, que lhe forem delegadas pelo Secretério.

Art. 365 - Ao Chefe do Departamento de Assuntos Cicloviarios compete:

| - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos a Sec¢ao e definir
prioridades, dirigindo e controlando sua execucgao;

Il - elaborar relatérios ao seu superior sobre as atividades do Setor; distribuir os
recursos humanos, necessarios a execucgdao das atividades, delegando atribuicdes aos seus
subordinados;

Il - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacgao, os subordinados
do Setor; orientar subordinados corrigindo deficiéncias e instruir os processos atinentes a
assuntos de sua area de atuacao;

IV - avocar qualquer processo que esteja em tramitagcdao no Setor; propor e
modificar as decisGes proferidas por subordinados; elaborar, nos limites de suas atribuicoes e
observados os prazos legais, certiddes requeridas;

V - propor Programa de Treinamento; avaliar a substituicdo de servidores do
Setor, propondo sua substituicdo; avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Secdo
e informar seu superior;

VI - solicitar ao seu superior a instauracdo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar em razao de ato ou fato praticado pelos seus subordinados; controlar
a frequéncia de seus subordinados, e a pontualidade e a realizacdo de servicos externos, dando
informagdes mensais ao seu superior;

VII - avaliar escala de férias de Setor e encaminhar ao seu superior; distribuir
recursos materiais necessarios a execuc¢do das atividades, elaborando especificacdes e pré-
cotacOes de precos;
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VIII - elaborar previsdao orgamentdria do Setor; programar e acompanhar quando
determinado pelo Diretor a entrega dos materiais e produtos; controlar os dados estatisticos
referentes a acidentes nas ciclovias;

IX - elaborar planilha de controle estatistico de acidentes e apreensdes de
bicicletas, além de graficos;

X - outras funcdes que lhe forem designadas pelo seu superior.

Art. 366 - Ao Diretor de Frota compete:

| - administrar receitas e custos de inspecado, licitacdes e custos operacionais;
Il - gerenciar a manuteng¢do de mecanica, funilaria e pintura de veiculos;
Il - coordenar as operacdes de transportes das frotas préprias e terceirizadas.

Art. 367 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo de Frota compete:

| - acompanhar indicadores da area e elaborar planejamento estratégico para
otimizar os processos de manutengao preventiva e corretiva;

Il - coordenar as operagdes de transportes; acompanhar performance dos meios
de transportes e distribuicao; desenvolver indicadores e identificar melhoria nos processos para
atender prazo e qualidade no servigo;

Il - planejar e coordenar as atividades da frota, alocando os motoristas e os
veiculos; realizar o acompanhamento didrio dos motoristas; proporcionar condi¢des de cursos
de treinamento, de Seguranca do Trabalho e de cursos internos;

IV - controlar a didria dos motoristas, para auxilio- alimentacao e pernoite.

Art. 368 - Ao Encarregado de Servicos de Manutencao de Frota compete
gerenciar a manuteng¢ao mecanica, funilaria e pintura dos veiculos.

Art. 369 - Ao Encarregado de Servicos de Guarda, Limpeza e Controle de
Abastecimento compete:

| - gerenciar a segurancga patrimonial, limpeza e manutencdo do patio;
Il - controlar a entrada e saida de combustiveis em geral.

Art. 370 - Ao Diretor de Transito compete:

| - organizar o desencadeamento das operacdes de transito, do Departamento e
das realizadas conjuntamente com outros 6rgaos;

Il - fiscalizar areas com elevada incidéncia de infragGes; acompanhar a
implantacdo de sinalizagGes necessarias, eliminando as desnecessarias e controlar a apreensao
e liberacdo de veiculos;

Il - fiscalizar as demais fungdes da Diretoria de Transito e orientar a manutencao
do patio em condicGes seguras.
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Art. 371 - Ao Chefe do Departamento de Transito compete:

| - realizar levantamento de pontos e horarios criticos de congestionamentos;
Il - promover agdes para fluidez, mobilidade, seguranga e campanhas educativas.

Art. 372 - Ao Chefe do Departamento de Operacdes compete organizar o
desencadeamento das operagdes de transito, do Departamento e das realizadas
conjuntamente com outros 6rgaos.

Art. 373 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo e Patio compete:

| - realizar levantamentos estatisticos de operacdes realizadas, multas aplicadas e
veiculos apreendidos.

Il - realizar o agendamento de leiles e providenciar a manutencdo do Patio em
condicOes seguras.

Art. 374 - Ao Encarregado do Servico de Fiscalizacdo e Patio compete:

| - verificar pontos de fiscalizacdo, onde ha elevada incidéncia de infraces e
verificar as sinalizagcdes necessarias e desnecessarias;
Il - controlar a apreensao e liberagao de veiculos.

Art. 375 - Ao Encarregado do Servico de Operag¢des da Diretoria de Transito
compete responsabilizar-se por executar as operagdes de transito, com total segurancga.

Art. 376 - Ao Diretor Administrativo compete:

| - responsabilizar-se por inserir dados nos sistema e controlar as solicitagdes de
compras de materiais e servigos da Secretaria;

Il - solicitar e controlar os pagamentos dos fornecedores e controlar os contratos
e Atas vigentes e prazos de términos;

Il - zelar pelo bom funcionamento da Secretaria, cuidando de setores funcionais,
tanto relativos a funcionarios como a zeladoria do prédio em si e seus equipamentos e
responsabilizar-se pelo RH, o patrimonio e controle de materiais da Secretaria.

Art. 377 - Ao Chefe do Departamento de Patriménio compete:

| - organizar e manter atualizado o cadastro fisico dos bens patrimoniais;

Il - registrar as transferéncias de bens méveis, mediante informacdes prestadas
pelos Departamentos, Diretorias que os promovam;

Il - providenciar e registrar os reparos e reformas de bens patrimoniais, e dar
baixa nos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos e promover as medidas administrativas
necessarias a aquisicao e alienacdo de patrimoniais;

IV - fiscalizar a observancia das obriga¢cGes contratuais assumidas por terceiros,
com relagdo ao patrimoénio da Prefeitura;
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V- receber, registrar e devolver, no menor prazo possivel, as faturas referentes a
aquisicao de material permanente;

VI - manter atualizado o arquivamento de documentos e papéis que |he forem
confiados pelos diversos 6rgaos da Administragao Municipal.

Art. 378 - Ao Chefe do Departamento de Almoxarifado compete:

| - controlar e armazenar os materiais de consumo para as demandas das
Diretorias e dos Departamentos da Secretaria;

Il - receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniais entregues
pelos fornecedores, conforme especificacdes na Nota de Empenho;

Il - controlar o prazo de entrega de produtos pelos fornecedores, conforme Nota
de Empenho;

IV - gerar relatdrios estatisticos sobre a demanda anual de materiais de
consumo, e elaboracdo do planejamento para o exercicio seguinte;

V - atestar as Notas Fiscais dos bens patrimoniais e materiais de consumo
entregues pelos fornecedores e organizar o claviculdrio da Secretaria.

Art. 379 - Ao Encarregado do Servico de Limpeza e Manuten¢ao compete:

| - coordenar os servicos de limpeza e higiene da Secretaria;

Il - programar tarefas relativas ao cargo e controlar a efetividade do pessoal
lotado no Departamento;

Il - indicar tarefas a executar no setor de limpeza, higienizacdo e manutencgao da
Secretaria;

IV - zelar pela manutencao fisica da Secretaria;

V - apontar problemas e elaborar relatérios relacionados para as solugdes;

VI - solicitar os materiais necessarios para atender as necessidades de
manutengado e reparos a serem efetuados na Secretaria.

Art. 380 - Ao Chefe do Departamento Operacional e Administrativo Rodoviario
compete:

| - fiscalizar e administrar os servicos da Rodovidria Municipal de S3do Vicente e
gerenciar a manutencdo da Rodoviaria;
Il - controlar a arrecadacdo da taxa de embarque.

Art. 381 - Ao Diretor de Transportes Basicos compete:
| - dirigir a execucdo das politicas atribuidas a Diretoria, fazendo cumprir as
determinacgdes do Secretario de Transito e Transportes;

Il - instruir seus subordinados, conscientizando-os das responsabilidades;
Il - chefiar e coordenar a organizacao dos servicos a serem realizados;
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IV - levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, apds
convenientemente apurado, as ocorréncias que nao lhe caiba resolver e os documentos que
dependam de decisdo superior;

V - dar conhecimento ao Secretario das ocorréncias e fatos que tenha realizado
por iniciativa propria;

VI - promover reunides periddicas com os servidores; intermediar na expedigao
das ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais, cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar; responsabilizar-se pelas mudancas na distribuicdo de pessoal, incluido férias e outras,
para o bom desempenho da Secretaria;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria; representar o
Secretdrio, quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou
administrativa que envolvam servidores da Secretaria, com a autorizacdao do Secretario;

VIII - assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

IX - atender o publico interno e externo e comunicar a falta de materiais da
Diretoria para que o setor responsavel proceda a compra e realizar outras tarefas afins.

Art. 382 - Ao Chefe do Departamento de Cadastro e Concessdes da Diretoria de
Transportes Bdsicos compete:

| - chefiar e coordenar o segmento administrativo e operacional do Setor de
Cadastro e da Diretoria;

Il - chefiar e coordenar o cadastramento, a transcricdo de formuldrios e a
emissdo de documentos; instruir seus subordinados conscientizando-os de suas
responsabilidades;

Il - assessorar a organizagao dos servicos;

IV - levar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de
conveniente apurado, as ocorréncias que nao lhe caiba resolver e os documentos que
dependam de decisdo superior;

V - dar conhecimento ao superior hierarquico dos fatos ocorridos e de outros
gue tenha realizado por iniciativa prdpria;

VI - promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;

VII - coordenar a expedicao das ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos
gerais, cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

VIII - representar o superior hierarquico, quando designado; assinar documentos
ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

IX - elaborar correspondéncias em geral; atender o publico em geral e realizar
outras tarefas afins.

Art. 383 - Ao Encarregado do Servico de Cadastro e Concessdes de Transportes
Basicos compete:

| - controlar, fiscalizar e executar as atividades do Departamento e instruir os
subordinados na execucao dos servicos;
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Il - assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada;

Il - manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos
€m execucgao;

IV - resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisbes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e
ao desenvolvimento da equipe de subordinados;

V - cumprir e fazer cumprir internamente as Resolucdes, Normas, Regulamentos
e Instrucdes em vigor e responder pelas ocorréncias do Setor;

VI - manter organizado e atualizado o arquivo da documentacdo referente a sua
area de atuacdo;

VII - supervisionar a execucdo dos servicos distribuidos aos subordinados, o
emprego do material de consumo e a utilizacdo do material permanente, instala¢des e
equipamentos;

VIII - executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior
ou através de normas e verificar se os requisitos legais foram cumpridos antes da emissdo de
documentos;

IX - apresentar relatdrios constantes das atividades do Departamento; processar
e arquivar os dados das operac¢des de rua, notificagdes e autos de infragao;

X - cuidar da escala de servicos dos Agentes da Autoridade de Transito locados

na Diretoria.

Art. 384 - Ao Diretor de Apoio JARIs compete:

| - julgar processos de defesa prévia e transferéncia de multa;

Il - planejar e agendar reunides das 12 e 22 JARIs e recursos em 12 instancia;

Il - orientar o Chefe de Departamento da Jari, sobre os servicos pertinentes da
Diretoria.

Art. 385 - Ao Chefe do Departamento de JARIs compete:

| - orientar seus subordinados quanto a rotina administrativa do Departamento,
dando-lhe suporte;

Il - proceder a verificacdo dos processos de transferéncia de pontuacdo, cadastro
de processos, montagem e servicos de atendimento ao publico, protocolo e balcdo das JARIs.

Art. 386 - Ao Diretor de Sinalizacdo compete:

| - planejar e regulamentar o uso de das vias sob jurisdicdo municipal,
implantando e conservando a sinaliza¢cdo adequada de transito;

Il - instituir nas vias publicas ou em parte delas sentido de transito de acordo
com as normas vigentes;

Il - determinar, de conformidade com as normas vigentes, os limites das zonas
de siléncio, disciplinar os servicos de carga e descarga de mercadorias, estabelecer os limites de
velocidade, peso e dimensées dos veiculos em geral ou de tragdo animais;
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IV - disciplinar, de acordo com as normas vigentes, o estacionamento em geral e
fixar, as dreas especiais para este fim, estabelecendo locais, hordrios e periodos;

V - manifestar-se e controlar, de conformidade com a regulamentacdo e demais
normais aplicdveis, a realizacdo de obras nas vias publicas ou que nelas reflitam, modificando as
condicbes do transito de veiculo ou dos pedestres, objetivando obter condicbes ideais de
seguranca e o aperfeicoamento da disciplina do uso das vias e logradouros publicos; opinar em
projetos para realizacbes de obras vidrias e para edificacbes de uso comercial de qualquer
natureza e nos processos para autorizacdo de loteamentos e de instalagcdo ou funcionamento
de lojas, supermercados, hospitais, escolas, oficinas destinadas a reparacdo de veiculos,
estabelecimento de diversdes publicas em geral, garagens, depdsitos de autos, postos de
abastecimento de combustivel, estabelecimentos de créditos de qualquer natureza, hotéis e
similares, bancas de jornal, clubes, e outras atividades que tenham reflexos no transito e no
trafego municipal;

VI - propor a realizacdo de obras vidrias e opinar sobre a ordem de prioridade
guanto as suas execucoes;

VII - receber e processar as queixas e sugestdes; representar o Setor em todos
seus atos e supervisiona-los, dirigindo-o e coordenando-o nas suas atividades; dar
conhecimento ao publico ou aos interessados das disposi¢cGes fixadas pelo Setor no exercicio de
suas atribuicdes;

VIII - propor a edicdo de normas ou a adogdo de medidas que aperfeicoem as
condi¢bes de operacdo da Diretoria ou que melhor permitam serem alcangados os seus
objetivos e a otimizagao do transito;

IX - despachar papéis e processos que tramitem pelo Diretoria, inclusive entre
setores e realizar o planejamento geral do transito do Municipio;

X - elaborar projetos para estudo e implantacdao de sinalizacdo e opinar em
projetos para realizacao de obras vidrias e edificagbes e em processos de autorizagdes para
funcionamento;

Xl - opinar a respeito da ordem de prioridade de realizacdao de obras viarias;
analisar os problemas do transito e os levantamentos estatisticos necessarios; controlar os
resultados obtidos e sempre que for oportuno, reformular o planejamento ou o projeto inicial;
executar os trabalhos necessarios a implantacdo e manutencdo da sinalizacdo do transito em
geral; confeccionar a sinalizacdo vertical e de orientacdo e implantar a sinalizacdo horizontal e
semafarica;

Xll - propor a adogcdo de medidas e de ajustes que viabilizem ou melhorem os
projetos em implantacdo ou ja implantados;

XIll - executar medidas que aprimorem as condicOes de seguranca e de fluxo de
transito, sem modificacdo da sistematica do planejamento geral;

XIV - comunicar ao setor de controle e fiscalizacdo a realizacdo de obras ou
interferéncia nas vias publicas.

Art. 387 - Ao Chefe do Departamento de Sinalizacdo compete:

| - promover a execucao das atividades a cargo da unidade que dirige;
Il - controlar a frequéncia dos servidores, lotados nas unidades sob sua
responsabilidade;
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Ill - programar e controlar a execugdo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos
seus superiores das necessidades de recursos humanos e materiais da area;

IV - apresentar relatdrio das atividades desenvolvidas pela sua unidade; emitir
pareceres e prestar informacdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

V - realizar avaliacdo de estagio probatério dos servidores sob sua coordenacao;

VI - submeter a consideracdo superior os assuntos que excedem a sua
competéncia;

VII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que
Ihe forem atribuidas pelo superior hierdrquico que estiver subordinado;

VIII - planejar e elaborar projetos, e coordenar estratégias de estudos do sistema
viario;

IX - planejar o sistema de circulacdo viadria do Municipio e proceder a estudos de
viabilidade técnica para implantacdo de projetos de transito; integrar-se com diferentes 6rgaos
publicos para realizacdo de estudos sobre o impacto no sistema vidrio, visando a aprovacao de
novos projetos;

X - elaborar projetos, atendendo aos padrdes a serem praticados por todos os
orgdos e entidades do sistema nacional de transito, conforme normas do CONTRAN;
DENATRAN e SETRANS;

Xl - coordenar e supervisionar a implantacdao dos projetos; avaliar seus
resultados e coletar dados estatisticos para elaborac¢ao de estudos sobre acidentes de transito;

Xll - controlar os dados estatisticos da frota circulante do Municipio e elaborar
estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre circulagdo dos
usuarios do sistema viario;

Xlll - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e os
equipamentos de controle vidrio no Municipio, e estabelecer a coloca¢do e uso da sinalizacao,
conforme as normas editadas pelo CONTRAN; verificar a manutencao das faixas e passagens de
pedestres para que estejam em boas condi¢des de visibilidade, higiene, seguranca e sinalizac¢ao;

XIV - verificar a manutencao dos semaforos para que estejam em boas condi¢des
de visibilidade e funcionamento e seguranca;

XV - retirar ou determinar a imediata retirada de qualquer elemento que
prejudique a visibilidade da sinalizacdo viaria e a seguranca do transito, com 6nus para quem o
tenha colocado e adotar outras providéncias que estejam relacionadas a sinalizacdo do transito
no Municipio.

Art. 388 - Ao Diretor de Manutencdo Viaria e Projetos compete:
| - planejar o sistema vidrio municipal;
Il - controlar o transito e o desenho geométrico da construcdo das vias;

Il - fiscalizar obras nas vias publicas.

Art. 389 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo e Planejamento Viario
compete:

| - executar o planejamento do sistema viario municipal;
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Il - executar o controle do transito e o desenho geométrico da construcao das
vias;
Il - fiscalizar as interdi¢des vidrias nas vias publicas.

SECAO XV
SUBPREFEITURA DA AREA CONTINENTAL

Art. 390 - A Subprefeitura da Area Continental é o 6rgdo da Administracdo
Direta, com fun¢do de promover o desenvolvimento dos bairros da Area Continental, através
de obras de reurbanizacdo, melhoria de infraestrutura e manutencdo dos equipamentos
daquela area.

Art. 391 - A Subprefeitura da Area Continental é constituida pelo Subprefeito e
seus auxiliares.

Art. 392 - Ao Subprefeito da Area Continental compete privativamente:

| - representar politica e administrativamente a Prefeitura na regido;

Il - coordenar técnica, politica e administrativamente esforgos, recursos e meios
legalmente postos a sua disposicdo, para elevar os indices de qualidade de vida, observadas as
prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

Il - garantir a execucdo, operacdo e manutencdo de obras, servicos,
equipamentos sociais e préprios municipais, existentes nos limites da Subprefeitura;

IV - convocar audiéncias publicas para tratar de assuntos de interesse da regiao;

V - promover agdes, visando ao bem-estar da populacao local, especialmente
guanto a seguranca urbana e defesa civil.

Art. 393 - S3o auxiliares do Subprefeito:

I - Chefe de Gabinete do Subprefeito da Area Continental:
Il - Diretor Operacional;

Il - Assessor Executivo;

IV - Diretor Administrativo.

Art. 394 - Ao Chefe de Gabinete do Subprefeito compete responsabilizar-se pela
estrutura administrativa e operacional da Subprefeitura e pelo relacionamento com as demais
Secretarias, visando a implantacdo de bases de atendimento na Subprefeitura; responsabilizar-
se pelo atendimento a membros da sociedade civil, na auséncia do Subprefeito; tracar,
juntamente com o Diretor Operacional, metas de atuacdo na Area Continental; responsabilizar-
se pela elaboracdo de projetos, visando a captacdo de recursos de investimento na Area Insular
e propor projetos.
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Art. 395 - Ao Diretor Operacional compete responsabilizar-se pelas decisdes
diarias e fungbes corporativas e administrativas; responsabilizar-se pelas rotinas administrativas
e operacionais, reportando-se ao superior hierdrquico das necessidades do Setor.

Art. 396 - Ao Diretor Administrativo compete organizar, planejar e orientar o uso
dos recursos financeiros, fisicos, tecnolégicos e humanos, buscando solucdes para as questdes
administrativas; planejar, organizar e controlar as atividades, além de tracar estratégias e
métodos de trabalho.

Art. 397 - Ao Assessor Executivo compete realizar o planejamento estratégico;
estabelecer metas e cronograma adequado; recepcionar, organizar e controlar a agenda, além
de redigir textos, organizar arquivos, dentre outras fung¢bes e operar a logistica organizacional.

SECAO XVI
SECRETARIA DA HABITAGAO

Art. 398 - A Secretaria da Habitacdo é o 6rgdao da Administracdo Direta
incumbido de estimular, articular e apoiar iniciativas que contribuam para a organizagao
humanizada do espago urbano, ampliando o acesso sustentdvel a dareas urbanizadas e
reduzindo a exclusado territorial no Municipio, e de promover a integracao em todos os niveis de
governo, de programas de regularizagcdo fundiaria com politicas includentes de planejamento
urbano.

Art. 399 - A Secretaria da Habitacdo é constituida pelo Secretdrio e seus
auxiliares:

Art. 400 - Ao Secretdrio da Habitacdao compete privativamente:

| - manifestar-se sobre os assuntos relacionados a politica habitacional da cidade;

Il - responsabilizar-se pelo desenvolvimento da politica habitacional do
Municipio: formulacdo, elaboracdo e revisao periddica;

Il - dirigir, coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as diversas
atividades dos setores que compdem a estrutura da Secretaria da Habitacdo;

IV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Prefeito e do Poder Judiciario;

V - promover a boa relacdo dos érgdos publicos de esfera municipal, estadual e
federal.

Art. 401 - S3o auxiliares do Secretario da Habitacdo:

| - Secretdrio Adjunto;
Il - Chefe de Gabinete;
Il - Diretor de Participacdo Comunitaria;
IV - Diretor de Regularizacdo Fundiaria;
V - Diretor de Desenvolvimento de Projetos Habitacionais;
VI - Assessor Executivo;
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VIl - Chefe do Departamento de Acompanhamento e Fiscalizagao de Obras;
VIII - Chefe do Departamento de Mobilizagdo Comunitaria;

IX - Chefe do Departamento de Qualificacdo Profissional e Geracdao de Renda;
X - Chefe do Departamento de Recuperacdo Ambiental;

Xl - Chefe do Departamento de Acompanhamento e Controle;

Xll - Chefe do Departamento de Gestdo de Regularizacdo Fundidria;

Xlll - Chefe do Departamento de Desenvolvimento Institucional;

XIV - Chefe do Departamento de Urbanizagao de Assentamentos Subnormais;
XV - Chefe do Departamento de Convénios e Contratos;

XVI - Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Projetos Habitacionais;
XVII - Encarregado do Servigo de Acompanhamento e Fiscalizagdao de Obras;
XVIII - Encarregado do Servico de Qualificacdo Profissional e Geracdo de Renda;
XIX - Encarregado do Servico de Acompanhamento e Controle;

XX - Encarregado do Servico de Regulacdo Fundidria;

XXI - Encarregado do Servigo de Desenvolvimento de Projetos Habitacionais.

Art. 402 - Ao Chefe do Departamento de Convénios e Contratos compete:

| - emitir relatdrios, elaborar minutas, prestar assessoria na elaboracdo de
documentos para procedimentos de licitagdes, Convénios e Contratos;

Il - elaborar a acdao da prestacdo de contas e controlar os prazos das etapas de
licitacOes, vigéncia de Convénios, Contratos e Termos Aditivos no ambito da Secretaria da
Habitacao;

lll - fornecer informacgdes para elaboracao de relatérios de gestdao; acompanhar a
tramitacdo de processos administrativos de licitagcdes, Convénios e Contratos, Termos Aditivos
e de rescisdo de interesse da Secretaria da Habitagao;

IV - manter sempre atualizada a documentacdao necessaria de Convénios e
Contratos;

V - participar das a¢des de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.

Art. 403 - Ao Diretor de Participacdo Comunitaria compete:

| - dirigir a participacdo comunitaria no ambito dos projetos da Secretaria da
Habitacdo;

Il - coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar as diversas atividades da
Diretoria;

Il - acompanhar a elaborac¢do e implantacdo dos projetos de trabalho social nas
areas de intervencdo da Secretaria e de apoio as interven¢bes e acdes municipais, que
necessitem da participacdo da Diretoria e seus funciondrios;

IV - participar das acoes de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.
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Art. 404 - Ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento Institucional

compete:

| - apoiar o Diretor de Participacdo Comunitaria;

Il - promover estudos de desenvolvimento e integracao institucional dos diversos
setores da Secretaria;

Il - identificar demandas e criar estratégias e logisticas de desenvolvimento;

IV - avaliar o desempenho institucional da habitagdo e assuntos correlatos e
propor politicas de desempenho;

V - agenciar a capacitacdo dos membros da Secretaria;

VI - coordenar, orientar e promover acdes necessdrias para melhoria das
atividades e elaborar relatérios;

VII - participar das agOes de integragdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.

Art. 405 - Ao Chefe do Departamento de Mobilizacdo Comunitaria compete:

| - apoiar o Diretor de Participacdo Comunitaria;

Il - criar e promover a¢Oes de participacdo e mobilizagdo comunitaria nas areas
de intervencdo da Secretaria da Habitagao;

Il - avaliar o nivel de mobilizagcdo das comunidades e seus diversos atores;

IV - envolver a comunidade nos processos de desenvolvimento e decisdes em
grupo;

V - planejar e desenvolver atividades que transmitam e despertem os aspectos
do controle social, participagdo e seguranca aos moradores;

VI - estimular o emprego de estratégias e técnicas, utilizando as competéncias e
habilidades individuais; participar das acdes de integracdao entre as Diretorias da Secretaria e
realizar atendimento ao publico.

Art. 406 - Ao Chefe do Departamento de Qualificacao Profissional e Geragao de
Renda compete:

| - apoiar o Diretor de Participacdao Comunitaria;

Il - promover e estimular a qualificacdo profissional e geracdo de renda nos
projetos da Secretaria da Habitacao;

Il - promover cursos comunitarios, gerando enriquecimento curricular e
atualizacdo profissional das populacdes adultas das comunidades assistidas;

IV - qualificar e facilitar a insercdo no mercado de trabalho;

V - acompanhar o desenvolvimento de projetos de ganho de renda, previamente
discutidos com os técnicos e as popula¢des alvos, avaliando as condi¢des e necessidades da
comunidade a cada curso;

VI - participar das acdes de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.
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Art. 407 - Ao Chefe do Departamento de Acompanhamento e Controle compete:

| - apoiar o Diretor de Participacdo Comunitaria;

Il - acompanhar a evolucdo da participacdo comunitaria e a integracdo dos
projetos da Diretoria de Participacdo Comunitaria e as Diretorias da Secretaria;

Il - disponibilizar, elaborar relatérios e graficos, informando dados, nimeros e
outras informacdes de interesse da Secretaria;

IV - gerenciar processos produtivos e de controle;

V - participar das a¢des de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.

Art. 408 - Ao Diretor de Regularizacdo Fundiaria compete:

| - prestar assessoria nas questdes juridicas, que envolvam a rotina da Secretaria
da Habitacao;

Il - realizar a interface com a Secretaria de Assuntos Juridicos;

Il - realizar o acompanhamento e anadlise de processos administrativos e
judiciais;

IV - realizar a direcao da regularizacao fundiaria municipal: adog¢do das medidas
juridicas, urbanisticas, ambientais e sociais;

V - promover analise e corre¢do do uso e ocupacdo de areas do Municipio,
realizando diligéncias in loco;

VI - elaborar documentos e titulos sobre areas do Municipio;

VIl - interagir com 6rgaos estaduais e federais de regularizacdo fundidria no
ambito executivo, legislativo e judiciario;
VIIl - participar das a¢des de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e

realizar atendimento ao publico.

Art. 409 - Ao Chefe do Departamento de Urbanizacdo de Assentamentos
Subnormais compete:

| - apoiar o Diretor de Regularizacdo Fundiaria;

Il - acompanhar processos administrativos e judiciais e apoiar a andlise e
correcdo do uso e ocupacdo de areas e ocupacoes irregulares do Municipio;

Il - elaborar projetos e expedir documentos e memoriais descritivos de areas,
ocupadas irregularmente ou nao;

IV - realizar visitas técnicas e diligéncias in loco; participar das acOes de
integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar atendimento ao publico.

Art. 410 - Ao Chefe do Departamento de Gestdo de Regularizacdo Fundiaria
compete:

| - apoiar o Diretor Juridico e de Regularizagdo Fundiaria;
Il - acompanhar processos administrativos e judiciais e apoiar a analise e
correcdo do uso e ocupacdo de areas e ocupacoes irregulares do Municipio;
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Il - realizar visitas técnicas e diligéncias in loco; expedir documentos e titulos
sobre as areas do Municipio;

IV - participar das acdes de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.

Art. 411 - Ao Diretor de Desenvolvimento de Projetos Habitacionais compete:

| - promover a direcdo, planejamento, elaboracdo, fiscalizacdo, coordenacao,
desenvolvimento e acompanhamento dos programas, projetos e obras em dreas com
ocupacOes irregulares e de provisdo habitacional de interesse social realizada pela
municipalidade;

Il - acompanhar e supervisionar as fungdes dos Departamentos subordinados;

Il - elaborar projetos de infraestrutura, instalacdes e complementares;

IV - vistoriar obras e controlar o andamento fisico e financeiro dos programas e
projetos;

V - participar das a¢Oes de integracdo entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento publico.

Art. 412 - Ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Projetos
Habitacionais compete:

| - apoiar o Diretor de Desenvolvimento de Projetos;

Il - analisar, orientar, coordenar, acompanhar, controlar e executar a
programacao para o desenvolvimento de projetos que visem melhorar o ambiente urbano e a
moradia em areas com ocupacodes irregulares e de provisdao habitacional de interesse social
realizada pela municipalidade;

Il - viabilizar a gestao de projetos; elaborar relatério de atividades;

IV - participar das a¢des de integracao entre as Diretorias da Secretaria;

V - realizar atendimento ao publico.

Art. 413 - Ao Chefe do Departamento de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Obras compete:

| - apoiar o Diretor de Desenvolvimento de Projetos;

Il - acompanhar, orientar, coordenar e fiscalizar as obras em execucdao em areas
com ocupacOes irregulares e de provisdo habitacional de interesse social realizada pela
municipalidade;

Il - fiscalizar a aplicacdo e utilizacdo de normas técnicas;

IV - acompanhar e fiscalizar os cronogramas;

V - manter o controle de qualidade das obras projetadas;

VI - promover estudos para a execucdo de obras;

VII - elaborar relatérios dos andamentos das obras;

VIII - gerenciar os contratos com a realizacdo de todas as atividades necessarias;

IX - realizar acompanhamentos, controles, pareceres e medi¢ées dos servigos
executados nas obras sob a responsabilidade da Secretaria da Habitacao;
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X - participar das a¢des de integracao entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.

Art. 414 - Ao Chefe do Departamento de Recuperacao Ambiental compete:

| - apoiar o Diretor de Desenvolvimento de Projetos:

Il - promover e propor o desenvolvimento de projetos, agdes e atividades
voltadas a recuperacdo ambiental de dreas com ocupacdes irregulares no Municipio, em
especial aquelas em que se pretende urbanizar, recuperar ou desocupar;

Il - propor projetos, agdes e atividades que visem melhorar aspectos ambientais
em projetos habitacionais e seus entornos;

IV - propor e acompanhar acbes e atividades para mitigacdo e recuperacdo de
danos ambientais;

V - acompanhar a tramitacdo de projetos e documentos junto a drgdos
municipais, estaduais e federais de licenciamentos ambientais;

VI - desenvolver ac¢des sociais para conservacao ambiental;

VII - participar das a¢Oes de integragao entre as Diretorias da Secretaria e realizar
atendimento ao publico.

Art. 415 - Ao Encarregado do Servico de Acompanhamento e Fiscalizacao de
Obras compete:

| - efetuar o cumprimento das determina¢des do Chefe do Departamento,
guando da execucgado das atividades programadas;

Il - demonstrar através de relatdérios especificos a Chefia do Departamento, os
dados significativos de acompanhamento e fiscalizagdo de obras;

Il - orientar os membros de sua equipe de trabalho, quando da execuc¢dao das
tarefas inerentes ao seu Setor, efetuando a corre¢do das divergéncias apontadas, relativas ao
servico prestado.

Art. 416 - Ao Encarregado do Servico de Qualificacdo Profissional e Geracdo de
Renda compete:

| - efetuar o cumprimento das determinacdes do Chefe do Departamento,
guando da execucdo das atividades programadas;

Il - demonstrar através de relatdrios especificos a Chefia do Departamento, os
dados significativos de Qualificacdo Profissional e Geracao de Renda;

Il - orientar os membros de sua equipe de trabalho, quando da execucdo das
tarefas inerentes ao seu Setor, efetuando a correcdo das divergéncias apontadas, relativas ao
servico prestado.

Art. 417 - Ao Encarregado do Servico de Acompanhamento e Controle compete:
| - efetuar o cumprimento das determina¢des do Chefe do Departamento,

guando da execucdo das atividades programadas;
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Il - demonstrar através de relatdrios especificos a Chefia do Departamento, os
dados significativos de acompanhamento e controle;

Il - orientar os membros de sua equipe de trabalho, quando da execucdo das
tarefas inerentes ao seu Setor, efetuando a correcdo das divergéncias apontadas, relativas ao
servico prestado.

Art. 418 - Ao Encarregado do Servico de Regulacdo Fundiadria compete:

| - efetuar o cumprimento das determina¢des do Chefe do Departamento,
guando da execucdo das atividades programadas;

Il - demonstrar através de relatdrios especificos a Chefia do Departamento, os
dados significativos de Regulacdo Fundidria;

Il - orientar os membros de sua equipe de trabalho, quando da execucdo das
tarefas inerentes ao seu Setor, efetuando a correcdo das divergéncias apontadas, relativas ao
servico prestado.

Art. 419 - Ao Encarregado do Servico de Desenvolvimento de Projetos
Habitacionais compete:

| - efetuar o cumprimento das determina¢des do Chefe do Departamento,
guando da execucgdo das atividades programadas;

Il - demonstrar através de relatdrios especificos a Chefia do Departamento, os
dados significativos de Desenvolvimento de Projetos Habitacionais;

Il - orientar os membros de sua equipe de trabalho, quando da execuc¢dao das
tarefas inerentes ao seu Setor, efetuando a corre¢dao das divergéncias apontadas, relativas ao
servico prestado.

SECAO XVII
SECRETARIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 420 - A Secretaria da Assisténcia Social é o 6rgdo da Administracao
responsavel por planejar, coordenar e orientar estudos, campanhas e atendimento a populacdo
no ambito da assisténcia publica, através de acbes sociais de atendimento a crianca e ao
adolescente, ao idoso, aos portadores de necessidades especiais e aos excluidos.

Art. 421 - A Secretaria da Assisténcia Social é constituida pelo Secretéario e seus
auxiliares.

Art. 422 - Ao Secretdrio da Assisténcia Social compete privativamente:

I - realizar a Gest3o total do Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il - executar a Politica de Assisténcia Social do Municipio, em conformidade com
a Politica Nacional de Assisténcia Social e com a Politica Estadual de Assisténcia Social,
observando as deliberagGes das instancias de pactuacdo dos érgaos de controle social;

Pagina 126 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

I - responsabilizar-se pela gestdao e ordenagao de despesas do FMAS - Fundo
Municipal de Assisténcia Social;

IV - normatizar em ambito local, o financiamento integral dos servicos,
Programas, Projetos e Beneficios de Assisténcia Social ofertadas pelas entidades vinculadas ao
SUAS, a Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e suas regulamentacdes em ambito Federal.

Art. 423 - S30 auxiliares do Secretario da Assisténcia Social:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Assessor de Politicas Publicas;

IV - Assessor de Politicas Publicas;

V - Diretor de Protecdo Especial de Média Complexidade ll;

VI - Diretor de Gestdo do SUAS;

VII - Diretor de Protecdo Social Basica;

VIII - Diretor de Protecdo Social, Especial de Alta Complexidade;

IX - Diretor de Protecdo Social Especial de Média Complexidade I;

X - Diretor de Seguranca Alimentar e Combate a Fome;

Xl - Diretor de Apoio a Vigilancia Alimentar e Nutricional;

Xll - Diretor de Planejamento Estratégico;

XIll - Diretor de Gestdo de Beneficios e Transferéncia de Renda;

XIV - Assessor Executivo;

XV - Assessor Executivo;

XVI - Assessor Executivo;

XVII - Assessor Executivo;

XVIII - Assessor Executivo;

XIX - Assessor Executivo;

XX - Assessor Executivo;

XXI - Chefe de Vigilancia Sécio Assistencial;

XXII - Chefe do Departamento de Transferéncia de Renda;

XXIII - Chefe do Departamento do ldoso;

XXIV - Chefe do Departamento de Abordagem de Rua;

XXV - Chefe do Departamento de CREAS - Crianca e Adolescente;

XXVI - Chefe do Departamento de Abrigos;

XXVII - Chefe do Departamento de CREAS e PDC;

XXVIII - Chefe do Departamento de Convénios;

XXIX - Chefe do Departamento Administrativo;

XXX - Chefe do Departamento de Regulacdo do SUAS;

XXXI - Chefe do Departamento de Manutencgdo;

XXXII - Chefe do Departamento do CRAS;

XXXIll - Chefe do Departamento de Educacdo Nutricional;

XXXIV - Chefe do Departamento de Diagndstico Estatistico;

XXXV - Chefe do Departamento de Apoio e Acompanhamento as Politicas de
Seguranca Alimentar;
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XXXVI - Chefe do Departamento de Servico de Acolhimento a Crianga e
Adolescente, Familia Acolhedora;

XXXVII - Chefe do Departamento de Planejamento Estratégico;

XXXVIII - Chefe do Departamento de Programas;

XXXIX - Encarregado do Servico de Prestacao de Contas;

XL - Encarregado do Servico de Expediente, com 02 (duas) unidades
administrativas;

XLI - Encarregado do Servico de Compras.

Art. 424 - Ao Diretor de Protecdo Social Basica compete:

| - responsabilizar-se pela execucdo e implantacdo do conjunto de servicos,
Programas, Projetos e Beneficios da Assisténcia Social, que visa prevenir situacdes de
vulnerabilidade e risco social, por meio de aquisicdes e do desenvolvimento de potencialidades
do fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

Il - articular as acdes da Protecdo Social Basica com as demais Politicas Publicas e
com a Rede de Protecdo Social no Municipio;

Il - realizar atribuicdes de assessoramento a Gestdo da Politica de Assisténcia
Social no ambito da sua protecao.

Art. 425 - Ao Chefe do Departamento do CRAS compete:

| - acompanhar a execu¢ao e implantagao do conjunto de servigos, Programas,
Projetos e Beneficios da Assisténcia Social que visa prevenir situacdes de vulnerabilidade e risco
pessoal e social, por meio de aquisicdes e do desenvolvimento de potencialidades e do
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

Il - supervisionar e monitorar tecnicamente a Assisténcia Social no ambito da sua
protecao.

Art. 426 - Ao Chefe do Departamento CREAS - Crianga e Adolescente compete:

I - acompanhar a execucdo e implantacdo do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos de Crianca e Adolescente;

Il - orientar e supervisionar tecnicamente o desenvolvimento de acbes e
atividades com criancas, adolescentes, familias e a comunidade, visando ao fortalecimento de
vinculos e prevencdo de ocorréncias de situacdes de exclusdo social e de risco, em especial a
violéncia doméstica e o trabalho infantil, de modo a complementar as a¢des do Servico de
Protecdo Social a Individuos e Familias.

Art. 427 - Ao Chefe do Departamento do Idoso compete:

I - acompanhar a execucdo e implantacdo do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos de Idosos;
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Il - orientar e supervisionar tecnicamente o desenvolvimento de agbes e
atividades que contribuam no processo de envelhecimento saudavel no desenvolvimento da
autonomia e de sociabilidade no fortalecimento dos vinculos familiares e do convivio social.

Art. 428 - Ao Diretor de Protecdo Social Especial de Média Complexidade Il
compete:

| - responsabilizar-se pela implantacdo e execucdo do conjunto de Servicos,
Programas e Projetos que tem por objetivo contribuir para a reconstru¢cdo de vinculos
familiares e comunitarios, a defesa de direitos, o fortalecimento das potencialidades e
aquisi¢Oes e a protegao da familia e individuos para o enfrentamento das situagdes de violagao
de Direitos Especializados;

Il - articular as a¢Oes da Protecdo Social Especial de Média Complexidade com as
demais Politicas Publicas, Rede de Protecdo Social e com o Sistema de Justica e garantia de
direitos;

Il - realizar atribuicdes de assessoramento a Gestdo no ambito da sua Protecao.

Art. 429 - Ao Diretor de Protecdo Social Especial de Média Complexidade |
compete:

| - responsabilizar-se pela implantacdo e execucdo do conjunto de Servicos,
Programas e Projetos, que tem por objetivo contribuir para a reconstrucao de vinculos
familiares e comunitarios, a defesa de direitos, o fortalecimento das potencialidades e
aquisicoes e a protecao da familia e individuos para o enfrentamento das situa¢des de violagao
de Direitos Especializados;

Il - articular as a¢des da Protecao Social Especial de Média Complexidade com as
demais Politicas Publicas, Rede de Protecdo Social e com o Sistema de Justica e garantia de
direitos;

Il - realizar atribuicdes de assessoramento e Gestdao no ambito da sua Protecao.

Art. 430 - Ao Chefe do Departamento do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS e PCD compete:

| - acompanhar a execucdo e implantacdo do conjunto de Servicos, Programas e
Projetos destinados a prevencdo e enfretamento das situa¢des de violacdo de direitos;

Il - orientar e supervisionar tecnicamente o desenvolvimento de acbes e
atividades que compreendem atencdes e orientacdes direcionadas para a promocdo de
direitos, a preservacdo e o fortalecimento de vinculos familiares, comunitdrios e sociais, o
fortalecimento da funcdo protetiva das familias diante do conjunto de condi¢cbes que a
vulnerabilizam ou as submetem as situacdes de risco pessoal e social.

Art. 431 - Ao Chefe do Departamento de Abordagem de Rua compete:
| - acompanhar a execucdo do conjunto de acles e projetos destinados a

populacdo em situacdo de rua;
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Il - orientar e supervisionar tecnicamente as a¢des de abordagem social e busca
ativa nos territérios, a incidéncia de trabalho infantil e a exploracao sexual de criangas e
adolescentes em situacdo de rua;

Il - articular acbes com a sociedade, Rede de Protecdo Social e Sistema de
Garantia de Direitos, visando a construcdo do processo de saida das ruas e alcance da
referéncia como sujeitos de direitos.

Art. 432 - Ao Diretor de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade compete
responsabilizar-se pela implantacdo e execucdo do conjunto de servicos, Programas e Projetos,
gue tem por objetivo contribuir para a reconstrucdo de vinculos familiares e comunitdrios e
construcdo de novos projetos e trajetdria de vida, visando a construcdo do processo de saida
das ruas e a superacdo da situacdo de risco pessoal e social.

Art. 433 - Ao Diretor de Gestdo do SUAS compete compreender o
estabelecimento das diretrizes para as areas da gestdo do trabalho, regulacdo do SUAS e
vigilancia sdcio assistencial.

Art. 434 - Ao Chefe do Departamento de Diagndstico Estatistico compete:

| - analisar dados, realizar cdlculos e elaborar graficos de acordo com as
informacgdes coletadas;

Il - transformar dados em informacgdes relevantes, visando auxiliar as tomadas de
decisao;

Il - estar sempre atualizado, buscando novas tecnologias visando ao
aprimoramento de todo o processo;

IV - prestar apoio analitico aos demais Departamentos e desempenhar as
atividades que lhes forem atribuidas pela Diretoria.

Art. 435 - Ao Chefe do Departamento de Convénios compete realizar a
formalizagcdo de Convénios e Contratos com organizagdes sociais de Assisténcia Social por meio
dos recursos transferidos dos Fundos Municipal, Estadual e Federal e apreciacdo da prestacdo
de contas da execucdo fisico-financeira das organiza¢des sdcio assistenciais.

Art. 436 - Ao Chefe do Departamento de Programas compete planejar, executar
e supervisionar as atividades que envolvem a operacionalizacdo do cadastramento,
recadastramento e atualizacdo cadastral dos usuarios em programas sociais.

Art. 437 - Ao Chefe do Departamento Administrativo compete:

| - administrar os recursos financeiros e humanos da Secretaria;
Il - auxiliar o Secretario na elaboracdo e controle da documentacao da pasta.

Art. 438 - Ao Chefe do Departamento de Manutengdo compete:
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| - controlar e supervisionar os bens patrimoniais e os materiais de consumo
necessarios para atender as demandas dos equipamentos da Secretaria e do Gabinete;

Il - emitir relatérios dos bens que devem ser consertados ou substituidos,
controlando a entrada e saida dos materiais de consumo, relacionados a auséncia em estoque.

Art. 439 - Ao Encarregado do Servico de Prestacdo de Contas compete:

| - acompanhar a execugdo orcamentaria realizada pelos estagios de empenho,
liguidagdo e pagamento dos recursos municipais da Assisténcia Social alocados no Fundo
Municipal e dos recursos transferidos do fundo Estadual e Nacional de Assisténcia Social;

Il - realizar a prestacdo de contas da execuc¢do orcamentaria e financeira a fim de
comprovacdao da LOA e regular a aplicacdo dos recursos publicos municipais e do co-
financiamento Estadual e Federal.

Art. 440 - Ao Encarregado do Servico de Compras compete:

| - verificar a necessidade de compras da Secretaria, efetuar contato com
fornecedores e apresentar propostas;

Il - assegurar o cumprimento dos prazos, verificar a demanda das areas para
efetuar os processos de compras, gestao e controle dos processos de compras.

Art. 441 - Ao Diretor de Seguranca Alimentar e Combate a Fome compete:

| - propor, executar e acompanhar a formulacao de politicas e a definicdo de
estratégias para a implementacao de programas na area de seguranca alimentar;

Il - planejar, elaborar, coordenar e supervisionar programas e projetos de
seguranca alimentar e nutricional;

Il - propor e definir as metas e objetivos a serem alcang¢ados na implementacao
de programas, projetos e atividades afetos a segurancga alimentar;

IV - articular acdes e colaborar com entidades publicas e privadas, em
negociacoes de programas e projetos relacionados a area de sua competéncia.

Art. 442 - Ao Chefe do Departamento de Apoio e Acompanhamento as Politicas
de Seguranca Alimentar compete:

| - elaborar indicadores de desempenho dos programas e projetos de seguranca
alimentar e nutricional para realizar monitoramento e avaliacdo;

Il - promover discussdes sobre indicadores de eficacia, eficiéncia e de impacto
com 6rgaos de pesquisa e outros organismos;

Il - gerar informagBes para os processos de monitoramento e avaliagao que
promovam a correcao ou redesenho de programas e projetos de seguranca alimentar e
nutricional;

IV - supervisionar as atividades voltadas para o desenvolvimento de programas,
projetos e atividades integradas nas dreas de sua competéncia.

Pagina 131 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

Art. 443 - Ao Diretor de Apoio a Vigilancia Alimentar e Nutricional compete:

| - monitorar e avaliar os indicadores de alimentacdo e nutricdo e alimentar os
sistemas de informacdo da saude, de forma continua, com dados produzidos no sistema local
de saude;

Il - desenvolver mecanismos técnicos e estratégias organizacionais de
capacitacdo e educacdo permanente dos trabalhadores da saude para a gestdo, planejamento,
execuc¢do, monitoramento e avaliacdo de programas e acdes de alimentacdo e nutricdo na
esfera municipal e/ou das regionais de saude.

Art. 444 - Ao Chefe do Departamento de Educacdo Nutricional compete:

| - promover agdes sobre pratica de alimentagao saudavel;
Il - promover agoes de educagao alimentar a terceira idade;
Il - desenvolver projetos e capacitar saude-nutri¢ao.

Art. 445 - Ao Diretor de Gestdo de Beneficios e Transferéncia de Renda compete:

| - compreender a coordenacdo, supervisdo e execug¢ao da Gestdo dos Beneficios
Assistenciais: Beneficio de Prestacao de Continuada e Beneficios eventuais e dos Programas de
Transferéncia de Renda, sejam Federais, Estaduais e eventuais Programas de Transferéncias de
Renda Municipais a serem criados;

Il - manter organizado Sistema de Informacdes e Dados sobre os Beneficios,
visando ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das a¢des.

Art. 446 - Ao Chefe do Departamento de Transferéncia de Renda compete
coordenar, implementar, acompanhar e controlar os Programas de Transferéncia de Renda e
Beneficios Assistenciais, articulando-os com os demais Programas e Servicos da Assisténcia
Social, visando a elevagao do padrao de vida dos usudrios.

Art. 447 - Ao Chefe do Departamento de Regulacdo do SUAS compete
responsabilizar-se pelos atos regulamentares, que compreendem a elaborac¢do de Leis, Regras,
Normas e Instrucdes, além da assessoria normativa para o desenvolvimento da Politica de
Assisténcia Social e pelas acbes que assegurem o cumprimento das regulamentacdes, que
compreendem a fiscalizacdo, controle, avaliacdo, auditoria, sancdes e premiacdes.

Art. 448 - Ao Chefe do Departamento Abrigos compete:

| - acompanhar a execu¢do do conjunto de acdes e projetos destinados ao
acolhimento institucional de adultos, familias e idosos e de Republica para Idosos;

Il - orientar e supervisionar tecnicamente as acdes de acolhimento institucional,
0 acompanhamento psicossocial dos usudrios com vistas a reintegracao familiar, a realizacdo do
projeto politico pedagdgico do servico e a articulagdo com a rede de servicos;

Il - supervisionar a gestdo coletiva da Republica, visando a desenvolver
condicbes que possibilitem a autonomia e independéncia.
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Art. 449 - Ao Chefe do Departamento de Vigilancia Socioassistencial compete:

| - organizar a produgao, sistematizagdo, andlise e disseminagao de informagdes
territorializadas;

Il - manter estreita a relacdo com as areas diretamente responsaveis pela oferta
de servicos Socioassistenciais a populacdo nas Protecdes Sociais Basicas e Especiais;

Il - apoiar as atividades de planejamento, gestdo, monitoramento, avaliacdo e
execucdo dos servicos socioassistenciais, imprimindo cardter técnico a tomada de decisdes.

Art. 450 - Ao Chefe do Departamento de Servico de Acolhimento a Crianca e
Adolescente, Familia Acolhedora compete:

| - acompanhar a execu¢do do conjunto de acdes e projetos destinados ao
acolhimento institucional de criancas e adolescentes e de familia acolhedora;

Il - orientar e supervisionar tecnicamente as agoes de acolhimento institucional a
criancas e adolescentes, o acompanhamento psicossocial dos usudrios com vistas a
reintegracao familiar, a realizacdo do projeto politico pedagdgico do servico, a articulagdo com
a rede de servigos e o sistema de garantia de direitos.

Art. 451 - Ao Diretor de Planejamento Estratégico compete:

| - efetuar estudos; realizar pesquisas, reunir dados e colher informacdes,
visando a proposicao e ao estabelecimento de diretrizes, objetivos e metas da Secretaria;

Il - apreciar os relatérios das diversas unidades de trabalho componentes da
Secretaria, com vistas a elaboracao de relatérios;

Il - estabelecer as metas e planos de planejamento estratégico;

IV - assistir o Secretario na elaboracdo e execu¢do da programagdo e
planejamento da Secretaria.

Art. 452 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento Estratégico compete:

| - elaborar estatisticas e promover o permanente aprimoramento dos processos
de coleta, andlise e divulgacdo de dados estatisticos e informacdes, orientando na elaboracdo
do relatoério anual da Secretaria;

Il - participar da elaboracdo de planos e projetos na area de Assisténcia Social,
com interlocucdo com os agentes sociais;

Il - realizar estudos técnicos pertinentes a area de Assisténcia Social e outras
atividades correlatas
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SECAO XVIII
SECRETARIA DE COMERCIO, INDUSTRIA E ASSUNTOS PORTUARIOS

Art. 453 - A Secretaria de Comércio, Industria e Assuntos Portuarios é o drgdo da
Administracdo Direta responsdvel pela regulamentacdo, orientacao e fiscalizacdo das atividades
de comércio, industria e abastecimento do Municipio.

Art. 454 - A Secretaria de Comércio, Industria e Assuntos Portuarios é constituida
pelo Secretdrio e seus auxiliares.

Art. 455 - Ao Secretdrio de Comércio, IndUstria e Assuntos Portuarios compete
privativamente:

| - definir o planejamento estratégico das acdes da Secretaria;

Il - aprovar as propostas de alteracdao da legislacdo tributdria nos assuntos de
competéncia da Secretaria;

Il - editar instrugdes normativas acerca dos assuntos da Secretaria;

IV - realizar atendimento aos contribuintes, contadores e empresarios, acerca de
assuntos relacionados a Secretaria;

V - analisar recursos administrativos de cancelamento de débitos tributdrios e de
tributos de competéncia da SECINP;

VI - analisar recurso administrativo de cancelamento de auto de infracao;

VIl - analisar pedidos de reconsideracao de despacho exarados pelos demais
cargos da Secretaria;

VIII - analisar pedidos de prazo para cumprimento de obriga¢des acessérias para
prazos acima de 30 dias.

Art. 456 - S3o auxiliares do Secretario de Comércio, Industria e Assuntos

Portuarios:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Fiscalizacdo de Industria e Comércio;

IV - Diretor de Desenvolvimento Comercial e Industrial;

V - Diretor de Programas, Fomento a Pesca, Assuntos Portudrios e Operacbes
Especiais;

VI - Diretor do Empresa Facil;
VII - Diretor de Fomento Industrial e Comercial;
VIII - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo do Comércio;
IX - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Feiras Livres e Ambulantes;
X - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo de Espagos Publicos;
Xl - Chefe do Departamento de Integracdo e Fomento a Pesca;
Xll - Chefe do Departamento de Campanhas;
Xlll - Chefe do Departamento de Projetos;
XIV - Chefe do Departamento de Atendimento ao Publico;
Pagina 134 de 157



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO VICENTE

Cidade Monumento da Histéria Patria
Cellula Mater da Nacionalidade

LEI COMPLEMENTAR N.2 904

XV - Chefe do Departamento do Programa Empresa Facil;

XVI - Chefe do Departamento de Operagdes Especiais;

XVII - Encarregado do Servico de Fiscalizacdo de Feiras;

XVIII - Encarregado do Servico de Fiscalizacdo de Ambulantes e Espacos Publicos;
XIX - Encarregado do Servico de Lancamento de Tributos e Expedicdo de Alvaras;
XX - Encarregado do Servico do Programa Empresa Facil;

XXI - Encarregado do Servico de Projetos.

Art. 457 - Ao Diretor de Fomento Industrial e Comercial compete auxiliar o
Secretdrio na elaboracdo e implementacdo de projetos de fomento ao setor comercial e
industrial, principalmente na manutencdo e crescimento das empresas ja existentes no
Municipio.

Art. 458 - Ao Diretor de Desenvolvimento Comercial e Industrial compete:

| - auxiliar o Secretdrio na elaboracdo e execucdo de projetos que visem
incentivar a instalacdo de industrias e estabelecimentos comerciais no Municipio,
principalmente na area continental;

Il - implementar agdes para acentuar o processo de fixacdo de novas industrias
sustentdveis no Municipio.

Paragrafo unico - Ao Chefe do Departamento de Campanhas compete:

| - planejar as estratégias de campanha, organizar cronogramas e definir metas;

Il - elaborar plano de a¢des eficiente com base no contexto politico;

Il - elaborar estratégias de campanhas e orientar a equipe quanto aos
procedimentos para que os objetivos sejam alcangados.

Art. 459 - Ao Diretor de Programas, Fomento a Pesca, Assuntos Portudrios e
Operag0Oes Especiais compete:

I - auxiliar o Secretario na elaboracdo e implementacdo de projetos que
incentivem a atividade portuaria, a capacitacdo de jovens para o mercado de trabalho para
atuacdo nas areas de exploracdo do pré-sal e atividades congéneres, e fortalecimento e
crescimento de empresas do setor portuario no Municipio;

Il - auxiliar o Secretario na elaboracdo e implementacdo de programas para o
estimulo e fomento do setor pesqueiro no Municipio;

Il - coordenar cursos de capacitacdo de jovens e profissionais que atuam no
setor de pesca em Sdo Vicente;

IV - coordenar as equipes de fiscais nas operacdes especiais de fiscaliza¢do, a fim
de atender as demandas da Secretaria, principalmente nas acdes da forca tarefa criada pelo
Decreto Municipal n2 4497-A/17, processos do Ministério Publico de Sdo Paulo, Oficios das
Policias Militar e Civil, processos de denuncias feitas por contribuintes e outras acdes solicitadas
pelos demais drgdos da Prefeitura.
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Art. 460 - Ao Diretor de Fiscalizagao de Industria e Comércio compete:

| - auxiliar o Secretario, Secretario Adjunto e Chefe de Gabinete nas suas
atribuicdes, em especial em assuntos referentes aos processos de regularizacdo das empresas
no Municipio;

Il - elaborar minutas de atos normativos sobre assuntos tributdrios de
competéncia da Secretaria;

Il - coordenar as equipes de fiscalizacdo nos Departamentos de fiscalizacdo dos
contribuintes: empresas comerciais, prestadores de servicos, industrias, concessiondrios,
permissiondrios e autorizatarios;

IV - despachar em processos administrativos de sua competéncia;

V - atender aos contribuintes quanto a assuntos de regularizacdo das empresas.

Art. 461 - Ao Chefe do Departamento de Integracdo e Fomento a Pesca compete:

| - auxiliar o Diretor de Programas, Fomento a Pesca, Assuntos Portudrios e
Operagdes Especiais em suas atribuicdes;
Il - coordenar os trabalhos determinados pelos seus superiores.

Art. 462 - Ao Chefe do Departamento de Operagdes Especiais compete:

| - auxiliar o Diretor de Programas, Fomento a Pesca, Assuntos Portudrios e
Operacgdes Especiais em suas atribuicdes;
Il - coordenar os trabalhos determinados pelos seus superiores.

Art. 463 - Ao Chefe do Departamento de Atendimento ao Publico compete:

| - auxiliar o Diretor de Fiscalizagdo do Comércio e Industria em suas atribuicdes;
Il - exercer o controle de frequéncia dos servidores do Setor;

Il - confeccionar relatérios solicitados, Oficios e Memorandos;

IV - coordenar a equipe de atendimento ao publico, presencial e por telefone;

Art. 464 - Ao Chefe do Departamento de Projetos compete:

I - auxiliar o Chefe de Gabinete nas suas atribuicdes;
Il - auxiliar o Chefe de Gabinete no Desenvolvimento dos Projetos da Secretaria;
Il - coordenar os trabalhos determinados pelos seus superiores.

Art. 465 - Ao Encarregado de Servico de Projetos compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento de Projetos ao fiel cumprimento de suas
funcoes;

Il - analisar e encaminhar processos administrativos a Chefia e aos demais
Departamentos;

Il - outras fungdes correlatas ao Departamento.
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Art. 466 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizagdo do Comércio compete:

| - auxiliar o diretor de fiscalizacdo quando solicitado, e executar as seguintes
tarefas;

Il - analisar os processos administrativos de regularizacdo das empresas no
Municipio;

Il - deferir nos processos acerca dos seguintes assuntos: renovacao de Alvara de
Localizacdo e Funcionamento;

IV - alterar dados cadastrais das empresas;

V - realizar baixas das inscricdes municipais das firmas estabelecidas no
Municipio;

VI - elaborar escalas de trabalho dos Fiscais de Tributos;

VIl - responder e-mails aos contribuintes acerca de assuntos relacionados a
Secretaria;

VIII - elaborar relatérios e levantamento de dados das empresas cadastradas no
Municipio;

IX - realizar atendimento ao contribuinte em questdes de regularizagao de firmas
no Municipio;

X - controlar a frequéncia dos funciondrios do expediente administrativo da

Secretaria.

Art. 467 - Ao Chefe Departamento de Fiscalizacdao de Feiras Livres e Ambulantes
compete:

| - auxiliar o Diretor de Fiscalizagdo, quando solicitado, e executar as seguintes
tarefas:

a) cadastros dos feirantes e atualizagdes no Sistema Mobiliario;

b) deferimento de pedidos de renovacdo, alteracdo, acréscimo de atividade e
metragem e transferéncia de licengas;

c¢) atendimento aos feirantes dirimindo duvidas pertinentes as feiras livres;

d) deliberagGes em processos administrativos dos feirantes;

e) autorizar solicitacdes em requerimentos sobre assuntos diversos relacionados
as feiras livres.

Art. 468 - Ao Chefe do Departamento de Ambulantes e Espacos Publicos
compete:

| - auxiliar o Diretor de Fiscalizacdo, quando solicitado, e executar as seguintes
tarefas:

a) cadastros dos concessionarios, permissiondrios e autorizatarios de bens
publicos e atualizacdes no Sistema Mobiliario;
b) deferimento de pedidos de renovacdo de Alvara, alteracdo, acréscimo de
atividade e transferéncias de licencas;
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c) atendimento aos concessionarios, permissionarios e autorizatarios de bens
publicos, dirimindo duvidas quanto a utilizagdo de espacos publicos;

d) deliberagbes em processos administrativos dos concessionarios,
permissiondrios autorizatdrios de bens publicos;

e) autorizar solicitacdes em requerimentos sobre assuntos diversos relacionados
a utilizacdo de espaco publico.

Art. 469 - Ao Encarregado do Servico de Lancamento de Tributos e Expedicdo de
Alvaras compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento do Comércio, quando solicitado, e executar
as seguintes tarefas:

a) langamento de inscrigdes de novas empresas;

b) renovacdo de Alvar3;

c) alteracBes no sistema ISSW/Mobiliario;

d) expedicdo de Alvard de Localizagdo e Funcionamento;

e) baixa ou restabelecimento das inscri¢des;

f) lancamentos de carnés TR.3, iniciais e complementares;

g) lancamentos de Taxas de Expediente;

h) sucess3o tributaria no sistema ISSW/Mobiliario;

i) parcelamento de carnés ISSW/Mobilidrio,

j) relatdrios de Alvaras vencidos;

k) controle de processo para lancamento de Alvara 48 horas;

I) conferéncia do trabalho realizado no expediente e tramitacdo dos processos;
m) finalizacdo dos processos da SECINP com o envio a outros Departamentos;
n) expediente Via Rdpida Empresa - V.R.E.;

o) controle de folha de frequéncia - CIP.

Art. 470 - Ao Encarregado do Servico de Feiras Livres compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento de Feiras Livres, quando solicitado, e
executar as seguintes tarefas:

a) - atendimento ao contribuinte;

b) - analise e encaminhamento de processos administrativos ao Chefe e aos
demais Departamentos, conforme o caso;

c) - proceder as alteracbes e anotacdes no sistema ISSW/Mobiliario, apds
autorizacdo do Chefe do Departamento, referentes a renovacdo de Alvara de Localizacdo e
Funcionamento;

d) - alteracdo dos dados cadastrais;

e) - baixa e restabelecimento das inscri¢des;

f) - emissdo de Alvara de Licenca para Localizacdo e Funcionamento;

g) - emissdo de Carnés TR.6 e TR.20, iniciais e complementares;

h) - emissdo de guias no Sistema de Precos Publicos - PRP.
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Art. 471 - Ao Encarregado do Servigo de Fiscalizagdo de Ambulantes e Espagos
Publicos compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento de Espaco Publico quando solicitado, e
executar as seguintes tarefas:

a) atendimento ao contribuinte em assuntos diversos, esclarecendo duvidas;

b) proceder as alteragGes/anotacdes no sistema ISSW/Mobilidrio, apods
autorizacdo do Chefe do Departamento, referente lancamentos de Alvards de Licenca e
Funcionamento no sistema ISSW/Mobiliario;

c) langamentos de carnés TR.3, iniciais e complementares;

d) baixa e/ou restabelecimento das inscri¢bes;

e) comunicados em geral sobre baixa de inscricdo, pedidos deferidos, retiradas
de alvaras e documentos faltantes, dentre outros;

f) andamentos em processos administrativos no expediente;

g) arquivamento e busca de processos tramitados para a Secretaria;

h) atendimento telefonico;

i) organizacao e atualizacdo da planilha interna de controle dos permissionarios;

j) levantamento sobre bens publicos;

k) emissdo de guias no Sistema de Precos Publicos - PRP.

Art. 472 - Ao Diretor do Programa Empresa Facil compete:

| - auxiliar o Secretario, Secretario Adjunto e Chefe de Gabinete nas suas
atribuicdes, em especial em assuntos referentes aos processos de regularizacdo das empresas
no Municipio;

Il - elaborar minutas de atos normativos sobre assuntos tributarios de
competéncia da Secretaria;

Il - despachar em processos administrativos de sua competéncia;

IV - realizar atendimento aos contribuintes, quanto a assuntos de abertura das
empresas.

Art. 473 - Ao Chefe do Departamento Empresa Facil compete:

| - auxiliar o Diretor de Fiscalizacdo, quando solicitado, e executar as seguintes
tarefas:

a) analisar as solicitacdes de licenciamento pelo VRE;

b) deferir ou indeferir a viabilidade para o endereco pretendido em até 48 horas
da solicitacdo;

c) despachar os processos formados ou os ja existentes cujos protocolos do VRE
foram anexados;

d) encaminhar os processos aos Departamentos responsaveis pelo fornecimento
da inscricdo municipal;

e) emissdo e conferéncia de guias para pagamento;
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f) deferir os pedidos de inscri¢do inicial;
g) analise de pedidos de renovagdo ou de alteracdao do VRE para despacho aos

fiscais;

h) outras fungGes correlatas ao seu Departamento.

Art. 474 - Ao Encarregado de Servico do Programa Empresa Facil compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento Empresa Facil ao fiel cumprimento de suas
funcdes;

Il - imprimir as solicitagdes do VRE diariamente;

Il - solicitar a formacdo de processos iniciais;

IV - anexar os protocolos dos pedidos do VRE em processos ja existentes;

V - controlar o retorno dos processos enviados ao Departamento de Protocolo
para que seja cumprido o prazo de 48 horas;

VI - desempenhar outras fun¢ées correlatas ao seu Departamento.

SECAO XIX
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO E OBRAS PUBLICAS

Art. 475 - A Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas é o 6rgdo da
Administracdo com a responsabilidade de fiscalizar obras publicas e empreendimentos
realizados com recursos resultantes de Convénios e realizar a manutencdao de dreas e
construgdes publicas.

Art. 476 - A Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas é
constituida pelo Secretario e seus auxiliares.

Art. 477 - Ao Secretario de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas compete
privativamente responsabilizar-se pela implementacdo de infraestrutura necessdria ao
desenvolvimento urbano do Municipio e obras publicas.

Art. 478 - S3o auxiliares do Secretario de Desenvolvimento Urbano e Obras
Publicas:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Obras Publicas;

IV - Diretor de Planejamento Urbano;

V - Diretor das AdministracGes Regionais;

VI - Assessor de Politicas Publicas;

VII - Diretor de Engenharia e Projetos;

VIII - Diretor de Projetos Urbanos;

IX - Diretor de Manutencao Viaria;

X - Diretor de Obras, Drenagem e Pavimentacdo;

Xl - Assessor Executivo, com 02 (duas) unidades administrativas;
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Xll - Chefe do Departamento de Saneamento;

XIll - Chefe do Departamento de Conservac¢do de Galerias, Canais e Cérregos;

XIV - Chefe do Departamento de Limpeza Publica;

XV - Chefe do Departamento de Assuntos Estratégicos;

XVI - Chefe do Departamento de Fiscalizagdo e Controle de Convénios;

XVIl - Chefe do Departamento de Construcdo, Reforma e Manutencdo de

Comportas;

XVIII - Chefe do Departamento de Manutengao de Vias Publicas;

XIX - Chefe do Departamento de Fiscalizacdo e Controle de Equipamentos e
Controle de Equipamento Proprios e Terceirizados;

XX - Chefe do Departamento de Fiscalizacao;

XX | - Chefe do Departamento de Execucao;

XXII - Chefe do Departamento de Projetos;

XXl - Chefe do Departamento de Controle do Plano de Contribuicao de
Melhorias;

XXIV - Chefe do Departamento de Arborizacdo e Manutenc3o de Area Verde;

XXV - Chefe do Departamento de Atendimento ao Publico;

XXVI - Chefe do Departamento de Expediente e Almoxarifado;

XXVII - Chefe do Departamento de Manutenc¢do Urbana;

XXVIII - Chefe do Departamento de Manutengao Viaria;

XXIX - Chefe do Departamento de Cadastro e Concessoes;

XXX - Chefe do Departamento de Planejamento Viario;

XXXI - Encarregado do Servi¢o de Expediente;

XXXII - Encarregado do Servico de Manuteng¢do, com 31 (trinta e uma) unidades
administrativas.

Art. 479 - Ao Chefe do Departamento de Saneamento compete:

| - auxiliar o Secretdrio em assuntos relacionados ao Saneamento Basico do
Municipio;

Il - acompanhar o tratamento de adgua e esgoto;

Il - solicitar ligacdo ou desligamento de redes de dgua e esgoto;

IV - averiguar e encerrar ligacOes ilegais e de natureza irregular.

Art. 480 - Ao Diretor de Obras Publicas compete auxiliar o Secretario no controle,
acompanhamento e fiscalizagdo das obras publicas.

Art. 481 - Ao Diretor de Planejamento Urbano compete:
| - auxiliar o Secretario no planejamento urbano do Municipio;
Il - coordenar a elaboracdo de propostas de normas urbanisticas e de

instrumentos que regulem o uso e ocupacdo do espaco publico, em funcdo do que dispbe o
Plano Diretor da Cidade.
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Art. 482 - Ao Diretor das Administragdes Regionais compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar, estabelecer metas e acompanhar o
desempenho das geréncias subordinadas;

Il - dirigir, coordenar, controlar e supervisionar a execucao setorial das atividades
relacionadas a orcamento, financas e contratos, gestdo administrativa, gestdo de pessoas,
informatica, administracdo de material, patrimonio, transporte, arquivo, protocolo, gestdao
documental, comunicacdo administrativa e servicos gerais, no ambito das Administracoes
Regionais;

Il - autorizar a entrada e saida de bens mdveis das Administracdes Regionais;

IV - providenciar a renovacdo dos contratos e autorizacdes de ocupacdo e uso
dos préprios;

V - supervisionar os processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de
servicos das AdministracGes Regionais;

Art. 483- Ao Chefe do Departamento de Conservacdao de Galerias, Canais e
Cdorregos compete:

| - conhecer as reclamagdes e as demanda da populacdo relativa as necessidades
dos servicos de reparos e conservacao de galerias, canais e corregos;

Il - cumprir a prioridade dos servicos de reparo de galerias, canais e cérregos
determinada pela Diretoria;

Il - definir a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a
realizacdo dos servicos de manutencao;

IV - fiscalizar os trabalhos de reparo e levantar os quantitativos de material
utilizado na manutencao das galerias, canais e corregos;

V - zelar pela conservagao de equipamentos e maquinas utilizadas nos servicos;

VI - coordenar a medicdo de servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

VII - desempenhar demais atividades propostas.

Art. 484 - Ao Chefe do Departamento de Limpeza Publica compete acompanhar
a execucao dos trabalhos de limpeza publica.

Art. 485 - Ao Chefe do Departamento de Assuntos Estratégicos compete:

| - elaborar estratégias para o desenvolvimento urbano do Municipio;

Il - realizar avaliacGes e exames estratégicos conjunturais, visando a defesa das
instituicdes municipais;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as estratégias referentes a
defesa das instituicGes municipais.
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Art. 486 - Ao Encarregado do Servico de Expediente compete:

| - acompanhar e coordenar os servicos de registro de reclamag¢des dos

municipes;

Il - registrar entrada e saida de documentos;
Il - realizar servigos de telefonia e atendimento ao publico;

Art. 487 - Ao Diretor de Engenharia e Projetos compete:

| - coordenar, supervisionar, controlar e avaliar atividades técnicas e
administrativas relativas a estudos, projetos, construcdes, fiscalizacdo de obras e manutencao
das instalacdes e dos equipamentos;

Il - promover ou realizar estudos preliminares de anteprojetos e projetos
necessarios ao planejamento técnico do servico de engenharia do Municipio;

Il - elaborar projetos executivos, especificacbes, orcamentos e cronogramas
necessarios as licitacdes referentes as obras e analisar os projetos contratados de terceiros;

IV - prestar assisténcia na area de engenharia, no campo de obras e projetos, as
Secretarias Municipais;

V - coordenar e supervisionar a execugao dos servigos topograficos.

Art. 488 - Ao Diretor de Projetos Urbanos compete:

| - fiscalizar as obras privadas conforme as leis municipais de uso e ocupagdo do
solo, de edificacdes e demais legislagbes pertinentes;

Il - gerir a execuc¢do das obras publicas em Contratos com terceiros;

Il - o acompanhamento técnico das obras publicas com recursos proprios
decorrentes de projetos aprovados pela Administragao Municipal;

IV - alocar recursos e compatibilizar programas, projetos e atividades de obras
urbanas, infraestrutura, saneamento, com os niveis federal e estadual.

Art. 489 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo e Controle de Convénios
compete:

| - acompanhar e fiscalizar o andamento de Convénios referentes as obras
publicas;

Il - fiscalizar a qualidade e o niUmero dos servicos contratados;

Il - fazer cumprir os dispositivos contratuais, exercendo o controle e a
fiscalizacdo de servicos realizados por terceiros e aplicar, penalidades aos infratores, conforme
estabelecido em instrumento contratual;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 490 - Ao Chefe do Departamento de Construcao, Reforma e Manutencdo de
Comportas compete:
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| - acompanhar, coordenar e fiscalizar a execu¢do de servicos de reforma e
manutenc¢do das comportas do Municipio;
Il - executar demais atividades afins.

Art. 491 - Ao Chefe do Departamento de Manutencao de Vias Publicas compete
acompanhar, coordenar e fiscalizar a execucdo de servicos de manutencdo nos 553 km de
malha viaria do Municipio.

Art. 492 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo e Controle de
Equipamentos Préprios e Terceirizados compete controlar e fiscalizar o uso dos equipamentos
proprios e terceirizados utilizados na execugdo das obras.

Art. 493 - Ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo compete fiscalizar o
andamento das obras publicas.

Art. 494 - Ao Chefe do Departamento de Execucdo compete chefiar as equipes
de execucgao das obras publicas.

Art. 495 - Ao Chefe do Departamento de Projetos compete:

| - definir projetos e desenvolver o cronograma e orgamento dos projetos;

Il - definir e adotar um plano de gestdo de projetos especifico, que sera utilizado
para gerir os projetos;

Il - gerir o cronograma geral, garantindo que o trabalho é atribuido aos recursos
adequados e concluido no prazo e de conformidade com o or¢amento;

IV - identificar e resolver os principais problemas do Departamento;

V - divulgar pré-ativamente a informacgao dos projetos as partes interessadas;

VI - executar demais tarefas exigidas pelo Setor.

Art. 496 - Ao Chefe do Departamento de Controle do Plano de Contribuicdao de
Melhorias compete:

| - promover planos de Contribuicdo de Melhoria;

Il - analisar e despachar processos, expedir Certiddes de inicio e término de obra,
e demais documentos;

Il - elaborar relatérios mensais de emissdo e arrecadacdo para melhorias;
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Art. 497 - Ao Encarregado do Servi¢o de Manutengdo compete:

| - coordenar e fiscalizar os servicos de reparo e manutencdo, das equipes de
Poda, Manutencdo de Pracas e Logradouros, Arborizacdo, Areas Verdes, Hidraulica, Elétrica,
Pintura, Marcenaria, Carpintaria, Solda, Transportes, Limpeza Publica, Remocdo de Residuos,
Construcao de Comportas, Manutencdo de Comportas, Almoxarifado, Saneamento, Hidrojato,
Limpeza de Canais, Conservacdo de Galerias, Controle de Frota, atendimento ao publico,
Drenagem, Guias e Sarjetas, Construcdo e Reforma de Caixas de Inspecdo, Viaria, Calceteiro e
Pavimentacdo e Repavimentacdo realizados em prédios, pracas, canteiros e demais instalacdes
do Municipio;

Il - atuar no controle do fluxo de servicos, recebimento e checagem de materiais;

Il - manter informado o Chefe do Departamento

Art. 498 - Ao Chefe do Departamento de Arborizacdo e Manutencdo de Area
Verde compete:

| - projetar, contratar projetos e gerenciar obras e servigos de construgao civil e
ajardinamento para viveiros, parques urbanos, parques lineares e parques naturais, pragas,
jardins e demais logradouros publicos ou outras unidades a ele subordinadas;

Il - promover a producdo de mudas ornamentais em geral e a execugao de
arborizacdo e ajardinamento em vias publicas e de implantacdo de viveiros, parques, pracas,
jardins e demais logradouros publicos;

Il - promover pesquisa, estudo, experimentacao e divulgacdao das atividades
relacionadas as suas atribuicdes, funcdes desempenhadas, objetivos e metas a serem
alcancadas, estabelecendo normas e padrdes dos servigos a serem executados;

IV - orientar outros érgaos da Prefeitura, dando-lhes suporte técnico em matéria
de sua competéncia;

Art. 499 - Ao Chefe do Departamento de Atendimento ao Publico compete
coordenar a equipe de atendimento ao publico, presencial e por telefone.

Art. 500 - Ao Chefe do Departamento de Expediente e Almoxarifado compete:

| - coordenar a equipe de expediente e almoxarifado;

Il - conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

Il - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda.

Art. 501 - Ao Chefe do Departamento de Manuteng¢do Urbana compete:

| - acompanhar e coordenar os servicos de manutencdo urbana no Municipio;
Il - supervisionar os servicos gerais de manutencdo urbana;
Il - supervisionar a manutencdo de iluminacdo publica;
IV - fiscalizar e controlar as concessiondrias de servigos publicos;
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V - examinar, avaliar e encaminhar ao Secretdrio, documentos e processos
submetidos a sua apreciagao.

Art. 502 - Ao Chefe do Departamento de Manutencdo Viaria compete:

| - acompanhar e coordenar os servicos de manutencao vidria no Municipio;

Il - apresentar relatérios das atividades sob sua supervisao;

Il - programar as atividades integrantes dos projetos atribuidos ao
Departamento e definir prioridades dirigindo e controlando sua execugao.

Art. 503 - Ao Chefe do Departamento de Cadastro e Concessdes compete
coordenar as acdes de cadastro e concessdes.

Art. 504 - Ao Chefe do Departamento de Planejamento Vidrio compete
coordenar as equipes de planejamento visando a melhoria da malha viaria do Municipio.

Art. 505 - Ao Diretor de Manutencao Vidria compete:

| - auxiliar o Secretdrio nos assuntos relacionados a manutengdo vidria do
Municipio;

Il - gerenciar os contratos das obras por Administracdo Indireta, elaborando
relatérios sobre seu andamento;

Il - gerenciar as obras por Administracdo Direta de Manutencdo Viaria
elaborando cronogramas de execucao e relatérios sobre seu andamento;

IV - executar demais tarefas que lhe forem determinadas.

Art. 506 - Ao Diretor de Obras, Drenagem e Pavimenta¢cdao compete:

| - auxiliar o Secretdrio nos assuntos relacionados a obras de drenagem e
pavimentag¢ao no Municipio;

Il - gerenciar os Contratos das obras por Administracdo Indireta, elaborando
relatdrios sobre seu andamento;

Il - gerenciar as obras por Administracdo Direta de obras, drenagem e
pavimentacdo, elaborando cronogramas de execucao e relatérios sobre seu andamento;

IV - executar demais atividades que |he forem determinadas.
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SECAO XX
SECRETARIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

Art. 507 - A Secretaria de Imprensa e Comunicacdo Social é o 6rgdo da
Administracdo Direta responsdvel por planejar, executar e orientar a politica de comunicacao
social do Municipio, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de
comunicacdo; executar as atividades de comunicacdo social do Gabinete do Prefeito; coordenar
a contratacdo dos servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Administracdo Municipal e coordenar a divulgacdo de noticias sobre a
Administragao Municipal na internet, através do portal oficial do Municipio.

Art. 508 - A Secretaria de Imprensa e Comunicacdo Social é constituida pelo
Secretdrio e seus auxiliares:

Art. 509 - Ao Secretdrio de Imprensa e Comunicacdo Social compete
privativamente:

| - planejar, coordenar e executar a publicidade de carater informativo, educativo
e de orientacdo social, além da comunicagdo institucional, inerentes ao Poder Executivo
Municipal.

Il - reunir equipes de trabalho, inerentes a cada setor efetuando a corre¢do das
deficiéncias apontadas, relativas ao servico concluido;

Il - executar outras tarefas correlatas a critério do Prefeito.

Art. 510 - S3o auxiliares do Secretdrio de Imprensa e Comunicagao Social:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Midia;

IV - Diretor de Comunicagdo Interna;

V - Diretor da TV Primeira;

VI - Diretor da Radio Primeira FM;

VII - Chefe do Departamento de TV,

VIII - Chefe do Departamento de Jornalismo da TV Primeira;

IX - Chefe do Departamento de Producdo da TV Primeira;

X - Chefe do Departamento de Jornal;

Xl - Chefe do Departamento de Radio;

Xll - Chefe do Departamento de Producdo da Radio Primeira FM;
Xlll - Chefe do Departamento de Fotografia e Documentacao;
XIV - Chefe do Departamento de Jornalismo da Radio Primeira FM;
XV - Chefe do Departamento de Operador de Controle Mestre;
XVI - Chefe do Departamento de Operador de Som de Estudio.
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Art. 511 - Ao Diretor de Midia compete:

| - a supervisdo de texto; a elaboracdo de roteiros para videos e realizar
gerenciamento de comunidade - Midias Sociais;

Il - a elaboragcdo de campanhas;

Il - a interagdo com municipes, respondendo questionamentos;

IV - a analise do conteudo gerado;

V - a supervisao de artes;

VI - a realizacdo de artes de gréfica, solicitadas pelas Secretarias.

Art. 512 - Ao Chefe do Departamento de TV compete:

| - responsabilizar-se pelo conteldo de jornal, de revista ou de outro meio de
comunicacao;

Il - coordenar as etapas da producdo e edicdo, seguindo as orientacdes
jornalisticas da Diretoria;

Ill - desempenhar demais atividades necessarias que possam vir a ser atribuidas
pelo superior hierdrquico.

Art. 513 - Ao Chefe do Departamento de Jornalismo TV Primeira compete:

| - responsabilizar-se pelo monitoramento das atividades dos repérteres
estabelecidas pela emissora, coordenando pesquisas e elaborando matérias jornalisticas;

Il - coordenar a producdo de textos e materiais publicitarios, a acdao de
comunicac¢ao e responder pelo planejamento estratégico da sua equipe;

Il - dominar softwares de edicdo de textos e de imagens; redigir e editar
reportagens, adaptando a linguagem dos textos destinados ao publico alvo; elaborar pautas e
producao de conteldo, revisar e preparar as matérias definitivas jornalisticas.

Art. 514 - Ao Chefe do Departamento de Produgao TV Primeira compete planejar
e controlar a producdo de programas de televisdo, envolvendo o desenvolvimento de ideais,
definicdo e contratacdo de elenco e equipe técnica e supervisdo de filmagens,
responsabilizando-se diretamente pela qualidade do programa e pela sua duragdo no ar, dentro
da programacao da emissora.

Art. 515 - Ao Chefe do Departamento de Jornal compete planejar e controlar a
producdo de pautas, envolvendo o desenvolvimento de ideias e reunir assuntos sobre os temas
aprovados e desenvolver o conteudo.

Art. 516 - Ao Chefe do Departamento de Radio compete planejar e controlar
producdo de programas de radio, envolvendo o desenvolvimento de ideias, responsabilizando-
se diretamente pela qualidade do programa e pela sua duracdo no ar, dentro da programacao
da radio.
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Art. 517 - Ao Chefe do Departamento de Producdo da Radio Primeira FM
compete coordenar equipe de produtores e assistentes, desenvolvendo fun¢do equivalente, ao
nivel de programas de longa duracdo, analogo ao trabalho realizado pelo Editor, junto aos
radio-jornais e sinteses noticiosas.

Art. 518 - Ao Chefe do Departamento de Fotografia e Documentacdao compete:

| - registrar imagens, utilizando como recursos, cdmeras fotograficas,
desenvolvendo campanhas publicitarias internas ou externas da Prefeitura e de suas
Secretarias, e para ilustrar textos jornalisticos, contelddos para midias sociais, jornais e revistas;

Il - atuar na conservacdo, organizacdo, controle, administracdo e recuperacao
das informacdes registradas e na gestdo documental de arquivos fotograficos.

Art. 519 - Ao Diretor de Comunicacdo Interna compete:

| - realizar a supervisdo da imagem institucional, responsabilizar-se pela
comunicacdo interna; definir, em consonancia com a Coordenacdo Geral da Secretaria, a
politica da comunicacdo interna e seus procedimentos; garantir a imagem institucional e
supervisionar o conjunto das a¢des de comunicagao que inicia; responsabilizar-se pelos servigos
da imprensa, de relagGes publicas, de relacdes exteriores, da comunica¢do interna e da
publicidade.

Art. 520 - Ao Diretor da Radio Primeira FM compete responsabilizar-se pela
execucdo dos programas; supervisionar o processo de recrutamento e selecdo do pessoal
necessario, em especial dos produtores e coordenadores de programas; coordenar equipe de
produtores e assistentes, realizando funcdo equivalente ao nivel de programas de longa
duracao, desenvolvido pelo Editor, junto aos radio-jornais e sinteses noticiosas.

Art. 521 - Ao Diretor da TV Primeira compete responsabilizar-se pela execugao
dos programas da TV Primeira; supervisionar o processo de recrutamento e sele¢cdo do pessoal
necessario, em especial quanto a escolha dos produtores e coordenadores de programas;
coordenar equipe de produtores e assistentes, realizando funcdo equivalente, ao nivel de
programas de longa duracao, desenvolvido pelo Editor junto as TVs e sinteses noticiosas.

Art. 522 - Chefe do Departamento de Jornalismo Radio Primeira FM compete:

| - coordenar, organizar e orientar o trabalho dos repodrteres, ordenando de
modo dindmico e racional a base do processo de producdo do radio jornalistica;

Il - supervisionar as informacdes da reportagem, das agéncias de noticias e
demais fontes para transformacdo destas em textos adaptados a linguagem radialistica e ao
padrdo editorial da emissora;

Il - redigir sinteses noticiosas e radio-jornais; organizar o fluxo de informacdes
produzidas pela reportagem e redatores e responsabilizar-se pela qualidade total das sinteses
noticiosas e radio-jornais, orientando locutores noticiaristas de ancoras e produtores, editando
gravacgoes.
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Art. 523 - Ao Chefe do Departamento de Operador de Controle Mestre compete:

| - operar o controle-mestre de uma emissora; selecionar e comutar diversos
canais de alimentacdo, conforme roteiro de programacao e comerciais preestabelecidos;

Il - cuidar da limpeza e conservacao dos equipamentos, materiais e instrumentos
indispensaveis ao desempenho da funcao.

Art. 524 - Ao Chefe do Departamento de Operador de Som de Estudio compete
operar o equipamento de som no estudio: microfone, mesa equalizadora, maquina sincrénica
gravadora de som e demais equipamentos relacionados com o som e sua retranscricdo para
cOpias magnéticas; operar maquinas gravadoras e reprodutoras de som, mesa equalizadora e
mixadora, passando para uma Unica banda os sons derivados das bandas de didlogo e revisando
a copia final.

SECAO XXI
SECRETARIA DA CULTURA

Art. 525 - A Secretaria da Cultura é o 6rgdao da Administracdo Direta responsdvel
pela condugdo da politica cultural do Municipio, do planejamento e do fomento das atividades
culturais; pela valorizacdo das manifestagdes culturais que expressam a diversidade; pela
preservacao e valorizagdo do patrimbnio cultural; pela promog¢ao de intercambio cultural nos
ambitos regional, nacional e internacional.

Art. 526 - A Secretaria da Cultura é constituida pelo Secretario e seus auxiliares.

Art. 527 - Ao Secretario da Cultura compete privativamente aquelas previstas
nos arts. 93 e seguintes, e 338 a 341, da Lei Organica do Municipio.

Art. 528 - S3o0 auxiliares do Secretario da Cultura:

| - Secretdrio Adjunto;

Il - Chefe de Gabinete;

Il - Diretor de Eventos e Lazer;

IV - Diretor de Equipamentos Culturais;

V - Diretor do Parque Cultural da Vila de Sdo Vicente;

VI - Diretor de Cultura;

VII - Assessor Executivo;

VIII - Chefe do Departamento de Artes Cénicas;

IX - Chefe do Departamento de Artes Visuais;

X - Chefe do Departamento de Histoéria e Folclore;

Xl - Chefe do Departamento de Musica e Danca;

Xll - Chefe do Departamento de Oficinas Culturais;

Xlll - Chefe do Departamento de Programacdo de Eventos;

XIV - Chefe do Departamento de Eventos Culturais;

XV - Chefe do Departamento de Teatro e Encenagdes Histdricas;
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XVI - Chefe do Departamento do Patrimonio Histérico e Cultural;
XVII - Chefe do Departamento da Casa de Cultura;

XVIII - Encarregado do Servico de Coordenacgao de Eventos Culturais.
Art. 529 - Ao Diretor de Cultura compete:

I - gerenciar Departamentos e fomentar as atividades culturais em seus

Il - desenvolver servicos culturais permanentes para a coletividade;
Il - promover e coordenar o desenvolvimento de atividades de natureza cultural

e artistica no Municipio, buscando resgatar e preservar a cultura local;

culturais;

IV - participar de planejamentos estratégicos da Secretaria;
V - propor medidas a Administragao, visando ao aprimoramento das atividades

VI - estimular a valorizacdo da cultura local;
VII - assessorar as atividades desenvolvidas no Setor tendentes a divulgacdo da

cultura e a arte.

compete:

Folclore;

Art. 530 - Ao Chefe do Departamento de Oficinas Culturais compete:

| - coordenar as Oficinas, acompanhando inscri¢cdes e seu desenvolvimento;

Il - incentivar a formacgao de novos profissionais nos segmentos artisticos;

Il - coordenar o agendamento das oficinas;

IV - coordenar os monitores de oficinas;

V - criar e desenvolver projetos relacionados ao Setor.

Art. 531 - Ao Encarregado do Servico de Coordenacao de Oficinas Culturais
| - apoiar a Diretoria de Cultura e os Departamentos a ela subordinados;

Il - zelar pelo uso correto dos materiais de producdo das Oficinas;

lll - elaborar relatério de atividades anual.

Art. 532 - Ao Chefe do Departamento de Musica e Danca compete:

| - planejar e avaliar as atividades culturais no segmento artistico;
Il - criar e desenvolver projetos relacionados ao Setor.

Art. 533 - Ao Chefe do Departamento de Histéria e Folclore compete:

| - planejar e avaliar as atividades culturais no segmento artistico;
Il - preservar, através da promocdo de atividades relacionadas a Histéria e ao

Il - criar e desenvolver projetos relacionados ao Setor.
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Art. 534 - Ao Chefe do Departamento de Artes Visuais compete:

| - desenvolver acdes de incentivo as artes em geral e ao segmento audiovisual;
Il - planejar e avaliar as atividades culturais no segmento artistico;

Il - identificar, aplicar e apoiar atividades ligadas as artes e audiovisual;

IV - criar e desenvolver projetos relacionados ao Setor.

Art. 535 - Ao Chefe do Departamento de Teatro e Encenac¢les Histdricas

| - promover o teatro e encenacdes histdricas, envolvendo a comunidade;
Il - planejar e avaliar as atividades culturais no segmento artistico;

Il - identificar, aplicar e apoiar atividades ligadas as artes cénicas;

IV - criar e desenvolver projetos relacionados ao Setor.

Art. 536 - Ao Diretor de Equipamentos Culturais compete:

| - gerenciar os equipamentos coordenados pela SECULT;

Il - promover agbes e desenvolver politicas de conservagdo do patrimonio
histdrico e cultural do Municipio;

Il - participar de planejamentos estratégicos da Secretaria;

IV - propor medidas a Administracdo, visando ao aprimoramento dos

equipamentos culturais;

culturais;

compete:

privado;

municipal.

Equipamento;

V - controlar e zelar pelos Equipamentos culturais do Municipio;
VI - orientar a execucao e fiscalizacao de servigos de manutencao dos espacgos

VII - orientar a logistica de uso dos espacos culturais.

Art. 537 - Ao Chefe do Departamento de Patrimbénio Histérico e Cultural

| - desenvolver politicas de preservacdo do patrimoénio histérico, publico e
Il - organizar e administrar os museus e arquivos histéricos do Municipio;

Il - promover pesquisas histdricas relacionadas a vida do Municipio;

IV - promover estudos e pesquisas relativas aos sitios arqueoldgicos em dmbito

Art. 538 - Ao Chefe do Departamento da Casa da Cultura compete:

| - promover e coordenar atividades do Equipamento;
Il - orientar a execucdo e fiscalizacdo de servicos de manutencdo do

Il - propor e incentivar projetos culturais.
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Art. 539 - Ao Diretor do Parque Cultural da Vila de Sdo Vicente compete:

| - desenvolver e buscar mecanismos préprios de financiamento e sustentacdo
material das atividades culturais do Parque Cultural Vila de S3do Vicente, através de Convénios,
Patrocinios, entre outras;

Il - promover e coordenar atividades no Parque Cultural Vila de S3ao Vicente;

Il - orientar a execucdo e fiscalizacdo de servicos de manutencdo do Parque;

IV - propor e incentivar projetos culturais;

Art. 540 - Ao Chefe do Departamento de Artes Cénicas compete:

| - criar projetos e apoiar entidades do Terceiro Setor ligadas a cultura;

Il - apurar iniciativas publicas ou particulares de interesse cultural;

Il - desenvolver e implementar a politica de cultura para o Municipio;

IV - regulamentar, acompanhar e orientar a politica municipal de cultura;
V - acompanhar a execucdo dos projetos aprovados;

VI - propor e incentivar projetos culturais;

Art. 541 - Ao Diretor de Eventos e Lazer compete:

| - coordenar os eventos promovidos pela Secretaria e apoiar os realizados pelas
demais Secretarias;

Il - participar de planejamentos estratégicos da Secretaria;

Il - interagir com a comunidade e com o setor publico;

IV - colaborar com a Secretaria, na elabora¢ao do Plano Municipal de Cultura;

V - supervisionar a equipe responsavel pela promog¢ado de eventos culturais;

VI - promover eventos culturais, atendendo aos diversos bairros, vilas e
povoados do Municipio.

Art. 542 - Ao Chefe do Departamento de Programacao de Eventos compete:

| - organizar o planejamento de eventos em espagos culturais, Pragas e ruas;

Il - promover, incentivar e organizar eventos do Municipio, que possam ter
expressao, tanto regional, quanto nacional;

Il - coordenar atividades como divulgacdo, montagem e desmontagem de
estruturas.

Art. 543 - Ao Chefe do Departamento de Eventos Culturais compete:
| - organizar as equipes e a logistica dos eventos culturais;
Il - dar suporte na pré e pds-producdo dos eventos municipais;

Il - o relacionamento com fornecedores e pessoas contratadas e a emissdo de
relatdrios pos-evento.
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SECAO XXII
COORDENADORIA ESPECIAL DE ASSUNTOS METROPOLITANOS

Art. 544 - A Coordenadoria Especial de Assuntos Metropolitanos é o 6rgao da
Administracdo Direta responsdvel pela interacdo junto aos demais Municipios integrantes da
Regido Metropolitana da Baixada Santista, a Agéncia Metropolitana - AGEM e ao Governo do
Estado de Sao Paulo em assuntos relacionados a regido; promover a administragao publica em
relacdes institucionais com érgdos estatais ou ndo, com os governos Federal e Estadual, com
empresas estatais ou privadas e empresas concessiondrias do servico publico.

Art. 545 - A Coordenadoria Especial de Assuntos Metropolitanos é constituida
pelo Coordenador Especial e seus auxiliares.

Art. 546 - Ao Coordenador Especial de Assuntos Metropolitanos compete
privativamente:

| - gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual de
Governo na respectiva area de competéncia;

Il - participagao na elaboracdo e implantagao de planos, programas e projetos
metropolitanos;

lll - apoiar, desenvolver, incentivar e coordenar as atividades, no ambito da
Administracdao Municipal, que permitam analisar o processo de integracdo dos municipios da
Baixada Santista;

IV - apoiar e desenvolver a¢des para a conscientizacao da metropolizacao;

V - participar e apoiar a realiza¢do de cursos, palestras, semindrios, encontros e
outros eventos que promovam a politica metropolitana.

Art. 547 - S3o auxiliares do Coordenador Especial de Assuntos Metropolitanos:

| - Assessor Juridico;

Il - Diretor de Assuntos Metropolitanos;

Il - Chefe do Departamento de Assuntos Metropolitanos;

IV - Encarregado do Departamento de Assuntos Metropolitanos.

Art. 548 - Ao Assessor Juridico compete:

| - analisar as documentacdes relevantes submetidas a decisdo do titular da
pasta;

Il - elaborar Parecer complementar para formagdo da conviccdo administrativa
de autoridade competente;

Il - elaborar justificativas;

IV - analisar Atos ou fatos que tragam consequéncias juridicas ao érgao
administrativo;

V - desempenhar funcoes correlatas.
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Art. 549 - Ao Diretor de Assuntos Metropolitanos compete dirigir, planejar,
orientar, coordenar e representar a Pasta junto ao publico, entidades governamentais,
associacOes setoriais, meios de comunicacdo social, atuando em conjunto com a cupula da
Secretaria de Governo, planejando e viabilizando parcerias sociais e institucionais com diversos
setores do Municipio e demais Municipios da Regido Metropolitana da Baixada Santista e em
situacdes de crise, realizando a interlocucdo principal da Secretaria de Governo.

Art. 550 - Ao Chefe do Departamento de Assuntos Metropolitanos compete:

| - executar o apoio e o acompanhamento a realizacdo de planos, programas,
projetos, eventos e acdes metropolitanas;

Il - executar o apoio e o acompanhamento a realizacdo de gestdes e esforcos
para fortalecimento dos assuntos metropolitanos;

Il - executar outras tarefas correlatas, a critério do Coordenador.

Art. 551 - Ao Encarregado do Servico de Assuntos Metropolitanos compete:

| - auxiliar o Chefe do Departamento no desempenho de suas fungdes;

Il - indicar as medidas necessarias para assegurar a efetividade das acdes
propostas;

Il - providenciar a producao, andlise e difusao de informacdes.

CAPITULO 1lI
DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E SERVICO

SECAO|
DOS CARGOS

Art. 552 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdao previstos nesta
Lei Complementar, com as referéncias a seguir indicadas e com os valores mencionados na Lei
Complementar n2 268, de 28 de dezembro de 1999 e suas alteracdes e atualizacbes:

Secretario Subsidio fixado pela Lei n2 934-A, de 21 de
dezembro de 2000
Coordenador Especial Referéncia R
Secretario Adjunto Referéncia R
Supervisor Referéncia R
Chefe de Gabinete Referéncia R
Coordenador Referéncia R
Assessor Especial Referéncia R
Controlador Referéncia R
Diretoria Referéncia M
Assessor de AcGes Executivas Referéncia M
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Assessor de A¢des Governamentais

Referéncia M

Assessor Juridico

Referéncia M

Assessor de Politicas Publicas

Referéncia M

Secretario (a)

Referéncia M

Comandante da Guarda Municipal

Referéncia M

Chefia de Gabinete do Fundo Social de
Solidariedade

Referéncia M

Chefia de Departamento

Referéncia L

Assessor Executivo

Referéncia L

Assessor de Metropolizacao

Referéncia L

Assessor de Controle Administrativo

Referéncia L

Coordenador do PROCON

Referéncia L

Encarregado de Servico

Referéncia J

Paragrafo unico - O valor dos subsidios dos Secretarios é fixado em legislacao
municipal prépria.

Art. 553 - Os cargos em comissdao sdo de livre indicacdo e provimento pelo
Prefeito, atendidas as exigéncias legais e serdo exercidos, preferencialmente, por servidores
municipais ocupantes de cargo de carreira técnica ou profissional, obedecido o percentual
minimo previsto em Lei Municipal.

Art. 554 - Os cargos de Encarregado de Servico serdo obrigatoriamente
preenchidos por servidores do quadro de provimento efetivo da Prefeitura.

Art. 555 - O cargo de Chefe do Departamento de Contabilidade tem como
exigéncia de habilitagdo a inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

SECAO I
DA EXTINCAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 556 - Ficam extintas da estrutura da Prefeitura as unidades administrativas e
cargos nao previstos nesta Lei Complementar.

Art. 557 - A extingdo das unidades administrativas de que trata o artigo anterior,
e dos seus respectivos cargos, ocorrerd gradativamente, a medida em que for sendo
implantada a nova estrutura administrativa e forem nomeados os ocupantes dos cargos criados
por esta Lei Complementar.
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CAPITULO IV
DAS COMISSOES PERMANENTES

Art. 558 - Ficam mantidas, subordinadas a Secretaria dos Assuntos Juridicos, a
Comissdao Permanente de Sindicancia e a Comissdo Permanente de Processo Administrativo,
drgdos de carater permanente, de que trata o Art. 290 da Lei n2 1780, de 06 de junho de 1978,
para os fins previstos no Titulo VIII, Capitulo I a IV.

Paragrafo unico - As ComissOes referidas neste artigo serdo constituidas por 05
(cinco) servidores, preferencialmente estdveis, sendo 01 (um) representante da Secretaria dos
Assuntos Juridicos, do quadro de Procuradores, que a presidira e os demais indicados por
outras Secretarias, designados pelo Prefeito.

Art. 559 - Fica mantida a Comissdo de Licitacdo, 6rgdo de carater permanente,
subordinada a Secretaria da Administracdo, constituida de 05 (cinco) membros titulares e 02
(dois) suplentes.

Paragrafo unico - Integrardo a Comissdo, obrigatoriamente, no minimo, um
representante da Secretaria da Administracdo, um representante da Secretaria de Assuntos
Juridicos e um representante da Secretaria da Fazenda, designados pelo Prefeito, que indicara o
Presidente.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 560 - Ficam mantidas as disposi¢des constantes do Capitulo VII da Lei
Complementar n2 33, de 30 de margo de 1993.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 561 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar
correrdo a conta das verbas orcamentarias proprias suplementadas, se necessario.

Art. 562 -Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo,
gerando efeitos a partir de 12 de agosto de 2018, revogando-se os arts. 12, 32, 42, 52 e 62 da Lei
Complementar n2 05, de 11 de dezembro de 1990 e a Lei Complementar n2 892, de 22 de
dezembro de 2017, e as demais disposicdes em contrdério.

Sdo Vicente, Cidade Monumento da Histéria Patria, Cellula Mater da
Nacionalidade, em 5 de julho de 2018.
PEDRO GOUVEA

Prefeito Municipal
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