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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

N2 6472018

ALTERA E REVOGA OS DISPOSITIVOS
QUE MENCIONA DA LEI MUNICIPAL N°
3.562, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2012, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Os artigos, a seguir mencionados, da Lei Municipal n° 3.562, de 03 de
dezembro de 2012, passam a vigorar com a seguinte redacgéo:

“Art. 8°. Os 6rgaos integrantes dos niveis hierarquicos da Administragao,
assim como seus titulares, passam a ser designados da seguinte forma:

e

a) Secretaria Municipal

a) Secretario

b) Procuradoria Geral

b) Procurador Geral

a) Secretaria Adjunta

a) Secretario Adjunto

b) Subprocuradoria Geral

b) Subprocurador Geral

c¢) Chefia de Gabinete do Prefeito

¢) Chefe de Gabinete do Prefeito

d) Coordenadoria de Projetos

d) Coordenador de Projetos

e) Coordenadoria de Protecio e
Defesa do Consumidor - PROCON

e) Coordenador de Protegio e
Defesa do Consumidor - PROCON

a) Assessoria Especial do Prefeito

a) Assessor Especial do Prefeito

b) Assessoria Especial de Politicas
Estratégicas

b) Assessor Especial de Politicas
Estratégicas

c) Assessoria de Politicas de
Igualdade Racial e Etnica

c) Assessor de Igualdade Racial e
Etnica

d) Assessoria de Politicas para|d) Assessor de Politicas para
Juventude Juventude
e) Assessoria de Politicas para e) Assessor de Politicas para
Mulheres Mulheres
f) Assessoria de Politicas para f) Assessor de Politicas para

Pessoas com Deficiéncia

Pessoas com Deficiéncia

g) Assessoria de Politicas para o
Idoso

g) Assessor de Politicas para o
Idoso

h) Departamento

h) Diretor de Departamento

i) Ouvidoria Publica Municipal

i) Ouvidor Publico Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

j) Assessoria Politica

j) Assessor Politico

k) Assessoria de Programa | k) Assessor de Programa
Governamental de Sadde Governamental de Salde

I) Assessoria de Programa | 1) Assessor de Programa
Governamental de Assisténcia | Governamental  de Assisténcia
Social Social

m) Assessoria de Programa | m) Assessor de Programa

Governamental de Educacao

Governamental de Educacao

n) Assessoria de Programa
Governamental de Cultura

n) Assessor de Programa
Governamental de Cultura

0) Assessoria de Programa
Governamental de Habitacdo

0) Assessor de Programa
Governamental de Habitacao

p) Assessoria de Programa
Governamental de Esporte e Lazer

p) Assessor de Programa
Governamental de Esporte e Lazer

q) Assessoria Governamental de q) Assessor  Governamental de
Desenvolvimento Desenvolvimento
r) Assessoria de Programa | r) Assessor de Programa

Governamental de Meio Ambiente

Governamental de Meio Ambiente

s) Assessoria de Programa
Governamental de Turismo

s) Assessor de Programa
Governamental de Turismo

t) Assessoria Governamental de t) Assessor  Governamental de
Segurancga Publica Seguranca Publica
u) Assessoria de Assuntos | u) Assessor de Assuntos
Estratégicos Estratégicos

v a) Assessoria de Relagées de a) Assessor de Relagées de
Governo Governo

V  |a) Divisao a) Chefe de Divisao

VI |a) Servico a) Chefe de Servico

“Art. 11. Sao Unidades Administrativas integrantes da estrutura da
Secretaria Municipal de Governo, subordinadas ao Secretario de

Governo:
I — Coordenadoria de Projetos;

Il = Quvidoria Publica Municipal;

Il - Assessoria de Assuntos Estratégicos;

IV — Assessoria Politica;

V - Divisdo de Apoio Administrativo:

VI - Servigo de Expediente;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

VIl - Assessoria de Programa Governamental de Assisténcia Social;
VIl - Assessoria de Programa Governamental de Educacio;

IX — Assessoria de Programa Governamental de Cultura;

X — Assessoria de Programa Governamental de Habitacao;

XI — Assessoria de Programa Governamental de Esporte e Lazer;
XIl — Assessoria Governamental de Desenvolvimento;

Xlll - Assessoria de Programa Governamental de Meio Ambiente;
XIV — Assessoria de Programa Governamental de Turismo;

XV - Assessoria Governamental de Seguranga Publica;

XVI - Assessoria de Programa Governamental de Satde.”

“Art. 12. Integram ainda o Gabinete do Prefeito:
| - os seguintes Orgaos Auxiliares:

a) Gabinete do Vice-Prefeito Municipal;

1 - Servigo de Expediente;

b) Fundo Social de Solidariedade do Municipio:

1 - Servico Administrativo-Financeiro do Social de Solidariedade do
Municipio; e

c¢) Chefia de Gabinete do Prefeito:

1 - Diviséo de Apoio Administrativo;

2 - Servigo de Expediente.

Il - Assessoria Especial do Prefeito:

Il - Assessoria Especial de Politicas Estratégicas.”

“Art. 15.Sa0 Unidades Administrativas integrantes da Secretaria
Municipal de Planejamento, subordinadas ao Secretario de Planejamento:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagées de Governo:

b) Servico de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO:

a) Servigo de Orgamento.

Il - DEPARTAMENTO DE CAPTACAO DE RECURSOS:

a) Servigo de Captacéo de Recursos;

IV - DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO PARTICIPATIVO:

a) Servigo de Orcamento Participativo.

V - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO E TERRITORIAL:
[...]

b) Servigo de Desenvolvimento Urbano e Industrial;

¢) Servigo de Desenvolvimento Socioeconémico:

d) Servigo de Controle de Informacgées.”

‘Art. 17.S&o Unidades integrantes da Secretaria Municipal de
Comunicagéo Social subordinadas ao Secretario de Comunicagéo Social:
I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagdes de Governo:

b) Servigo de Expediente:

c¢) Diviséo de Cerimonial;

1- Servigo de Cerimonial.

Il - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA:

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

b) Servigo de Imprensa.

Il - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO:

[...]

b) Diviséo de Publicidade:

c) Divisdo de Relagdes Publicas.”

“Art. 18.S30 Unidades Administrativas integrantes da Estrutura da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, subordinadas ao Secretario
Municipal de Assuntos Juridicos:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagées de Governo:

b) Servigo de Controladoria Juridica:

¢) Servigo de Expediente;

d) Divisao de Apoio Juridico Social:

1- Servigo de Apoio Juridico Social.

e) Divisao Juridico-Administrativo:

1- Servigo Juridico-Administrativo.

f) Divisao de Assuntos Legislativos.

Il - COORDENADORIA DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON:

a) Servigo de Protegao e Defesa do Consumidor.”

“Art. 19. A Procuradoria Geral do Municipio tem a sua estrutura e
competéncias definidas pela lei especifica, nos termos do artigo 86 da Lei
Orgéanica do Municipio.

Paragrafo unico. Sdo Unidades Administrativas integrantes  da
Procuradoria Geral do Municipio, subordinadas ao Procurador Geral do
Municipio:
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ESTADO DE SAO PAULO

I - GABINETE DO PROCURADOR GERAL:

a) Subprocuradoria Geral:

b) Divisao Administrativa:

1- Servigo Administrativo da Procuradoria Geral.

c) Servigo de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS E CALCULOS:
a) Servico de Precatérios.”

“Art. 20. Sdo Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Gestao,
subordinadas ao Secretario de Gesto:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagdes de Governo:;

b) Servigo de Expediente;

c) Secretaria Adjunta.

Il - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO:

a) Servigo de Administracéo;

[..]

d) Divisdo de Comunicagdes:

1 - Servigos Graficos;

2 - Servigo de Arquivo;

3 - Servigo de Protocolo.

e) Divisao de Zeladoria.

lll - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS:

[...]

b) Divisdo de Pessoal:
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ESTADO DE SAO PAULO

1 - Servigo de Pessoal;

2 - Servigo de Beneficios do Servidor;

3 - Servigo de Controle de Pagamento.

¢) Divisdo de Recursos Humanos:

1 - Servigo de Treinamento de Pessoal:

2 - Servigo Social do Trabalho:

3 - Setor de Recursos Humanos.

d) Divis&o de Salde Ocupacional e Seguranga do Trabalho:
1 - Servigo de Saude Ocupacional;

2 - Servigo de Seguranca do Trabalho.

IV -DEPARTAMENTO DE GESTAO TECNOLOGICA E
TELECOMUNICACOES:

[-.]

b) Servico de Informatica;

c) Servico de Manutengao e Suporte Técnico;

d) Servico de Telefonia e Rede.

V - DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO E NUTRICAO:
a) Divisdo de Abastecimento e Nutrigao;

[...]

c) Divisao de Almoxarifado:

1 - Servigo de Almoxarifado.”

“Art. 21. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Finangas,
subordinadas ao Secretario de Finangas:

| - GABINETE DO SECRETARIO:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

a) Assessoria de Relacées de Governo;

b) Servigo de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

a) Divisao Contabil:

1 - Servigo de Classificacdo e Escrituragao Contabil;
2 - Servigo de Patriménio Mobiliario.

b) Diviséo de Controle da Execugso Org¢amentaria:
1 - Servigo de Controle da Execucio Orgcamentaria.
¢) Divisao de Tesouraria:

1 - Servigo de Tesouraria.

lil - DEPARTAMENTO DE RECEITA:

a) Divisdo Tributos Arrecadados e Divida Ativa:

b) Diviséo de Cadastro Imobiliario e Mobiliario;

c) Diviséo Fiscalizagao Tributaria:

1 - Servigo de Tributos ndo Langados;

2 - Servigo de Fiscalizagdo e Notificago.

IV - DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS:

a) Diviséao de Compras e Alienagdes.

1 - Servigo de Suprimentos.

V - DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS:
a) Servico de Prestagéo de Contas.”

“Art. 22. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Cultura,
subordinadas ao Secretario de Cultura:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

I - GABINETE DO SECRETARIO:
a) Assessoria de Relagdes de Governo:
b) Servigo de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL E ACAO
CULTURAL:

[..]

b) Divis&o de Articulagao Institucional e Agao Cultural:
1 - Servigo de Agbes Culturais:

2 - Servigo de Criagdes Artisticas;

3 - Servigo de Som e Audiovisual.

¢) Divisdo de Bibliotecas e Arquivos:

1 - Servigo de Bibliotecas e Arquivo Histérico.

Il -DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A
DIVERSIDADE CULTURAL:

a) Servico de Politicas Publicas para a Diversidade Cultural;
b) Servigo de Apoio a Projetos para a Diversidade Cultural.”

“Art. 23. Sd0 Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Turismo,
subordinadas ao Secretario de Turismo:

| - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagées de Governo;

b) Servico de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE TURISMO:

[..]

b) Servigo de Turismo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

¢) Servigo do Parque Anilinas.”

“Art. 24. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Educacao,
subordinadas ao Secretario de Educacéo:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Ouvidoria Publica Municipal;

b) Assessoria de Relagdes de Governo:

¢) Servigo de Expediente;

d) Secretaria Adjunta.

Il - DEPARTAMENTO DE ENSINO:

[..]

b) Divisao de Ensino:

1 - Servigo de Ensino Fundamental e Médio;
2 - Servigo de Ensino de Jovens e Adultos;

3 - Servigo de Projetos;

4 - Servigo de Creches;

5 - Servico de Ensino Pré-Escolar.

c¢) Divisdo de Assisténcia Educacional:

1 - Servigo de Bolsas de Estudos e Passes Escolares;

2 - Servigo de Alimentacao Escolar;

3 - Servigo de Controle e Cadastro de Pessoal:

4 - Servigo de Suprimentos da Educacéo.

lll - DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL:

a) Servigo de Planejamento Educacional.

IV - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INCLUSIVA:
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ESTADO DE SAO PAULO

a) Diviséo de Educacéo Inclusiva:

1 - Servigo de Educacéo Inclusiva:

2 - Servigo de Convénio de Educagéo Inclusiva”

“Art. 25. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer, subordinadas ao Secretario de Esportes e Lazer:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagdes de Governo:

b) Servigo de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE ESPORTE:

[..]

b) Diviséo de Esportes Coletivos:

1 - Servigo de Esportes Coletivos.

c) Divisao de Esportes Individuais:

1 - Servigo de Esportes Individuais.

lll - DEPARTAMENTO DE LAZER:

[..]

b) Servigo de Lazer.”

“Art. 26. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Emprego e
Desenvolvimento Sustentavel, subordinadas ao Secretario de Emprego e
Desenvolvimento Sustentavel:

| - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagbées de Governo;

b) Servigo de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E PORTO:
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ESTADO DE SAO PAULO

[..]

b) Diviséo de Industria, Porto e Desenvolvimento:

1 - Servigo de Industria, Porto e Desenvolvimento.

c) Divisao de Comércio.

Il - DEPARTAMENTO DE RELACOES DE EMPREGO:

[..]]

b) Servigo de Agdes de Emprego.”

“Art. 27.Sa0 Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, subordinadas ao Secretario de Meio Ambiente:

| - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagées de Governo;

b) Servico de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO E GESTAO AMBIENTAL:
[..]

b) Diviséo de Parques Ecoldgicos:

1 - Servigo do Parque Ecolégico Cotia-Par3;

2 - Servigo do Parque Ecolégico Perequé;

3 - Servigo do Parque Ecoloégico Primavera.

Il - DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL;

IV - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL.”

“Art. 28. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Obras,
subordinadas ao Secretario de Obras:

| - GABINETE DO SECRETARIO:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

a) Assessoria de Relagées de Governo;

b) Servico de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS:

[...]

b) Diviséo de Obras:

1 - Servigo de Fiscalizagéo de Obras Municipais;

2 - Servigo de Orgamento e Medig&o de Obras Municipais.
¢) Divisao de Controle de Contratos.

Il - DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA:

[.-]

b) Diviséo de Aprovagéo de Projetos;

1 - Servigo de Andlise para Aprovagéo de Projetos Industriais (SAP-IN);

2 -Servico de Anadlise para Aprovagao de Projetos Comerciais e
Residenciais (SAP-CR).

¢) Servigo de Fiscalizagéo de Obras Particulares e Industriais:

d) Servigo de Cadastro e Emplacamento;

e) Servico de Expediente.”

“Art. 29. Sdo Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Habitagao,
subordinadas ao Secretario de Habitagzo:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagdes de Governo:

b) Servigo de Expediente.

I - DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA,
URBANISTICA E AMBIENTAL:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

[...]

b) Servigo de Contengao de Invasées;

¢) Servigo de Desenvolvimento de Projetos Habitacionais.

Il - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO:

[...]

b) Servigo de Desenvolvimento Comunitario.”

‘Art. 30. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de
Manutengdo Urbana e Servigos Publicos, subordinadas ao Secretario de
Manutengéo Urbana e Servicos Publicos:

| - GABINETE DO SECRETARIO:

[..]

b) Assessoria de Relagdes de Governo:

¢) Servico de Expediente.

Il - DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS E CONTRATOS:

a) Diviséo de Limpeza Urbana e Manutengzo de Jardins:

1 - Servigo de Limpeza Urbana;

2 - Servigo de Jardins.

b) Divisédo de Acompanhamento de Contratos:

1 - Servigo de Contratos.

Il - DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO DE PROPRIOS PUBLICOS:
a) Divisdo de Conservacao;

1- Servigo de Conservagao de Préprios Municipais e Vias Publicas.

b) Divisdo de Cemitério:

1 - Servigo de Cemitério.
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ESTADO DE SAO PAULO

IV - DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

a) Divisdo de Manutengao de Veiculos:

1 - Servigo de Oficina.

b) Divisdo de Transportes:

1 - Servigo de Garagem.”

“Art. 31. Sdo0 Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Saude,
subordinadas ao Secretario de Saude:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Ouvidoria Publica Municipal;

b) Assessoria de Relagées de Governo:

¢) Servigo de Expediente;

d) Secretaria Adjunta.

Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DA SAUDE:
[...]

c¢) Diviséo de Administragao e Financas:

1 - Servigo de Patriménio;

2 - Servigo de Manutencgéo;

3 - Servigo de Gestéo do Fundo Municipal de Saude:
4 - Servigo de Gestao de Convénios.

d) Divisdo de Assisténcia Farmacéutica:

1 - Servigo de Almoxarifado.

e) Divisdo de Gestao de Pessoas;

f) Divisdo de Regulagao, Avaliacdo, Controle e Auditoria.
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ESTADO DE SAO PAULO

Il - DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE:
[...]

c) Divisao de Atencao Basica:

1 - Servigos de Coordenagao das Unidades Basicas de Saude.
d) Divisao de Especialidades:

1 - Servico Ambulatorial de Especialidades;

2 - Servigo de Especialidades Pediatricas;

3 - Servigo de Atengao Integral a Saude da Mulher;
4 - Servigo de Atengao Integral & Saude do ldoso;

5 - Servigo de Especialidades Odontoldgicas.

e) Divisdo de Saude Mental:

1 - Servigo de Atencéo Psicossocial:

2 - Servigo de Atencgao Psicossocial Alcool e Drogas.
IV - DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE:
[...]

¢) Servico de Vigilancia Sanitaria;

d) Servigo de Controle de Zoonoses:

e) Servigo de Atendimento a Doengas Transmissiveis:
f) Servigo de Vigilancia Epidemiolégica;

g) Servico de Referéncia em Salde do Trabalhador:
h) Servigo de Informagéo e Educacdo em Saude.

V - DEPARTAMENTO DE ATENGAO HOSPITALAR DE URGENCIA E
EMERGENCIA:

[..]
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ESTADO DE SAO PAULO

c) Diviséo de Unidade de Pronto-Atendimento:

1 - Servigo Administrativo da Unidade de Pronto Atendimento;
2 - Servigo de Enfermagem da Unidade de Pronto-Atendimento;
3 - Servigo Médico da Unidade de Pronto-Atendimento.

d) Diviséo do Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia:

1 - Servigo Administrativo do SAMU:

2 - Servigo de Enfermagem do SAMU:

3 - Servigo Médico do SAMU:

4 - Servigco Operacional do SAMU.

e) Divisao de Prontos-Socorros:

1 - Servigo Administrativo de Prontos-Socorros:

2 - Servigo de Plantao de Enfermagem de Prontos-Socorros:
3 - Servigo Médico de Prontos-Socorros.”

“Art. 32. S&o Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, subordinadas ao Secretario de Assisténcia Social:

| - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagées de Governo;

[...]

c) Servigo de Expediente;

d) Assessoria de Politica de Igualdade Racial e Etnica:

e) Assessoria de Politicas para Juventude;

f) Assessoria de Politicas para Mulheres;

g) Assessoria de Politicas para Pessoas com Deficiéncia:

h) Assessoria de Politicas para o Idoso.
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Il - DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO BASICA:

[...]

b) Divisdo de Programas Comunitarios;

c) Divis&o de Capacitacso, Geracéo de Renda e Educagao Social;

d) Divisao de Estudos e Planejamento Social.

Il - DEPARTAMENTO DE PROTECAOQ ESPECIAL:

[...]

b) Diviséo de Programas da Crianca e Adolescente:

1 - Servigo de Apoio a Crianga e Adolescente;

2 - Servigo de Triagem e Atencéo as Unidades de Abrigamento.

“Art. 33. Sao Unidades integrantes da Secretaria Municipal de Seguranca
Publica e Cidadania, subordinadas ao Secretario de Seguranga Publica e
Cidadania:

I - GABINETE DO SECRETARIO:

a) Assessoria de Relagdes de Governo:

b) Servigo de Expediente;

¢) Diviséo da Comissao Municipal de Defesa Civil:

1 - Servigo de Expediente da Comissao Municipal de Defesa Civil.

Il - DEPARTAMENTO DE SEGURANCA URBANA E VIGILANCIA
PATRIMONIAL:

[.]

b) Divisdo de Video Monitoramento:

c) Divisao de Vigilancia Patrimonial.”
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ESTADO DE SAO PAULO

Art.2°  Os Anexos I, Il e Ill da Lei Municipal n° 3.562, de 03 de dezembro de
2012, passam a vigorar com a redacédo dos Anexos I, Il e I,
respectivamente, da presente Lei.

Art. 3°  Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial a alinea ‘b’ dos
incisos I1, Ill e IV, e alinea ‘a’ do inciso V, todos do artigo 15; alinea ‘a’ do
inciso | do artigo 16; alinea ‘a’ dos incisos I, Il e lll e inciso IV, todos do
artigo 17; incisos Il e IV, e alinea ‘b’ do inciso Il, todos do artigo 18: alinea
‘b’ dos incisos Il e V, alinea “¢” do inciso |1, alinea ‘a’ dos incisos IIl e IV, e
inciso VI, todos do artigo 20; alinea ‘a’ do inciso Il do artigo 22; alinea ‘a’
do inciso Il do artigo 23: alinea ‘a’ do inciso Il e alinea ‘b’ do inciso I,
todos do artigo 24; alinea ‘a’ dos incisos I e lll do artigo 25; alinea ‘a’ dos
incisos Il e Il do artigo 26: alinea ‘a’ dos incisos II, 11l e IV do artigo 27;
alinea ‘a’ dos incisos Il e IIl do artigo 28; alinea ‘a’ dos incisos Il e Il do
artigo 29; alinea ‘a’ do inciso | do artigo 30; alineas ‘a’ e ‘b’ dos incisos I,
IIl, IV e V, todos do artigo 31: alinea ‘b’ do inciso |, alinea ‘a’ dos incisos ||
e lll, e incisos de IV, V, VI, VIl e VIII, todos do artigo 32; e alinea ‘a’ do
inciso Il do artigo 33;

Art. 4°,  As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei correrao a conta das
dotagbes proprias consignadas no orgamento vigente e suplementadas,
S€ necessario.

Art. 5°.  Esta lei entra em vigor na data de sua publicagzo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

EM 19 DE ABRIL DE 2018.
“485° da Fundagio do Povoado
69° da Emancipacao".

ARIO DA SILVA OLIVEIRA
Prefeito Municipal

ADE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

Anexo |

QUADRO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO E REMUNERAGAO

Secretario Municipal 9.989,97 Nivel Superior
Procurador Geral 1 R$ 9.989,97 Nivel Superior
Secretario Adjunto 3 R$ 8.993,32 Nivel Superior
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 R$ 8.993,32 Nivel Superior
Coordenador de Projetos 1 R$ 8.993,32 Nivel Superior
Sub-Procurador Geral 1 R$ 8.993,32 Nivel Superior

Coordenador de Protecéo e
Defesa do Consumidor

Assessor Especial do Prefeito 5 R$ 6.637,08

Assessor Especial de Politicas
Estratégicas

Diretor 41 R$ 6.637,08 Nivel Superior
Assessor de Politicas de

1 R$ 6.637,08 Nivel Superior

2 R$ 6.637,08 Nivel Superior

lgualdade Racial & Etnica 1 R$ 4.923,29 Nivel Superior

Assessor de Politicas para 1 R$ 4.92329 | Nivel Superior

Juventude

Assessor de Politicas para 1 R$ 4.92329 Nivel Superior

Mulheres

Assessor de Politicas para 1 | RS 492329 | Nivel Superior

Pessoas com Deficiéncia

o caelifcaEpate o 1 | RS 492329 | Nivel Superior
Nivel Superior e

Ouvidor Publico Municipal 2 R$ 6.637,08 | Servidor Investido

de Cargo Efetivo
6 R$ 4.923,29 Nivel Superior

Assessor de Programa
Governamental de Saude
Assessor de Programa
Governamental de Assisténcia 4 R$ 4.923,29 Nivel Superior
Social

Assessor de Programa
Governamental de Educacéo
Assessor de Programa
Governamental de Cultura

6 R$ 4.923,29 Nivel Superior

2 R$ 4.92329 Nivel Superior
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Programa

Governo

Governamental de Habitacao ; R$  4.92329 Nivel Superior
Assessor de Programa

Governamental de Esporte e 2 R$ 4.92329 Nivel Superior
Lazer

Assessor de Programa 5 RS  4.923 29 Nivel S ,
Governamental de Meio Ambiente D Hpenor
Assessor de Programa : ,
Governamental de Turismo . R$  4.92329 Nivel Superior
Assessor Governamental de ; ,
Dessnvoliimento 2 R$ 4.923,29 Nivel Superior
Assessor Governamental de 2 | R$ 4.92329 | Nivel Superior
Segurancga Publica

Assessor Politico 18 R$ 4.92329

Asses’sor de Assuntos 20 R$ 4.92329 Nivel Superior
Estratégicos

Assessor de Relagoes de 50 R$ 250151

Chefe de Divisao R$ 4.002,40

Chefe de Divisao R$ 4.002,40 Superior
Coordenador R$ 4.002,40 Superior
Chefe de Servigo R$ 3.808,60 Superior
Supervisor R$ 3.808,60 Superior
Chefe de Servigo R$ 294544
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Anexo Il
QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

All.01 - GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Divisao de A dmlsr Niv

Chefe de Servigo Administrativo-Financeiro do

FSS 1 Nivel Superior
Chefe de Servico de Expediente (Gabinete do 1
Prefeito)

Chefe de Servigo de Expediente (Gabinete do
Vice-Prefeito)

All.02 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Chefe de Divis&o de Apoio Administrativo 1 Nivel Superior
Chefe de Servigo de Expediente 1

___AIL03 - SECRETARIA MUNICIPAL MENTO

Chfe ervigo xpedlente
Chefe de Servico de Orcamento

Chefe de Servigo de Orgamento Participativo
Chefe de Servico de Desenvolvimento Urbano e
Industrial

Chefe de Servico de Desenvolvimento
Socioeconémico

Chefe de Servigo de Controle de Informacdes 1 Nivel Superior

1
1
Chefe de Servigo de Captacdo de Recursos 1
1
1

1 Nivel Superior

_AlL04 - SECRETARIA MUNICIPAL D

Chefe de rvigo d |tona toladona 1 BE Nivel superior compativel
Interna com a funcgao
Chefe de Servigo de Expediente 1
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ESTADO DE SAO PAULO

All.05 - SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL

Chefe de Servico de Expediente 1

Chefe de Servigo de Imprensa 1 Nivel superior co[npativel
com a fungéo

Chefe de Divisao de Publicidade 1| Nivel superior compativel
com a funcgéo

Chefe de Divisao de Relacées Pblicas 1 Nivel superior corppativel
com a fungéo

Chefe de Divisao de Cerimonial 1 Nivel superior cor:npativel
com a funcgéo

Chefe de Servigo de Cerimonial 1

IA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Chefe de Servico de Controladoria Juridica 1 " Nivel Superior

Chefe de Servigo de Expediente 1
Chefe de Divisdo de Assuntos Legislativos 1 Nivel superior compativel

com a funcao

Chefe de Servico de Protecdo e Defesa do

Consumidor L

Chefe de Divisédo de Apoio Juridico Social 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Apoio Juridico Social 1

Chefe de Diviséo Juridico- Administrativo 1 Nivel superior compativel

com a fungao

Chefe de Servigo Juridico- Administrativo 1

All.07 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Chefe de Divisdo Administrativa 1 Nivel Superior
Chefe de Servigos Administrativos o
Chefe de Servigo de Precatérios 1 Nivel Superior
Chefe de Servigo de Expediente 1
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ST ESTADO DE SAO PAULO

||.08 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
i T O] (R SRR

Chefe de Servigo de Expediente 1

Chefe de Servico de Administragéo 1

Chefe de Diviszo de Comunicagdes 1

Chefe de Servicos Graficos 1

Chefe de Servigo de Arquivo 1

Chefe de Servigo de Protocolo 1

Chefe de Diviséo de Zeladoria 1

Chefe de Diviséo de Pessoal 1 Nivel superior

Chefe de Servigo de Pessoal 1

Chefe de Servigo de Beneficios do Servidor 1 Nivel Superior

Chefe de Servigo de Controle de Pagamento 1

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos 1 Nivel superior

Chefe de Servigo de Treinamento de Pessoal 1 Nivel superior

Chefe de Servigo Social do Trabalho 1 Nivel superior

Chefe de Setor de Recursos Humanos 1 .N|vel Superior

Extinto quando vagar

ivisa Y ional . ,

gggfjerandgz d[g“'?rsaat?alhc:)e R ! Wivel sparior

Chefe de Servigo de Satde Ocupacional 1 lvel il;;ra:gofzjﬁggnopatlvel

Chefe de Servigo de Seguranca do Trabalho 1 el il;;:gofzcr:lgéms ativel

Chefe de Servigo de Informatica 1 Nivel superior

Chefe de Servico de Manutengdo e Suporte 1

Técnico

Chefe de Servigo de Telefonia e Rede 1

Chefe de Divisdo de Abastecimento e Nutrigao 1

Chefe de Divisao de Almoxarifado 1

Chefe de Servigo de Almoxarifado 1

All.09 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

i

; : L2 LE
Chefe de Servigo de Expediente

L - Nivel superior compativel
Chefe de Divisdo Contabil 1 com a funcéo
Chefe de Servigo de Classificacéo e Escrituragao 1 Nivel superior compativel
Contabil com a funcéao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAQO

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe de Servigo de Patriménio Mobiliario

Chefe de Divisao de Controle da Execucéo
Orcamentaria

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servico de Controle de Execucgéo

Orcamentaria 1 Nivel superior
Chefe de Divisao de Tesouraria 1

Chefe de Servigo de Tesouraria 1 Nivel superior
Chgfe dg Divisdo de Tributos Arrecadados e 1 Nivel superior
Divida Ativa

Chefe de Divisdso de Cadastro Imobiliario e 1

Mobiliario

Chefe de Diviséo de F iscalizag&o Tributaria 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Tributos Nzo Langados 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Fiscalizagao e Notificacao 1

Chefe de Divisdo de Compras e Alienagées 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Suprimentos 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Prestagao de Contas 1

Chefe de Servigo de Expediente

Chefe de Divisdo de Articulagao Institucional e
Acéo Cultural

Nivel superior

Historico

Chefe de Servigo de Agées Culturais 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Criagbes Artisticas 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Som e Audiovisual 1 Nivel Superior

. ; Nivel rior compativel
Chefe de Diviséo de Bibliotecas e Arquivos 1 e ngrfe;Ofungéop
Chefe de Servico de Bibliotecas e Arquivo 1

Chefe de Servigo de Politicas Publicas para a
Diversidade Cultural

Chefe de Servico de Apoio a Projetos para a
Diversidade Cultural

i

Chefe de Servigo de Expediente

All.11 - SECRETARIA MUNICIPAL
T e

Chefe de Servigo de Turismo

Nivel superior

Chefe de Servigo do Parque Anilinas
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All.12 - SECRETARIA

T
ek

Chefe de Se}vié;o de Expediente

MUNICIPAL DE EDUCAGAO

1
Chefe de Divisao de Ensino 1 Nivel superior cor_npativel
com a fungéo
Chefe de Servico de Ensino Fundamental e Médio 1 Nivel superior co[npativel
com a funcgao
Chefe de Servico de Ensino de Jovens e Adultos 1 Nivel superior
Chefe de Servigo de Projetos 1
Chefe de Servico de Creches Nivel superior
Chefe de Servigo de Ensino Pré-Escolar 1 Nivel superior co[npativel
com a funcgéo
Chefe de Divisdo de Assisténcia Educacional 1 Nivel superior
Chefe de Servico de Bolsas de Estudos e Passes 1
Escolares
Chefe de Servigo de Alimentagao Escolar 1 Nivel superior
Chefe de Servico de Controle e Cadastro de 1
Pessoal
Chefe de Servigo de Suprimentos da Educacgao 1
Chefe de Servigo de Planejamento Educacional 1
L . . Nivel superior compativel
Chefe de Divisao de Educagéo Inclusiva 1 coFr)n a fung;éop
Chefe de Servigo de Educagao Inclusiva 1 Uil igpr)negofhﬁgrénopatlvel
Chefe de Servico de Convénio de Educacao 1 Nivel superior
Inclusiva

o FE

Mpsii :

All.13 - SECRETARIA MUNICIPALa[ﬁ)E ESPORTES E LAZER

o} de Exp’ed.i“enfgl 1
R . Nivel superior compativel
Chefe de Diviséo de Esportes Coletivos 1 com a funcéo
. . Nivel superior compativel
Chefe de Servigo de Esportes Coletivos 1 com a funcao
Chefe de Diviszo de Esportes Individuais 1| Nivel superior compativel

com a fungéo

Chefe de Servigo de Esportes Individuais

Nivel superior compativel
com a funcao

Chefe de Servico de Lazer

Nivel superior compativel
com a funcgéo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

All.14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EMPREGO E DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL

Chefe de Servigo de Expediete

Q

0(((%

Chefe de Divisao de IndUstria, Porto e , .
Desenvolvimento 1 Nivel superior
Chefe de Servico de Industria, Porto e

Desenvolvimento 1

Chefe de Divisdo de Comércio

Nivel superior

Chefe de Servigos de Agées de Emprego

All15 - SECRETARIA

Cefe de Servigo de Expediente

NICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Chefe de Diviséo de Parques Ecoldgicos

Nivel superior

Chefe de Servigo do Parque Ecolégico Cotia-Para

Chefe de Servigo do Parque Ecoldgico Perequé

Chefe de Servigo do Parque Ecolégico Primavera

-_— e - - -

All.16 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS ,

Cde Servigo de Expediente

Chefe de Divisdo de Obras

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servicos de Fiscalizacdo de Obras
Municipais

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servico de Orgamento e Medicdo de
Obras Municipais

Nivel Superior

Chefe de Divisdao de Controle de Contratos

Nivel superior

Chefe de Divisao de Aprovagao de Projetos

Nivel Superior Compativel
com a funcao

Chefe de Servigo de Andlise para Aprovacao de
Projetos Industriais (SAP-IN)

Nivel Superior Compativel
com a funcao

Chefe de Servigo de Andlise para Aprovagao de
Projetos Comerciais e Residenciais (SAP-CR)

Nivel Superior Compativel
com a funcao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAO

ESTADO DE SAO PAULO

T
i-»f'n?bz :

Chefe de Servico de Fiscalizagdo de Obras
Particulares e Industriais L

Chefe de Servigo de Cadastro e Emplacamento 1

All.17 - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO

Chefe de Servigo de Expediente 1

Chefe de Servigo de Contencéo de Invasdes 1

Chefe de Servico de Desenvolvimento 1 Nivel Superior - Servico
Comunitario Social.

Chefe de Servigo de Desenvolvimento de Projetos 1 Nivel Superior -
Habitacionais Engenharia ou Arquitetura.

All.18 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MANUTENCAO URBANA E SERVICOS

hefe de Servigo de Expediente 1

Chefe de Divisdo de Limpeza Urbana e
Manutengao de Jardins

Chefe de Servigo de Limpeza Urbana
Chefe de Servigo de Jardins

Chefe de Divisao de Acompanhamento de
Contratos

Chefe de Servigo de Contratos
Chefe de Divisdo de Conservacgao

Chefe de Servico de Conservagdo de Préprios
Municipais e Vias Publicas

Chefe de Divisdo de Cemitério

Chefe de Servigo de Cemitério

Chefe de Divisédo de Manutencéo de Veiculos
Chefe de Servigo e Oficina

Chefe de Diviséo de Transportes

Chefe de Servigo de Garagem

-_— = -

-_— -

—

_ Al laAalal

All.19 - SECRETARIA MUNICIPA
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Chefe de Servigo de Expediente

Chefe de Divisao de Administracéo e Finangas

Nivel superior compativel
com a funcao

Chefe de Servigo de Patriménio 1
Chefe de Servigo de Manutencao 1
Chefe de Servico de Gestio do Fundo Municipal 1 Ni .
de Satide ivel superior
Chefe de Servigo de Gestao de Convénios 1 Nivel superior
Chefe da Divisédo de Assisténcia Farmacéutica 1 Nivel superior corppativel
com a fungéo
Chefe de Servigo do Almoxarifado 1 Nivel superior
Chefe da Diviséo de Gestao de Pessoas 1 Nivel superior cor~npativel
com a fungéo
Chefe de Divisdo de Regulacio, Avaliacao, 1 Nivel superior compativel
Controle e Auditoria com a fungéo
Chefe de Diviséo de Atengéo Basica 1 Nivel superior cor~npativel
com a fungéo
Chefe de Servico de Coordenacéo das Unidades e :
20 Nivel superior

Basicas de Saude

Chefe de Diviséo de Especialidades

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servigo Ambulatorial de Especialidades

Nivel superior compativel
com a funcéo

Chefe de Servigo de Especialidades Pediatricas

Nivel superior compativel
com a funcéao

Chefe de Servigo de Atengéo Integral & Saude da
Mulher

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servigo de Atengéo Integral a Saude do
ldoso

Nivel superior compativel
com a funcéao

Chefe de
Odontolégicas

Servico de Especialidades

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe da Divisao de Saude Mental

Nivel superior compativel
com a funcao

Chefe de Servigo de Atengéo Psicossocial

Nivel superior compativel
com a funcao

Chefe de Servigo de Atencéo Psicossocial Alcool
e Drogas

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servigo de Vigilancia Sanitaria

Nivel superior compativel
com a funcao

Chefe de Servigo de Controle de Zoonoses

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servico do Atendimento a Doengas
Transmissiveis

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servigo de Vigilancia Epidemiologica

Nivel superior compativel
com a fungao
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Chefe de Servico de Referéncia a Saude do
Trabalhador

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servigo de Informagéo e Educagdo em
Saude

Nivel superior compativel
com a funcgéo

Chefe de Divisado da Unidade de Pronto-
Atendimento

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servico Administrativo da Unidade de
Pronto-Atendimento

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servigo de Enfermagem da Unidade de
Pronto-Atendimento

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servico Médico da Unidade de Pronto-
Atendimento

Nivel superior compativel
com a funcgao

Chefe de Divisdao do Servico de Atendimento
Mével de Urgéncia

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servigo Administrativo do SAMU

Nivel superior compativel
com a funcgéo

Chefe de Servigo de Enfermagem do SAMU

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servigo Médico do SAMU

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servigo Operacional do SAMU

Chefe de Divisdo de Prontos- Socorros

Nivel superior compativel
com a funcéo

Chefe de Servico Administrativo dos Prontos-
Socorros

Nivel superior compativel
com a funcgéo

Chefe de Servigo de Plantido de Enfermagem dos
Prontos-Socorros

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Servigo Médico dos Prontos-Socorros

Nivel superior compativel
com a funcao

All.20 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

b

Chefe de Ser\}igzo de Expediente

Chefe de Diviséo de Programas Comunitarios

Nivel superior compativel
com a fungao

Chefe de Divisdo de Capacitagido, Geracdo de
Renda e Educacgéo Social

Nivel superior compativel
com a funcgao

Chefe de Divisdo de Estudos e Planejamento
Social

Nivel superior compativel
com a funcao

Chefe de Divisdo de Programas da Crianca e
Adolescente

Nivel superior compativel
com a fungéo

Chefe de Servico de Apoio a Crianca e
Adolescente

Nivel superior compativel
com a funcéo
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Chefe de Servico de Triagem e Atengdo as
Unidades de Abrigamento

Nivel superior compativel
com a fungao

(Chefe de Servigo de Expedients

All.21 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUB

Chefe de Divisao da Comissédo Municipal de
Defesa Civil (COMDEC)

Chefe de Servigo de Expediente (COMDEC)

Chefe de Diviséo de Video Monitoramento

Chefe de Diviséo de Vigilancia Patrimonial

—_— A A
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ANEXO Il _
DAS ATRIBUIGOES

DAS ATRIBUICOES DO PREFEITO:

PREFEITO MUNICIPAL: exercer o Poder Executivo no Municipio com auxilio

permanente dos Secretarios Municipais e demais 6rgdos da Municipalidade;

representar o Municipio, em Juizo ou fora dele, bem como exercer todas as

atribuicbes que sao conferidas, implicita ou explicitamente, pela Constituicido da

'F\Qﬂepublica, Constituicdo do Estado, Lei Organica do Municipio e pela Legislacédo
unicipal.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO:

SECRETARIO MUNICIPAL E CARGOS EQUIPARADOS: sem prejuizo de outras
atribuicbes especificas fixadas em Lei, Decreto ou Ato Delegatério de Competéncia,
dentro da especialidade e ambito de sua Pasta, compete ainda, secretariar e
assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta;
exercer todas as atividades da Administragdo Superior no campo funcional da
Secretaria ndo expressamente de competéncia do Prefeito: planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria bem como providenciar
0s meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas, obedecendo aos
subprogramas decorrentes do Programa Global do Governo; emitir despachos
definitivos em assuntos de competéncia da Secretaria; revogar ou anular deciszo
proferida por seu subordinado bem como avocar qualquer processo; manifestar-se
sobre a concesséo de suprimento de fundos a servidores da Secretaria; delegar aos
seus imediatamente subordinados, matérias de sua competéncia, desde que
conveniente ao melhor rendimento da Secretaria; elaborar relatérios ao (a) Prefeito
(a) sobre as atividades da Secretaria; subscrever, juntamente com o (a) Prefeito (a),
instrumentos normativos ou ndo, que digam respeito a assunto de especialidade da
Pasta; expedir resolugbes e outros documentos necessarios a coordenagéo e
controle das atividades da Secretaria, de acordo com as normas estabelecidas:
decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores contendo reivindicagées,
apresentando reclamagées, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou
solicitando reviséo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de suas areas
de atuagéo; decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Secretaria, ressalvados os
que sejam de atribuicdo de determinado funcionario ou 6rgéo; providenciar e
distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execugao
das atividades, bem como controlar sua utilizagdo; as atividades da Secretaria;
ordenar as despesas da Secretaria; decidir sobre qualquer assunto de alcada da
Secretaria, sem prejuizo da delegagdo de competéncia que venha a estabelecer:
acompanhar e efetuar o controle dos contratos, convénios, Termos de Parceria,
Contratos de Gestao e outros instrumentos afetos a sua Pasta.
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SECRETARIO ADJUNTO: Auxiliar o Secretario Municipal ao qual esteja vinculado e
demais 6rgéos afins, na direcéo, organizagao, orientagdo, coordenacéo, controle e
avaliagdo das responsabilidades e atividades da respectiva Pasta; exercer tarefas
delegadas pelo Secretario, com excegao das atribuicdes privativas; despachar com o
Secretario; substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias,
impedimentos ou afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com
suas atribuicées dentro das normas superiores de delegagoes de competéncias.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO: coordenar todos os servigos diarios
relativos ao expediente; atender municipes e recepcionar visitantes elaborando a
agenda oficial; examinar e preparar o expediente encaminhado a consideragao ou
deciséo do Chefe do Executivo; supervisionar e orientar as atividades dos servidores
lotados no Gabinete; representar a Chefia do Executivo sempre que determinado;
supervisionar e orientar os servigos afetos ao expediente; promover a elaboragao e
expedicdo da correspondéncia oficial do Prefeito; submeter a apreciagao do Prefeito
a proposta orgcamentaria do Gabinete, acompanhada da respectiva justificacéo e
controlar a aplicagdo das dotagbes atribuidas ao Gabinete do Prefeito, salvo as
vinculadas a pessoal; executar outras atribuicées que lhe forem determinadas.

COORDENADOR DE PROJETOS: tem como principais atribuicées a supervisao e o
assessoramento especializado no planejamento, execugao e finalizagéo de projetos
estabelecidos pelo plano de governo, demandados especificamente pelo Prefeito,
incluindo a gestdo e coordenagao de esforgos dos membros da equipe do governo
para entregar projetos de acordo com o plano municipal e prazos estabelecidos;
assessorar a implementacéo, desenvolvimento e mensuragéo dos resultados dos
programas efetivados, de acordo com o estabelecido.

COORDENADOR DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR: planejar,
elaborar e propor a politica municipal de protegao e defesa do consumidor; levar ao
conhecimento dos érgdos competentes as infragcdes de ordem administrativa que
violam os interesses difusos, coletivos e individuais dos consumidores; elaborar e
divulgar anualmente no ambito da sua competéncia o cadastro de reclamacgées
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, em complemento a
legislagéo aplicavel a espécie; identificar os obstaculos no sistema de protegéo e
defesa do consumidor para implementar as a¢des e programas governamentais com
fins de aprimorar as relagcbes de consumo entre os consumidores locais e
comerciantes; executar competéncias afins.

ASSESSOR ESPECIAL DO PREFEITO: assessorar o Prefeito na organizacéo,
orientagéo, coordenagdo de suas agendas pessoal e institucional, harmonizando-as
em consonancia com o planejamento das agées de governo e diretrizes politicas
tracadas, mantendo absoluta fidelidade as orientagbes fixadas pela autoridade
nomeante, possuindo autorizagdo para conduzir veiculos oficiais a servico do
gabinete; proceder a verificagdo prévia, bem como andlise dos locais onde sera
cumprida a agenda institucional.
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ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS ESTRATEGICAS: prestar o
assessoramento especializado ao Prefeito na organizagédo, orientagdo e
coordenagdo de compromissos e programas do Governo, promovendo a
interlocugdo com os orgéos de controle externos, visando harmonizar as razées e
entendimentos entre as partes, incluindo a realizagdo de agendas em comum,
reunides e esclarecimentos de cunho das politicas de governo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO: dirigir e orientar as atividades
do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo: articular recursos
do Departamento na implementagdo e fomento das estratégias e programas de
governo; formular proposta do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e
Orgamentos Anuais, de conformidade a legislagao atinente a especie e prioridades
governamentais; assegurar os gastos orcamentarios e de execucdo de programas
de governo; executar tarefas afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CAPTACAO DE RECURSOS: dirigir e orientar
as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo;
articular recursos do Departamento na implementagdo e fomento das estratégias e
programas de governo; diligenciar a captagdo de recursos em outras esferas de
governo e orgéos do setor privado, visando o implemento de politicas publicas
governamentais; executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO PARTICIPATIVO: dirigir e
orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do
governo; articular recursos do Departamento na implementagdo e fomento das
estratégias e programas de governo; coordenar as acoes que envolvam a
participagéo popular na formulagéo do orgamento municipal, de conformidade com a
legislagdo atinente a espécie e prioridades governamentais; promover a articulacao
com os diversos segmentos da sociedade local, visando a priorizacdo das agdes do
governo e investimentos; no ambito interno, colaborar com o desenvolvimento de
agoes articuladas entre secretarias, garantindo a atuagédo integrada do governo;
executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO E
TERRITORIAL: dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes
institucionais e do governo; articular recursos do Departamento na implementagao e
fomento das estratégias e programas de governo; elaborar e implantar planos,
programas e projetos estabelecidos pelo governo; executar outras atividades
correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE IMPRENSA: dirigir e orientar as atividades do
Departamento de Imprensa, segundo diretrizes institucionais e do governo; articular
recursos do Departamento na implementacdo e fomento das estratégias e
programas governamentais no tratamento com a imprensa; garantir a transparéncia
e publicidade na comunicacdo de atos oficiais e de governo; acompanhar a
execucao orcamentaria e financeira, priorizando as estratégias e agbées de governo,
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com o fito de verificar o cumprimento da legislagdo atinente a espécie; executar
competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAOQ: dirigir e orientar as
atividades do Departamento de Comunicagéo, segundo diretrizes institucionais e do
governo; articular recursos do Departamento na implementacdo e fomento das
estratégias e programas governamentais na area de comunicagao; elaborar material
de divulgagéo de eventos, obras e programas governamentais; divulgar noticias de
interesse coletivo, informacdes sobre atos, programas, obras, servigcos e campanhas
dos 6rgaos publicos, que tenham carater educativo, informativo e de orientagao
social; acompanhar a execug¢ao orgcamentaria e financeira, priorizando as estratégias
e agdes de governo, com o fito de verificar o cumprimento da legislagéo atinente a
espécie; executar competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo; articular
recursos do Departamento de Administragdo na implementacdo e fomento das
estratégias e programas de governo; fortalecer a articulagédo entre os o6rgéos
administrativos envolvidos nos programas governamentais, apoiar as agodes de
governo mediante o planejamento, o0 acompanhamento e o controle de programas e
projetos, bem como o estudo e a proposi¢édo de diretrizes para o desenvolvimento do
plano municipal de governo, compatibilizando-o a formulagéo e a operacionalizagéao
das politicas administrativas, bem como, propor alternativas de corregéo e
redimensionamento das agdes de gestao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo; articular
recursos do Departamento na implementacdo e fomento das estratégias e
programas de governo; fornecer informagéo e relatérios sobre todos os indicadores
dos recursos humanos visando formular, desenvolver e implementar estratégia para
os recursos humanos da Administragéo Publica, de acordo com o plano de agbes e
programas governamentais, respeitando os principios administrativos; executar
outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO TECNOLOGICA E
TELECOMUNICAGOES: dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo
diretrizes institucionais e do governo; definir objetivos, metas, riscos, projetos,
necessidades da Administracdo Publica direta, acompanhando tendéncias
tecnologicas, dirigir e controlar o levantamento das necessidades dos usuarios,
supervisionar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, atraves do
desenvolvimento interno, prestar contas, reportar andamento dos projetos, riscos e
pesquisas de satisfagéo, objetivando o implemento das atividades governamentais;
manter o chefe do Poder Executivo atualizado quanto aos avangos tecnolégicos do
mercado a fim de subsidiar a elaboragdo de projetos e implementagéo de tais
tecnologias na Administragdo em consonancia ao Plano de Governo; executar
outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO E NUTRIGAO: dirigir e
orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do
governo, visando garantir a continuidade de programas intergovernamentais, bem
assim, o implemento de politicas publicas de alimentagdo escolar e referentes a
abastecimento; gerenciar o funcionamento das unidades afins, sendo o responsavel
pela estratégia de logistica e abastecimento de todas as unidades administrativas;
executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FINANGCAS: dirigir e orientar as atividades do
Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando garantir a
continuidade de programas da gestéo; fixar politicas de acao acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos pelo governo; planejar, analisar e acompanhar as execugdes
orgamentarias, a fim de aferir o cumprimento da legislacdo aplicavel, observando o
cumprimento das metas e diretrizes do programa de governo; dar suporte a criagao,
expansao ou aperfeicoamento de agdes governamentais, através de analise e
elaboragéo de relatérios gerenciais e indicadores de performance: executar outras
atribuicées que lhe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECEITA: dirigir e orientar as atividades do
Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando garantir a
continuidade de programas da gestdo; desenvolver politicas com o objetivo de
incrementar a receita municipal; melhorar a eficiéncia e eficacia na arrecadacso,
utilizando plenamente o potencial arrecadatério do Municipio; estudar e sugerir
atualizagao na politica governamental de isengdes, remissées e anistias de tributos
concedidos; emitir relatérios gerenciais; assessorar o Secretario de Financas em
assuntos relativos a sua area de atuagéo; planejar e acompanhar as negociacdes e
recuperagdo de créditos tributarios; promover estudos objetivando o aumento da
arrecadagao tributaria; propor medidas de aperfeigopamento, regulamentacédo e
consolidacéo da legislagédo tributaria municipal; executar outras atribuicées que lhe
forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando
garantir a continuidade de programas da gestédo; assessorar todas as unidades da
Administragcéo no que concerne aos procedimentos licitatorios; desenvolver politicas
com o objetivo de promover economia nas compras e contratagées realizadas pelo
Municipio; elaborar relatérios gerenciais a fim de fornecer informagées que
subsidiem as decisdes relacionadas a aquisicdo de suprimentos; executar outras
atribuicdes que lhe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS: dirigir e orientar
as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo,
visando aprimorar o sistema de controle da prestagdo de contas e transparéncia;
assessorar todas as unidades da Administragdo no que concerne aos procedimentos
de prestacdo de contas; promover estudo para o desenvolvimento de mecanismos
inovadores e de agdes estratégicas para os procedimentos de prestagéo de contas,
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voltado ao fortalecimento daqueles indicados como prioritarios através do plano de
governo; manter o chefe do Poder Executivo atualizado quanto aos instrumentos
tecnologicos disponiveis a fim de modernizar os procedimentos relativos a prestagao
de contas e examinar as pecas que compGem os processos, revisando e propondo

novos procedimentos, quando necessario; executar outras atribuicdes que |lhe forem
determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL E ACAO
CULTURAL: dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes
institucionais e do governo, visando garantir a continuidade de projetos, agées e
programas governamentais; formular e implementar, com a participacao da
sociedade civil, o Plano Municipal de Cultura, executando as politicas e as acgbées
culturais definidas, bem assim, associando-o0 em consonancia aos projetos culturais
do governo; promover a integracdo entre os Sistemas Municipal, Estadual e Nacional
de Cultura, articulando os atores publicos e privados no ambito do Municipio,
estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais, descentralizando e
democratizando a sua estrutura e atuagéo; promover o planejamento e fomento das
atividades culturais com uma visdo ampla e integrada no territério do Municipio,
considerando a cultura como uma area estratégica para o desenvolvimento local;
executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A
DIVERSIDADE CULTURAL: dirigir e orientar as atividades do Departamento,
segundo diretrizes institucionais e do governo, visando garantir um processo de
ressignificacdo da diversidade cultural presente na sociedade local; promover
estudos sobre os panoramas histérico e atual das politicas publicas de diversidade
cultural e sua contextualizagdo; promover a articulagdo e a pratica da
interculturalidade entre os segmentos com o fim de compartilhar os valores da
diversidade simbdlica e étnica, em oposi¢do a homogeneizagéo e imposicéo cultural,
bem como subsidiar projetos e programas governamentais; fomentar programas que
ampliem a capacidade de reconhecimento, protegdo, valorizacdo e difusdo do
patriménio, da memoria e das identidades, das expressées, praticas e manifestagées
artisticas e culturais; executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO: dirigir e orientar as atividades do
Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando garantir a
continuidade de projetos, agdes e programas governamentais; promover a execucao
de pesquisas, estudos e diagnosticos visando subsidiar as politicas, os planos, os
programas, os projetos e as agdes da Secretaria, de conformidade com as diretrizes
governamentais; promover o incentivo a exposigdes, cursos, seminarios, palestras e
eventos visando elevar e enriquecer o padréo turistico da comunidade: formular e
coordenar a execugéo da politica, planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio; executar outras
atribuicdes que |Ihe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO: dirigir e orientar as atividades do
Departamento de Ensino, segundo diretrizes institucionais e do governo relativos ao
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ensino e ao professorado; subsidiar e assessorar o Secretario de Educagao nas
tomadas de decisdo referentes ao Departamento; gerenciar o desenvolvimento do
setor pedagodgico das unidades escolares, com vistas ao aprimoramento da
qualidade do processo ensino-aprendizagem e da modernizagéo e dinamizagéo do
ensino; viabilizar as propostas pedagodgicas e os projetos educacionais das unidades
da rede municipal de ensino; propiciar avaliagdes interna e externa do sistema
municipal de ensino e estudos comparativos com base nos resultados qualitativos,
obtidos apos as avaliagdes; promover e coordenar a politica de capacitagédo dos
profissionais da educacgéo: docentes, técnicos e administrativos; articular recursos do
Departamento na implementagdo e fomento das estratégias e programas
governamentais de ensino; promover a integragdo entre os diferentes agentes
educacionais  publicos e particulares, incentivando as solugbes de
intercomplementariedade, tendo em vista a melhoria qualitativa do ensino no
cumprimento das agdes do governo; executar competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL.: dirigir e
orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do
governo; subsidiar e assessorar o Secretario de Educagéo nas tomadas de decisao
referentes ao Departamento; realizar planejamentos, nos quais as agdes que serao
efetuadas favorecam a organizagdo das unidades escolares, fazendo prognésticos
da evolugdo do sistema educacional, bem como suas tendéncias e detectando
necessidades futuras; diagnosticar as necessidades de atendimento referentes a
educacao, fazendo estudos da capacidade fisica das unidades educacionais, a fim
de atender a demanda de alunos, trabalhando em parceria com a Diretoria Regional
de Ensino da Secretaria de Estado da Educag&o, observando as diretrizes do plano
de governo; gerenciar a tramitagdo dos projetos encaminhados para os o6rgéos
publicos ou para as demais instituicdes a fim de garantir sua execucéo; elaborar
proposta de atendimento as necessidades detectadas na concernente area;
executar competéncias afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA: implementar,
direcionar e garantir das praticas preconizadas pelas politicas publicas em educagéo
especial voltadas ao atendimento dos estudantes com transtornos do espectro
autista, deficiéncia intelectual, surdez, cegueira, baixa visdo, altas
habilidades/superdotagdo, surdocegueira.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE: dirigir e orientar as atividades do
Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo; promover o
desenvolvimento de atividades esportivas através de definigdo e implantagéo de
programas especiais abordando atividades do segmento esportivo, de conformidade
ao plano governamental de esportes; promover a interlocu¢ao entre os diversos
entes governamentais visando aumentar a representatividade do Municipio em
eventos desportivos estaduais e nacionais; dar execug@o as determinacgdes e
diretrizes estabelecidas pelo Secretario da Pasta, e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuigdes por ela delegadas.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LAZER: dirigir e orientar as atividades do
Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo; realizar atividades
sécio-culturais de lazer e recreagdo, mediante a utilizagdo dos espacos disponiveis;
proporcionar a integracéo as diferentes faixas etarias da populacéo, através de
atividades recreativas e de lazer; propor e fomentar atividades recreativas e de lazer,
que atendam as expectativas e especificidade, observando os diversos segmentos
etarios, limitagdes de mobilidade e deficiéncia; executar competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E PORTO: dirigir e
orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do
governo; promover estudos visando o implemento de politicas de desenvolvimento e
incremento das atividades industriais, comerciais e portuarias no municipio, em
consonancia com as diretrizes do governo; fomentar e coordenar a identificagao,
formulagéo, avaliagdo e promogéo de projetos e empreendimentos que propiciem o
aproveitamento das oportunidades e potencialidades industriais, cumprindo o plano
do governo a fim de realizar a integragdo social e produtiva da populagdo
economicamente ativa do Municipio; propor alteragdes e/ou atualizagdo de
procedimentos na forma de condugéo das politicas de incremento das empresas em
geral; promover estudos de viabilidade econdémica para micro e pequenas empresas,
propondo convénios com Instituicdes Publicas e Privadas e Organizagdes N&o
Governamentais, em conformidade com a estratégia de desenvolvimento econdmico
proposta pelo plano do governo; desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RELAGOES DE EMPREGO: dirigir e orientar
as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais € do governo;
coordenar a politica publica governamental de emprego propiciando atendimento ao
trabalhador, propondo, se o caso, medidas de capacitagdo ou qualificacdo de méao
de obra; fomentar atividades comerciais e de servigos, mediante agilizacdo e
simplificacdo de procedimentos para obtengcdo de documentos na seara municipal,
articulando-se com unidades intra e intergovernamentais; formular, coordenar,
executar e avaliar programas e agdes que visem a geragao de ocupagao e renda da
populacdo do Municipio, através do desenvolvimento do empreendedorismo, da
qualificacdo profissional e o acesso ao crédito e microcrédito de fomento;
desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO E GESTAO AMBIENTAL:
dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e
do governo no que concerne a politica municipal ambiental; fomentar o implemento
de politica publica de desenvolvimento sustentavel, de acordo com as diretrizes
nacionais e estaduais, observado o plano municipal do governo, visando alcangar o
tripé da sustentabilidade: promogédo da justica socioambiental, preservagdo da
diversidade dos ecossistemas naturais e culturais, e, desenvolvimento econémico;
delinear plano de acgao estratégica com a definicdo de politicas, programas e
projetos, assim como implementar os novos programas de adaptagao, auxiliando os
demais 6rgaos, na formulagdo das politicas setoriais; auxiliar a participagdo da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, nos Comités e Féruns Ambientais e nos
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Consorcios de Municipios da Regido Metropolitana: desempenhar outras atividades
afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO LICENCIAMENTO AMBIENTAL: dirigir e orientar
as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo no
que concerne a politica municipal ambiental; gerenciar o desenvolvimento de
trabalho com diretrizes e politicas publicas que promovam a constante consciéncia
na importancia do licenciamento ambiental na cidade: gerir o necessario controle

sobre atividades humanas que interferem nas condigées ambientais; executar outras
atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo no que
concerne a politica municipal ambiental; gerenciar o desenvolvimento de trabalho
com diretrizes e politicas publicas que promovem a educagéo ambiental na cidade;
promover a formagéo continuada de educadores e da sociedade em geral, por meio
de cursos presenciais ou & distancia, incentivando procedimentos de
sustentabilidade do meio; de conformidade com as diretrizes governamentais,
organizar mostras de videos socioambientais, promover praticas sustentaveis,
impulsionar cooperagdes nacionais e internacionais visando a produgao de material
socioambiental orientador; formular, coordenar e executar programas e campanhas
de educagdo ambiental de forma transversal, objetivando a preservagdo, a
conservacao e o uso sustentavel dos recursos socioambientais do Municipio;
executar demais fungdes que possam acarretar a competéncia.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando
garantir a continuidade de projetos, agées e programas governamentais; promover a
execugdo de pesquisas, estudos e diagnosticos visando subsidiar as politicas, os
planos, os programas, os projetos e as agées da Secretaria, de conformidade com
as diretrizes governamentais; definir objetivos, metas, riscos, projetos, necessidades
da Administragao Publica direta, acompanhando tendéncias tecnoldgicas da area;
propor e gerir adequagdes estruturais que atendam as expectativas e especificidade
dos usuarios, observando os diversos segmentos etarios, limitagbes de mobilidade e
deficiéncia; manter o chefe do Poder Executivo atualizado quanto aos avancos
tecnologicos do mercado a fim de subsidiar a elaboragdo de projetos e
implementagao de novas tecnologias na Administragdo em consonancia ao Plano de
Governo; executar outras atribuicbes que Ihe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando
garantir a continuidade de projetos, agées e programas governamentais; promover a
execugéo de pesquisas, estudos e diagnosticos visando subsidiar as politicas, os
planos, os programas, os projetos e as agdes da Secretaria, de conformidade com
as diretrizes governamentais; supervisionar o planejamento, execucgéo e finalizacéo
de projetos de infraestrutura estabelecidos pelo plano de governo, incluindo a gestéo
e coordenagdo de esforcos dos membros da equipe do governo para entregar

Processo Administrativo n® 13.554/2017 Pagina 40 de 128
SEJUR/2018



4(2({/
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAQ

ESTADO DE SAO PAULO

projetos de acordo com o plano municipal e prazos estabelecidos: controlar o
desenvolvimento de servicos e obras do Municipio, envolvendo as equipes de
Engenharia, Arquitetura, Topografia e Fiscalizagao, de acordo com o estabelecido;
executar outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA,
URBANISTICA E AMBIENTAL: dirigir e orientar as atividades do Departamento,
segundo diretrizes institucionais e do governo, visando garantir a continuidade de
projetos, agdes e programas governamentais; promover a execugéo de pesquisas,
estudos e diagnésticos visando subsidiar as politicas, os planos, os programas, os
projetos e as agdes da Secretaria, de conformidade com as diretrizes
governamentais; programar politicas publicas municipais, com a finalidade de
regularizar as 4reas publicas consolidadas, assim como desenvolver plano
estratégico de contengéo a invasdo, de acordo com o plano de governo; executar
outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO: dirigir
e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do
governo; promover estudos visando o implemento de politicas de geragao de renda,
capacitagdo e qualificagdo de mao de obra aos assistidos pelos programas
habitacionais do municipio, em consonancia com as diretrizes do governo; planejar e
coordenar a execugao dos projetos de trabalho técnico social observado o programa
de governo no ambito habitacional; gerir o relacionamento intergovernamental de
financiamentos dos programas da habitagéo; fomentar acOes de enfrentamento das
vulnerabilidades sociais através da integracdo com as demais politicas publicas
sociais previstas no plano de governo: executar outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS E CONTRATOS:
dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e
do governo, visando garantir a continuidade de projetos, acdes e programas
governamentais; promover a execugdo de pesquisas, estudos e diagndsticos
visando subsidiar as politicas, os planos, os programas, os projetos e as acoes da
Secretaria, de conformidade com as diretrizes governamentais; planejar e
acompanhar a formulagéo e execugéo das politicas de servigos urbanos, segundo
indicag&o de priorizagao do plano de governo; executar outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACAO DE PROPRIOS PUBLICOS:
dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e
do governo, visando garantir a continuidade de projetos, agdes e programas
governamentais; promover a execugdo de pesquisas, estudos e diagnoésticos
visando subsidiar as politicas, os planos, os programas, os projetos e as agdes da
Secretaria, de conformidade com as diretrizes governamentais; definir objetivos,
metas, riscos, projetos, necessidades de conservagdo de proprios publicos da
Administragdo Publica direta, acompanhando tendéncias tecnolégicas da area;
propor e gerir adequagbes estruturais de préprios publicos, cotejadas com as
otimizagbes previstas no plano de governo, visando atender as expectativas e
especificidade dos usuarios, observando os diversos segmentos etarios, limitagoes
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de mobilidade e deficiéncia, bem como propiciar o sadio ambiente de trabalho,

respeitando as normas aplicaveis a espécie; executar outras atribuicées que Ihe
forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES: dirigir e orientar as
atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do governo, visando
garantir a continuidade de programas da gestao; atuar com prospeccgéo e gestado de
transportes; desenvolver indicadores, garantir a eficiéncia na operagao de
transportes; monitorar e prover alta performance na qualidade do servigo prestado;
garantir aproveitamento de recursos empregados na operacgéo; executar outras
atribuicdes que lhe forem determinadas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DA SAUDE:
dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e
do governo; articular recursos do Departamento na implementacéo e fomento das
estratégias e programas governamentais; acompanhar a execugdo orgcamentaria e
financeira, compatibilizando as estratégias e agdes de governo, com o fito de
verificar o cumprimento da legislagao atinente a espécie; desempenhar politicas de
acao acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas para a Secretaria de Saude, estabelecidos pelo governo; criagdo e
analise de relatérios gerenciais e indicadores de performance para realizagdo de
estudos de viabilidade econémica para o implemento de projetos; executar
competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO A SAUDE: dirigir e orientar as
atividades do Departamento possibilitando o acesso universal e continuo a servigos
de saude de qualidade e resolutivos, caracterizados como a porta de entrada
preferencial do sistema de salde, segundo diretrizes institucionais e do governo;
articular recursos do Departamento na implementagéo e fomento das estratégias e
programas governamentais; acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira,
compatibilizando as estratégias e agdes de governo, com o fito de verificar o
cumprimento da legislagdo atinente a espécie; desempenhar politicas de acgéo
acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas para a Secretaria de Saude, estabelecidos pelo governo; promover estudo
para o desenvolvimento de mecanismos inovadores e de agbes estratégicas do
governo, voltadas a reorientagao e fortalecimento da organizagao do sistema, tendo
como eixo estruturador as agdes de atengéo basica; promover articulagdo com as
demais unidade afins objetivando otimizar a demanda nas agdes de atengédo a
saude; executar competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE: dirigir e orientar as
atividades do Departamento possibilitando agdes de intervencgao e fiscalizagédo de
vigildncia em saude, segundo diretrizes institucionais e do governo; articular
recursos do Departamento na implementacdo e fomento das estratégias e
programas governamentais; acompanhar a execug¢do orgcamentaria e financeira,
compatibilizando as estratégias e agdes de governo, com o fito de verificar o
cumprimento da legislagdo atinente a espécie; desempenhar politicas de acao
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acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas para a Secretaria de Saude, estabelecidos pelo governo; dentre as
prioridades governamentais, desenvolver agdes de investigacdo de casos ou de
surtos de agravos, bem como, de condigdes de risco para a salde da populagao,
com vistas a elaboragdo de politicas preventivas; promover articulagdo com as
demais unidade afins objetivando otimizar a demanda nas acées de vigilancia em
saude; promover estudo para o desenvolvimento de mecanismos inovadores e de
agoes estratégicas do governo, voltadas a reorientagdo e fortalecimento da
organizagéo do sistema, tendo como eixo estruturador as agées de vigilancia em
saude; executar competéncias afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENGAO HOSPITALAR DE URGENCIA E
EMERGENCIA: dirigir e orientar as atividades do Departamento no atendimento as
urgéncias e emergéncias, bem como no atendimento hospitalar no municipio,
segundo diretrizes institucionais e do governo; articular recursos do Departamento
na implementacédo e fomento das estratégias e programas governamentais do
acesso e acolhimento aos casos agudos demandados aos servicos de saude:
acompanhar a execugéo orgamentaria e financeira, compatibilizando as estratégias
e agbes de governo, com o fito de verificar o cumprimento da legislacao atinente a
espécie; desempenhar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento, para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas para a Secretaria de Saulde,
estabelecidos pelo governo; promover estudo para o desenvolvimento de
mecanismos inovadores e de agles estratégicas do governo, voltadas a
reorientacéo e fortalecimento da organizagéo do sistema, visando & integracéo dos
orgaos institucionais na regulacdo médica e demais atividades de urgéncia e
emergéncia; executar tarefas correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTEGAO BASICA: dirigir e orientar as
atividades do Departamento garantindo a qualidade e o desenvolvimento do trabalho
social com as familias dos usuarios, permitindo identificar suas demandas e
potencialidades dentro da perspectiva familiar de forma contextualizada das
situacdes de vulnerabilidade social vivenciadas, segundo diretrizes institucionais e
do governo; articular recursos do Departamento na implementagdo e fomento das
estratégias e programas governamentais; promover as familias o acesso e usufruto
de direitos e contribuir na melhoria de sua qualidade de vida, nos termos do plano de
governo, aprimorando as politicas de carater continuado, com a finalidade de
fortalecer a fungdo protetiva das familias e prevenir a ruptura dos seus vinculos;
promover estudos de politicas de governo, potencializando o protagonismo e a
autonomia das familias e comunidades, fundando-se no fortalecimento da cultura do
didlogo, no combate a todas as formas de violéncia, de preconceito, de
discriminacdo e de estigmatizagdo nas relagbes familiares; executar tarefas
correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROTEGAO ESPECIAL: dirigir e orientar as
atividades do Departamento visando o fortalecimento de vinculos familiares,
comunitarios e sociais e para o fortalecimento da fungao protetiva das familias diante
do conjunto de condigdes que as vulnerabilizam e/ou as submetem a situacdes de
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risco pessoal e social, segundo diretrizes institucionais e do governo; articular
recursos do Departamento na implementagcdo e fomento das estratégias e
programas governamentais; promover estudos para o fortalecimento da familia no
desempenho de sua fungéo protetiva, visando a inclusdo das familias no sistema de
protegéo social e nos servigos publicos, inserindo as agdes previstas no plano de
governo; fomentar mediante acdes estratégicas de governo a restauragéo e
preservagao da integridade e das condi¢des de autonomia e do exercicio da
cidadania dos usudrios; garantir como diretriz de governo o respeito a
heterogeneidade, potencialidades, valores, crengcas e identidades das familias;
articular com os servigos de outras politicas publicas setoriais, bem como realizar a
integracao interinstitucional com os demais 6rgaos de garantia de direitos; executar
demais atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SEGURANGA URBANA E VIGILANCIA
PATRIMONIAL.: dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes
institucionais e do governo, visando garantir a continuidade de projetos, acdes e
programas governamentais; gerenciar as politicas, diretrizes e programas de
seguranga urbana no municipio, inserindo as agdes previstas no plano de governo;
manter o chefe do Poder Executivo atualizado quanto aos avangos tecnolégicos do
mercado a fim de subsidiar a elaboragdo de projetos de protegdo do patriménio
publico municipal com a implementagdo dessas tecnologias na Administracdo em
consonancia ao Plano de Governo; implementar, em conjunto com os demais 6rgaos
envolvidos, o Plano Governamental de Seguranga Urbana e Cidadania; promover
audiéncias publicas com vistas a integragédo de pessoas as estratégias do governo
inerentes a defesa civil e a cidadania dos municipes; realizar atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PRECATORIOS E CALCULOS: dirigir e
orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes institucionais e do
governo; articular recursos do Departamento na implementacdo e fomento das
estratégias e programas de governo; fornecer informagéo e relatérios sobre todos os
indicadores dos precatérios visando formular, desenvolver e implementar estratégia
para os pagamentos dos precatérios da Administragéo Publica, de acordo com o
plano de agées e programas governamentais, respeitando os principios
administrativos; executar outras atribuigdes que Ihe forem determinadas.

OUVIDOR PUBLICO MUNICIPAL: sem prejuizo de outras atribuicdes especificas
fixadas em Lei ou Decreto compete exercer a fungéo de representante do municipe
junto ao Poder Executivo Municipal; agilizar a remessa de informacgoes de interesse
do municipe ao seu destinatario; facilitar ao maximo o acesso do servico a
Ouvidoria, simplificando seus procedimentos; encaminhar a questdo ou sugestao
apresentadas & area competente, acompanhando a sua apreciagao; ter livre acesso
a todos os setores do Poder Executivo Municipal, para que possa apurar € propor as
solugdes requeridas em cada situagdo; identificar problemas no atendimento do
municipe; sugerir solugdes de problemas identificados ao (a) Chefe do Poder
Executivo Municipal ou ao Secretario da Pasta a qual estiver vinculado; propor a
correcdo de erros, omissdes ou abusos cometidos no atendimento ao municipe;
atuar na prevengao e solugdo de conflitos; estimular a participagédo do municipe na
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fiscalizagéo e planejamento dos servicos publicos; estimular o Poder Executivo
Municipal a explicar e informar ao municipe sobre os procedimentos adotados até a
prestacdo dos servigos publicos.

ASSESSOR POLITICO: compete coordenar as relagdes politico-administrativas com
outros Municipios e com atividades privadas ou governamentais, prestando
assessoramento direto ao Prefeito Municipal e demais agentes politicos, nesses
assuntos, principalmente nas questdes metropolitanas.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE SAUDE: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagéo de politicas e diretrizes
da saude municipal em consonadncia ao plano de governo; assessorar no
planejamento, implementagéo e gerenciamento dos programas e acdes de salde
publica do governo, com vistas ao atingimento da eficiéncia na prestagéo do servigo
publico atraves do assessoramento na analise dos resultados das agdes ja
implantadas.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:
prestar assessoramento especializado ao Secretario na formulagéo de politicas e
diretrizes da Assisténcia Social em consonancia ao plano de governo; assessorar no
planejamento, implementagdo e gerenciamento dos programas, projetos e servigos
governamentais de Assisténcia Social, com vistas a consecucgdo da eficiéncia na
prestacao do servigo publico através do assessoramento na analise dos resultados
das agdes ja implantadas.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE EDUCAGAO: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagéao de politicas e diretrizes
em consonancia ao plano educacional de governo; promover articulagdo entre o
Governo e a sociedade civil, assessorar no planejamento, implementacdo e
gerenciamento dos programas, projetos e servicos governamentais de Educacgao,
com vistas a consecucao da eficiéncia na prestacao do servigo publico através do
assessoramento na analise dos resultados das acdes ja implantadas.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE CULTURA: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagao de politicas e diretrizes
culturais em consonancia ao plano de governo; promover articulagdo entre o
Secretario e a sociedade civil, assessorar no planejamento, implementagcéo e
gerenciamento dos programas, projetos e servigcos governamentais de Cultura, com
vistas a consecugédo da eficiéncia na prestacdo do servigo publico através do
assessoramento na analise dos resultados das ac¢des ja implantadas.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE HABITAGCAO: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagéao de politicas e diretrizes
habitacionais em consonancia ao plano de governo; promover articulagdo entre o
Secretario e a sociedade civil, assessorar no planejamento, implementagdo e
gerenciamento de programas, projetos e servicos governamentais e

Processo Administrativo n® 13.554/2017 Pagina 45 de 128
SEJUR/2018

be,

(//)



g
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUBATAQ /#

ESTADO DE SAO PAULO

intergovernamentais voltados a habitagdo, com vistas a consecugéo setorial no
desenvolvimento urbano da cidade.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE ESPORTE E LAZER:
p_restar assessoramento especializado ao Secretario na formulagdo de politicas e
diretrizes voltadas ao esporte e lazer em consonancia ao plano de governo;
promover articulagdo entre o Governo e a sociedade civil, assessorar no
planejamento, implementacdo e gerenciamento dos programas, projetos e servigos
governamentais voltados ao esporte e lazer, com vistas a consecugdo da eficiéncia

na prestagdo do servico publico através do assessoramento na andlise dos
resultados das agdes ja implantadas.

ASSESSOR GOVERNAMENTAL DE DESENVOLVIMENTO: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagao de politicas e diretrizes
pertinentes ao desenvolvimento econémico municipal em consonancia ao plano de
governo, sugerindo a implementagédo de projetos e aperfeigoamento de programas
voltados a promogdo da inovagdo tecnoldégica e a garantia do crescimento
econdémico sustentavel do municipio; promover articulagdo intergovernamental.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE MEIO AMBIENTE: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagédo de politicas e diretrizes
de meio ambiente em consonéancia ao plano de governo; promover articulagéo entre
o Governo e a sociedade civil, assessorar no planejamento, implementagédo e
gerenciamento dos programas, projetos e servicos governamentais de Meio
Ambiente, com vistas a consecu¢ao da eficiéncia na prestagao do servigo publico
através do assessoramento na analise dos resultados das ac¢des ja implantadas.

ASSESSOR DE PROGRAMA GOVERNAMENTAL DE TURISMO: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagéo de politicas e diretrizes
de turismo em consonancia ao plano de governo; promover articulagédo entre o
Governo e a sociedade civil, assessorar no planejamento, implementacdo e
gerenciamento dos programas, projetos e servicos governamentais de Turismo, com
vistas a consecucao da eficiéncia na prestagdo do servigo publico através do
assessoramento na analise dos resultados das ag¢des ja implantadas.

ASSESSOR GOVERNAMENTAL DE SEGURANGA PUBLICA: prestar
assessoramento especializado ao Secretario na formulagéo de politicas e diretrizes
em consonancia ao plano de governamental de seguranga publica; viabilizar
parcerias intergovernamentais e interinstitucionais, no que concerne a formulagao e
implantagdo de estratégias; promover articulagdo entre o Governo e a sociedade
civil, assessorar no planejamento, implementagéo e gerenciamento dos programas,
projetos e servicos governamentais de seguranga com vistas a consecugao da
eficiéncia na prestag¢ao do servigo publico.

ASSESSOR DE RELAGCOES DE GOVERNO: prestar o assessoramento especifico
ao Secretario na organizagdo, orientagdo e coordenacdo de compromissos e
programas de Governo, promovendo a interlocugdo com os 6rgaos da Administragéo
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Publica Direta ou Indireta dos entes federados e outros Poderes, assim como,
entidades da Sociedade Civil, com vistas a harmonizar as razées e entendimentos
entre as partes, incluindo a realizagdo de agendas em comum, reunides e
esclarecimentos de cunho das politicas de governo afetas a respectiva Pasta,
objetivando fomentar metas e diretrizes de implementagéo de agdes na prestagéo do
servigo publico.

ASSESSOR DE IGUALDADE RACIAL E ETNICA: tem como atribuicées assessorar
o implemento e desenvolvimento das politicas publicas governamentais, articulando
e formulando o conjunto de programas, agdes e atividades voltadas para a execugao
de politicas e diretrizes para a promogédo da igualdade racial; realizar a integragao
entre as agdes institucionais e as politicas do plano de governo no que pertine as
politicas publicas afirmativas de promoc¢éao da igualdade e da protegdo dos direitos
de individuos e grupos raciais e étnicos, com énfase na populagao negra, afetados
por discriminagao racial e demais formas de intolerancia; promover a interlocugéo
dos programas de cooperagdo com organismos nacionais e internacionais, publicos
e privados; formular e acompanhar as politicas transversais do governo.

ASSESSOR DE POLITICAS PARA JUVENTUDE: tem como atribuigdes assessorar
o implemento e desenvolvimento das politicas publicas governamentais, articulando
e formulando o conjunto de programas, agdes e atividades voltadas para a
juventude; realizar a integragéo entre as agdes institucionais e as politicas do plano
de governo, articulando programas de cooperagdo com organismos nacionais e
internacionais, publicos e privados, destinados a implementacédo de politicas de
juventude; desenvolver e promover estudos e pesquisas sobre temas relativos a
juventude para a formulagdo e implementagé&o das politicas governamentais a ela
destinadas; propor e incentivar a realizagdo de campanhas de conscientizagao
publica, objetivando a participagdo efetiva da juventude no projeto de
desenvolvimento sustentavel e solidario do pais.

ASSESSOR DE POLITICAS PARA MULHERES: tem como atribuicdes assessorar
o implemento e desenvolvimento das politicas publicas governamentais, articulando
e formulando o conjunto de programas, agdes e atividades voltadas para as
mulheres; planejar e formular campanhas e agdes que contribuam para a promogao
da igualdade entre mulheres e homens, e de combate a discriminagéao; fomentar e
apoiar programas e projetos nas areas de trabalho, empoderamento e autonomia
econdmica das mulheres, diretamente ou em parceria com organismos
governamentais e ndo governamentais; qualificar o tratamento da tematica de
género nas politicas de salde, orientando o acesso aos bens e servicos ofertados;
promover articulagéo intergovernamental visando garantir os direitos das mulheres
em situagao de violéncia; promover o estudo de programas e agdes que contribuam
para a formagdo e capacitagdo de agentes publicos numa perspectiva de género;
articular e sugerir o implemento de programas de cooperagdo com Orgaos e
entidades publicas e privadas, voltados as politicas para as mulheres.

ASSESSOR DE POLITICAS PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA: tem como
atribuicdes assessorar o implemento e desenvolvimento das politicas publicas
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governamentais, articulando e formulando o conjunto de programas, acdes e
atividades voltadas para as pessoas com deficiéncia; realizar a integracdo entre as
acOes institucionais e as politicas do plano de governo, articulando-se com
instituicbes governamentais, ndo-governamentais e associagbes representativas de
pessoas com deficiéncia; estimular e promover a realizagdo de audiéncias e
consultas publicas envolvendo as pessoas com deficiéncia, a fim de aprimorar as
politicas de governo; fomentar a adogéo de medidas para a protegdo da integridade
fisica e mental da pessoa com deficiéncia; formular agées de prevencédo e de
enfrentamento de todas as formas de exploragao, violéncia e abuso de pessoas com
deficiéncia; desenvolver e promover estudos e pesquisas sobre temas relativos a
pessoa com deficiéncia para a formulagdo e implementagdo das politicas
governamentais a ela destinadas; propor e incentivar a realizagdo de campanhas de
conscientizagcdo publica, objetivando o respeito pela autonomia, equiparagéo de
oportunidades e inclusao social da pessoa com deficiéncia.

ASSESSOR DE POLITICAS PARA IDOSO: tem como atribuicbes assessorar o
implemento e desenvolvimento das politicas publicas governamentais, articulando e
formulando o conjunto de programas, agbes e atividades voltadas para idosos;
realizar a integracao entre as agdes institucionais e as politicas do plano de governo,
a fim de viabilizar formas alternativas de participacdo, ocupagéo e convivio do idoso,
de forma a proporcionar sua integragdo as demais geragdes; fomentar a participacéo
do idoso, através de suas organizagdes representativas, na formulacéo,
implementacdo e avaliagdo das politicas, planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos pelo governo; desenvolver e promover estudos e pesquisas sobre
temas relativos ao idoso para a formulagdo e implementagédo das politicas
governamentais a ele destinadas; propor e incentivar a realizagéo de campanhas de
conscientizacdo publica, objetivando o respeito pela autonomia, equiparagéo de
oportunidades e incluséo social.

ASSESSOR DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS: prestar o assessoramento,
promover pesquisas, estudos e trabalhos especializados, prestando assessoramento
no ambito das secretarias de atividade meio, Secretaria Municipal de Obras e
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, na elaboragéo de projetos e programas
estratégicos do Governo, promovendo a interlocugdo com as demais unidades da
respectiva e diversa Pasta, visando integra-las institucionalmente.

DAS ATRIBUICOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS:

| - CHEFE DE DIVISAO: no ambito da Secretaria a que estiver vinculado, compete
supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades afetas a
Divisdo e responder pelos encargos atribuidos; orientar a execugdo das atividades
da Divisdo de acordo com os padrdes de qualidade, produtividade e custos ditados
pelas normas, principios e critérios estabelecidos; acelerar a eficiéncia e reduzir os
custos operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;
providenciar e distribuir os recursos humanos materiais e orgamentarios necessarios
a execucéo das atividades, bem como controlar sua utilizagéo; coordenar e controlar
o cumprimento as normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas
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autoridades competentes; emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido
distribuidos por autoridade superior € nos processos cujos assuntos se relacionem
com as atribuicbes de sua Divisdo; comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas aos servicos sob sua responsabilidade, bem
como propor alternativas para soluciona-las; promover reunides peridédicas de
coordenagéao entre seus subordinados, a fim de dirimir davidas, ouvir sugestdes e
discutir assuntos de interesse da Divisdo; orientar, coordenar, controlar e
supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios estabelecidos;
supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus érgdos subordinados
objetivando manter em bom estado de conservagéo os prédios, os equipamentos e
as instalagbes sob sua responsabilidade e encaminhar solicitagdes de reparos
necessarios; zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar as penalidades aos
subordinados, dentro de sua competéncia de acordo com a legislagao vigente;
comunicar periodicamente a Divisdo de Pessoal as faltas, atrasos e demais
atividades relativas a Administracdo de Pessoal, submeter a aprovagao do superior
imediato a escala de férias de seus subordinados; promover a movimentagéo de
pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas, de acordo com as normas e
critérios estabelecidos; aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de
pessoal; encaminhar a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para
deliberacédo dos érgaos competentes; controlar a frequéncia, pontualidade, servigos
externos e os gastos do pessoal diretamente subordinados; desempenhar outras
atribuigdes que Ihe forem determinadas.

Il - CHEFE DE SERVICO: além de atribuigdes legais e regulamentares previstas na
legislagdo vigente, compete: supervisionar, coordenar, controlar e orientar a
execugdo das atividades afetas ao Servigo e responder pelos encargos atribuidos;
orientar a execucdo das atividades do Servico de acordo com os padrées de
qualidade, produtividade e custos, ditados pelas normas, principios e critérios
estabelecidos: emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo
superior imediato e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuicdes
do seu servico; cooperar com o Chefe imediato em assuntos técnicos ou
administrativos; prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execucao ou
executadas pelo Servigo; comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las; zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar
as penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia e de acordo com a
legislagdo vigente; controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os
gastos de pessoal diretamente subordinados; organizar e propor ao superior
imediato a escala de férias de seus subordinados; comunicar periodicamente a
Divisdo de Pessoal as faltas, atrasos e demais atividades relativas a Administragao
de Pessoal de seus subordinados diretos; propor ao superior imediato a distribuigao
ou redistribuicdo do pessoal subordinado; desempenhar outras atribuicées que Ihe
forem determinadas pelo superior imediato ou por qualquer autoridade legal
competente; supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados
com o objetivo de manter em bom estado de conservagéo os predios, os
equipamentos e as instalagées sob sua guarda ou responsabilidade, e solicitar os
reparos necessarios.
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lll - CHEFE DE SERVICO DE EXPEDIENTE: receber, classificar, registrar, distribuir,
circular e arquivar correspondéncias, processos, relatorios, etc.; tomar e transcrever
ditados; preparar, digitar e expedir correspondéncias rotineiras; participar de
reuniées providenciando a pauta das mesmas, a convocagao e elaboracao de atas;
controlar as verbas de uso da secretaria; efetuar os procedimentos necessarios para
aquisicdo e controle de materiais; efetuar controle de prazos; realizar outras
atribuicbes  que lhe forem  determinadas pelo chefe imediato.

GABINETE DO(A) PREFEITO(A):

CHEFE DE SERVICO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO DO FSS: exercer as
atividades de apoio ao desenvolvimento das atribuicdes do Fundo Social de
Solidariedade.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:

| - CHEFE DE SERVICO DE ORCAMENTO: auxiliar a coordenagéo a elaboragdo do
Planejamento Estratégico Municipal, desenvolver as atividades de programacao,
orientacéo, coordenagao, execugéo, avaliagao e elaboragéo de planos, programas e
projetos de desenvolvimento para o Municipio; auxilio na coordenagéo do processo
de elaboragao dos instrumentos de planejamento orgamentério, tais como: PPA,
LDO, LOA; coordenar técnicas e métodos de aperfeicoamento para elaboragao e
execucdo dos instrumentos de planejamento orgamentario; executar a
operacionalizagdo de sistemas de informagbes sobre o acompanhamento da
realizagdo das receitas e despesas orgamentarias; minutar mensagens de
encaminhamento do PPA, LDO e LOA; minutar projetos de leis e decretos sobre
PPA, LDO, LOA, e créditos adicionais; executar atividades correlatas.

Il - CHEFE DE SERVICO DE CAPTAGCAO DE RECURSOS: assessorar nos
assuntos relacionados a captagdo de recursos técnicos, materiais e financeiros,
destinados a programas e projetos; identificar caréncias e fontes de recursos,
promovendo gestdes que viabilizem planos, programas, projetos ou acodes
consideradas prioritarias; identificar, cadastrar e manter contatos sistematicos com
organismos e instituicdes de ambito nacional ou internacional, que possam induzir
ou viabilizar a captagéo de recursos; elaborar estudos e diagndsticos de mercado e
perfis de projetos, como instrumentos de indugéo, apoio e orientagdo a potenciais
investidores; promover e coordenar a obtengdo de recursos nacionais e
internacionais para o financiamento de planos e programas; coordenar a elaboragéo
e a formatacdo de projetos para captagdo de recursos e convénios, com vistas a
viabilizar investimentos; executar atividades correlatas.

Il - CHEFE DE SERVICO DE ORGAMENTO PARTICIPATIVO: assessorar o Diretor
de Orcamento Participativo; mobilizar e divulgar o processo de Orgamento
Participativo; coordenar a convocagéo da comunidade para as reunides e atividades
do Processo de Orgcamento Participativo, na respectiva regiao; supervisionar o
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registro das discussées ocorridas nas reunides e atividades no Processo do
Orgamento Participativo, na respectiva regido; desenvolver outras atribuigées afins.

IV - CHEFE DE SERVICO DE DESENVOLVIMENTO URBANO E
INDUSTRIAL.: realizar o enquadramento e a classificagdo das vias de comunicagao
existentes no Sistema Viario adotado no Municipio; organizar o cadastro de vias,
Km2, extensdo com dados fornecidos pela Secretaria de Planejamento Urbano;
projetar, analisar e programar a realizagdo de obras para implantagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado; estabelecer permanente entrosamento com
orgaos regionais e estaduais quanto as obras relacionadas com desenvolvimento do
Municipio; coletar dados sobre a produgéo industrial do Municipio; estudar e projetar
a expansao do Sistema Viario da Zona Industrial; estudar e projetar a expanséo dos
servigos publicos na Zona Industrial; estudar a remogéao da populagdo de nucleos
habitacionais na Zona Industrial; estudar e opinar sobre os pedidos de instalagcéo de
novas industrias no Municipio; propor a solu¢gdo para o problema da poluigéo
atmosférica e dos cursos d'agua; executar outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas.

V - CHEFE DE SERVICO DE DESENVOLVIMENTO SOCIOECONOMICO: preparar
os elementos necessarios para a execugdo do Orgamento-Programa do Municipio,
encaminha-los a Assessoria Especial de Planejamento Governamental; acompanhar
a evolugdo financeira da receita e da despesa orgamentaria;, executar outras
atribuicdes que lhe forem determinadas.

VI - CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE DE INFORMAGOES: distribuir,
internamente, resumos e publicagdes; elaborar coletaneas de dados e anuarios de
interesse da Administracdo; elaborar e atualizar os ementarios de Leis e Decretos
afetos a Secretaria de Planejamento Urbano; compilar, analisar, selecionar e resumir
os dados oriundos dos érgdos da Administragdo Municipal e de instituigdes publicas
e particulares; fornecer informagdes a Administragdo Municipal, aos 6rgéos publicos
e privados, como também ao publico em geral; executar outras atribuicées que lhe
forem determinadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLADORIA INTERNA:

| - CHEFE DE SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLADORIA INTERNA: auxiliar
o secretario nas atividades de auditoria e controle dos atos e programas
desenvolvidos pelos Orgdos da Administragdo Municipal; auxiliar o secretario a
promover e determinar diligéncias e providéncias que se mostrem necessarias para
o fiel cumprimento das normas e procedimentos em vigor na Administragéo Publica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO SOCIAL:

| - CHEFE DE SERVICO DE IMPRENSA: dar cobertura jornalistica aos eventos
oficiais, bem como aos atos, programas e servicos da PMC, mantendo contato com
6rgdos de imprensa e divulgagdo, produzindo e enviando releases especificos;
elaborar e produzir jornais para publicos interno e externo, para divulgagao dos atos,
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programas e servicos da PMC, respondendo ainda pela contratagéo dos servigos de
terceiros necessarios; elaborar e produzir material promocional sempre que
necessario; elaborar relagéo de recortes de jornais, diariamente: manter arquivos de
releases, para consulta; orientar produgédo fotografica, quando com enfoque
jornalistico; elaborar todo material promocional e de divulgagéo de eventos, obras,
programas e servicos da PMC, cuidando de sua produgéo e confecgao; assessorar o
Departamento de Imprensa na andlise de planos de midia, para divulgagdo dos
eventos, obras, programas e servigos da PMC, bem como orientar na contratagao de
servicos necessarios; encaminhar, apds analise, servicos para produgéo de material
promocional solicitados por outros setores da PMC; executar outras atribuicoées que
lhe forem determinadas.

Il - CHEFE DE DIVISAO DE PUBLICIDADE: zelar pelo pleno funcionamento e
atribuicdo de tarefas da Divisdo e manutengdo de sua estrutura organizacional:
responder pela qualidade de produgédo da equipe; elaborar planos estratégicos de
publicidade e propaganda, sempre visando & situacdo socioecondémico-cultural da
PMC; avaliar e divulgar a imagem da PMC, dentro e fora da municipalidade;
organizar e acompanhar pesquisas de mercado voltadas a solugado de problemas
apresentados ou levantados pelas diversas areas ou a constante avaliagdo da
posicédo da PMC, perante a opinido publica local; emitir parecer periédico sobre as
atividades da Divis&o; criar, difundir e avaliar a identidade visual da PMC; preparar
padrées de midia, logomarcas e o conteldo grafico dos materiais da PMC;
estabelecer um padrao/perfil de imagem e comunicagéo perante o publico interno e
externo.

Il - CHEFE DE DIVISAO DE RELAGOES PUBLICAS: elaborar e organizar os
eventos oficiais da Prefeitura; desenvolver programas de Relagdes Publicas
especificos, como cartdes de aniversario, cartdes de natal, etc.; manter cadastro
atualizado de autoridades e personalidades a nivel local, regional e nacional; apoiar
os demais Departamentos e Divisbes no tocante a distribuicio de material
promocional e de jornais; distribuir material promocional da PMC, bem como manter
estoque dos mesmos; contratar servigos de terceiros, se necessario a boa execugao
dos eventos; executar outras atribuicées que Ihe forem determinadas.

IV- CHEFE DE DIVISAO DE CERIMONIAL: compete dirigir e orientar as atividades
do cerimonial da Administragéo Publica direta, segundo diretrizes institucionais e do
governo; articular recursos orgamentarios na implementagcdo e fomento das
estratégias e programas governamentais; acompanhar a execugdo orgamentaria e
financeira, priorizando as estratégias e agdes de governo, com o fito de verificar o
cumprimento da legislacao atinente a espécie; compatibilizar as agendas pessoal e
institucional com a de eventos e cerimdnias de que membros de governo realizem
ou fagam parte.

V - CHEFE DE SERVICO DE CERIMONIAL: recepcionar visitantes e héspedes
oficiais, conduzindo-os e prestando-lhes todo o apoio necessério durante sua
permanéncia na Casa; programar solenidades, expedir convites e anotar as
providéncias que se fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas; dirigir e
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acompanhar todos os trabalhos relacionados aos sistemas de som e video:
organizar e supervisionar solenidades, preparando equipamentos eletronicos, tais
como data-show, laptop, entre outros para serem utilizados; acompanhar os
trabalhos relacionados aos sistemas de som e video e zelar para que as fitas sejam
armazenadas e devidamente organizadas no Departamento; realizar os registros
fotograficos e filmagens dos eventos que forem concernentes, quando solicitado:
zelar para que todos os equipamentos e instalagdes de sonorizacgo, filmagem e
fotografia estejam sempre em perfeita condigées de uso e funcionamento: executar
outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato, inclusive em eventos a
serem realizados fora do recinto dos proprios municipais; desenvolvendo outras
atribui¢des afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS:

| - CHEFE DE SERVICO DE CONTROLADORIA JURIDICA: identificar previamente
os processos de ordem juridica e distribui-los conforme a matéria a Divisdo
respectiva; elaborar minutas de oficios resposta @ Camara Municipal; garantir o bom
andamento dos servigos das Divisdes; elaborar em redacéo final as minutas de
instrumentos administrativos e normativos, oficios e outros correlatos, previamente
analisadas e aprovadas pelo Secretario de Assuntos Juridicos; elaborar e assinar
despachos de mero encaminhamento.

Il - CHEFE DE SERVICO DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON: receber, analisar e apurar consultas e denlncias apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por
consumidores individuais; prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre
seus direitos e garantias; desenvolver outras atividades compativeis com suas
finalidades.

ll- CHEFE DE DIVISAO DE APOIO JURIDICO-SOCIAL: acompanhar o Convénio
celebrado entre a Municipalidade e a Ordem dos Advogados do Brasil - Subsecgéo
Cubatéo; atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social na
triagem dos municipes considerados carentes; realizar diligéncias a Ordem dos
Advogados do Brasil - Subsecgdo Cubatdo, com a finalidade de manter a
proximidade e a gestdo do Convénio; atestar as guias encaminhadas para o efetivo
pagamento aos prestadores de servigo, acompanhar o convénio celebrado com a
Secretaria da Administracao Penitenciaria do Estado de Sao Paulo, coordenando e
controlando o encaminhamento aos setores competentes, para cumprimento de
pena de prestacao de servicos a comunidade, os egressos do sistema prisional e
outros indicados pelo Poder Judiciario.

IV - CHEFE DE SERVIGO DE APOIO JURIDICO-SOCIAL: auxiliar na execugao de
tarefas relacionadas a trabalhos juridicos, pesquisando e selecionando textos
juridicos e informagdes de interesse, assessorar na tramitacdo de processos e
preparando documentagéo, para assessorar o Chefe de Divisdo no desempenho de
suas fungdes; executar outras atividades correlatas.
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V- CHEFE DE DIVISAO JURIDICO-ADMINISTRATIVO: efetuar o controle dos
processos administrativos; coordenar os funcionarios da Divis&o, realizando a escala
de férias e o controle de horario e demais comunicagées de eventuais ocorréncias
com relagéo a frequéncias; subsidiar o Secretario nas a¢des que envolvem a pasta,
especialmente: elaboracdo em redagao final de contratos e demais instrumentos de
semelhante natureza, no tocante a Divisao; realizar outras atribuigées que lhe forem
determinadas pelo seu Superior Hierarquico.

VI - CHEFE DE SERVIGO JURIDICO-ADMINISTRATIVO: emitir resumos e
relatorios; fazer a manutengéo dos arquivos e registros dos processos, memorandos,
correspondéncias, oficios; emitir, receber e protocolar correspondéncias,
memorandos, oficios, informagdes e relatérios; auxiliar a separagao, classificacao,
distribuicdo, numeragdo e expedicdo de correspondéncias; operar sistemas de
processador de textos, programa de controle processual; planilhas eletronicas de
computador, maquinas copiadoras; auxiliar na elaboragdo de processos
administrativos; executar outras tarefas afins.

VII- CHEFE DE DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS: compete coordenar as
acoes de articulacdo politica entre o Chefe do Poder Executivo e o Poder
Legislativo, bem como seus membros, com a finalidade de manter um canal de
ligacdo e harmonioso entre os entes; elaboragédo em redagéao final de Leis, Decretos,
Projetos de Leis, Vetos e demais instrumentos de semelhante natureza, no tocante a
Divisdo; realizar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo seu Superior
Hierarquico.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

| - CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA PROCURADORIA
GERAL: receber, classificar, registrar, distribuir,  circular e  arquivar
correspondéncias, processos, relatérios, etc.; tomar e transcrever ditados; preparar,
digitar e expedir correspondéncias rotineiras; participar de reuniées providenciando a
pauta das mesmas, a convocagéo e elaboragéo de atas; controlar as verbas de uso
da secretaria; efetuar os procedimentos necessarios para aquisicdo e controle de
materiais; efetuar controle de prazos; receber, organizar e distribuir as publicagées;
controlar, através de sistema préoprio, os processos de acompanhamento das
demandas judiciais; realizar triagem dos processos administrativos e judiciais,
distribuindo-os as coordenadorias correspondentes; preenchimento das guias
judiciais; realizar demais atribuicdes determinadas por seu superior hierarquico.

Il - CHEFE DE SERVICO DE PRECATORIOS: receber e organizar os mapas
orcamentarios encaminhados pelo Tribunal de Justica e do Tribunal Regional do
Trabalho; elaborar a proposta orgamentaria referente ao pagamento de precatorios;
controlar os empenhos do Departamento de Precatérios; receber e dar cumprimento
as requisicdes de pequeno valor; realizar demais atribuigées determinadas por seu
superior hierarquico.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO:

I - CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO: elaborar relatério de atividades,
encaminhando-o ao Diretor, e formular despachos aos setores de competéncia;
auxiliar a coordenagéo dos servigos na area de administragéo de material, protocolo,
comunicagdo administrativa e de compras, propiciando-lhes condicées de
desempenho adequado; auxiliar as agées de gestdo, mediante o planejamento, o
acompanhamento e o controle de programas e projetos, bem como o estudo e a

prpposigéo de diretrizes para o desenvolvimento da administragéo; executar outras
atividades correlatas.

Il - CHEFE DE DIVISAO DE COMUNICAGOES: supervisionar as atividades do
Protocolo, Arquivo Central, Correspondéncia e Contato Telefénico; preparar o
extrato dos atos que devem ser publicados e encaminha-los ao 6rgdo oficial de
imprensa; expedir toda a correspondéncia oficial da Prefeitura; organizar e manter
atualizado o registro de Leis, Decretos, Portarias e Contratos; distribuir copias de
atos oficiais, segundo determinagdes; tomar assinaturas dos Secretarios nos atos
oficiais que tenham de referendar; expedir certidées e guias de recolhimento;
executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Il - CHEFE DE SERVIGOS GRAFICOS: operar equipamentos para duplicacdo de
material impresso; blocar o material, quando solicitado; zelar pelo perfeito
funcionamento dos equipamentos a disposi¢do da Supervisdo de Servigos Graficos;
executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

IV - CHEFE DE SERVICO DE ARQUIVO: arquivar e manter sob sua
responsabilidade os documentos e papéis que lhe forem confiados pelos diversos
6rgaos da Administragdo; manter organizado o sistema de fichas de referéncia
necessario a pronta localizagdo de qualquer processo; desarquivar 0os processos
quando determinados; elaborar tabela de temporalidade dos documentos; executar
outras determinagdes que lhe forem atribuidas.

V - CHEFE DE SERVICO DE PROTOCOLO: organizar, bem como promover o
atendimento ao publico via telefone e pessoalmente no balcdo de atendimento;
receber documentos e processos; classificar os documentos recebidos; expedir
documentos, quando o caso; realizar pesquisas sobre processo(s) antecedentes;
promover a autuagao ou juntada ou apensamento, conforme o caso de processo (s);
distribuir internamente os documentos e processos; controlar a movimentagéo de
processos e documentos; informar sobre andamento de processos e documentos;
emitir relatérios para controle de movimentagao de processos; tramitar documentos
e processos; arquivar e desarquivar processos; bem como requisitar junto aos
setores quando necessario; cadastrar processo e documento.

VI - CHEFE DE DIVISAO DE ZELADORIA: promover e orientar a limpeza de
edificios e instalagcdes da Prefeitura; requisitar e controlar o estoque de material de
limpeza e café; supervisionar os trabalhos de competéncia da Administragdo do
Paco Municipal; orientar os trabalhos do pessoal de copa; estabelecer e distribuir
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cotas de material para as diversas unidades da Prefeitura; exercer o controle de
pessoal da Divisdo, ressalvadas as excegdes legais; fazer manutencéo dos
equipamentos usados na limpeza, eletrodomésticos, aparelhos de ventilagcdo e ar

condicionado dos préprios municipais; executar outras atribuices que lhe forem
determinadas.

VIl - CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL: elaborar a folha de pagamento, com a
aplicagao da legislagao relativa a remuneragao e outros direitos pecuniarios; aplicar
a politica de beneficios elaborada pelo Governo Municipal; preparar e providenciar o
recolhimento dos encargos sociais; realizar o levantamento de horas extras dos
servidores, quando solicitado; executar outras atribuicbes que Ihe forem
determinadas por seu superior hierarquico.

VIl - CHEFE DE SERVICO DE PESSOAL.: realizar o levantamento das horas extras
dos servidores, quando solicitada pela Divisdo de Pessoal; comunicar os servidores,
através de memorandos das decisbes exaradas em processos administrativos;
executar outras atribuicdes por solicitagao de seus superiores.

IX - CHEFE DE SERVICO DE BENEFICIOS DO SERVIDOR: acompanhamento e
geragao de relatérios sobre os beneficios concedidos aos servidores; solicitar estudo
de impacto dos beneficios concedidos aos servidores pela administracéo; instruir os
processos referentes a pedidos de concessdo de beneficios; acompanhar e
gerenciar a distribuicdo dos beneficios aos servidores optantes; executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagéo superior.

X - CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE DE PAGAMENTO: promover e
coordenar a elaboracdo das folhas de pagamento mensal; coordenar as atividades
de recolhimento de encargos sociais; buscar informagdes junto aos 0Orgéos
competentes para a elaboragéo correta da folha de pagamento e encargos sociais;
elaborar calculos de atualizagdo monetaria em processos de servidores que
encontra-se em débito ou em crédito com a Administragdo Municipal; dirigir as
atividades das equipes subordinadas, zelando pelo fiel cumprimento das normas
estabelecidas, solucionando duvidas submetidas a sua apreciacéo, principalmente
as voltadas para o aspecto legal e sua aplicagdo; assinar documentos referentes a
folha de pagamento e recolhimento de encargos sociais e consignagdes; a diviséo,
assim como a diregdo do departamento informada sobre as ocorréncias relativas a
pagamento, propondo critérios e sugerindo providéncias cabiveis; Informar em
processos diversos; arquivar documentos; efetuar calculos afetos a area de
atribuicéo; executar outras tarefas delegadas pelo superior hierarquico.

XI - CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS: supervisionar as atividades
dos 6rgdos que lhe sédo subordinados; atender aos funcionarios para prestar
esclarecimentos e informacgdes; receber, informar e encaminhar expedientes
autuados ou nao; efetuar o recrutamento e selegdo de pessoal dentro das normas
estabelecidas na legislagdo em vigor; extrair curriculos funcionais; manter
atualizados os prontuarios dos funcionarios; preparar atos de ingresso,
movimentacdo, concessdo de vantagem, exoneragdo, aposentadoria dos
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funcionarios; datilografar fichas de controle de frequéncia, salarios e salario-familia,
de programagéo de férias dos funcionarios; fazer anotagées dos expedientes
referentes aos funcionarios; atender funcionarios; informar processos e expedientes
referentes aos funcionarios; expedir atestados relativos a vida funcional dos
funcionarios; executar outras atribuicées que lhe forem determinadas.

Xll - CHEFE DE SERVICO DE TREINAMENTO DE PESSOAL: implementar a
politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento da capacitagdo dos
recursos humanos; buscar junto as unidades da Administragéo os cursos e formas
adequadas para o aprimoramento funcional dos servidores, de acordo com a area
de atuagéo; promover palestras e simpésios, com a finalidade de fornecer aos
servidores conhecimentos técnicos externos; executar demais atribuicées exaradas
por seus superiores hierarquicos.

Xlll - CHEFE DE SERVICO SOCIAL DO TRABALHO: realizar entrevistas para os
servidores interessados em se aposentar, bem como fornecer elementos para a sua
realizagdo; responder as duvidas dos servidores que tenham por objetivo se
aposentar; acompanhar o processo de aposentadoria dos servidores, dando todo o
suporte necessario a estes, quando necessario; acompanhar os servidores com
algum tipo de problema e encaminha-lo ao setor competente; fazer o
acompanhamento e controle dos empréstimos consignados dos servidores; efetuar
contagem e liquidagédo de tempo de servigo, para efeito de Adicional, Promogao,
Aposentadoria, Disponibilidade e Homenagem ao Dia do Funcionario Publico
Municipal; realizar demais atribuicbes por determinagdo de seus superiores
hierarquicos.

XIV - CHEFE DE SETOR DE RECURSOS HUMANOS: elaborar curriculos
funcionais; auxiliar na prestagéo de informagdes para emissao de Laudos de Perfil
Psicografico Previdenciario; elaborar a evolugdo funcional e demais atribuicdes
relacionadas a area de atuacdo que forem solicitadas pelo superior hierarquico.

XV - CHEFE DE DIVISAO DE SAUDE OCUPACIONAL E SEGURANGCA DO
TRABALHO: participar da elaboragéo e implementar politica de saude e seguranga
no trabalho (SST); realizar auditorias, acompanhamento e avaliagdo na area;
identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente; desenvolver agdes educativas na area de Saude e Seguranga no
Trabalho; participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociagao;
participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho, gerenciar
documentagdo de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de
prevencdo e controle; analisar e instruir com todos os elementos técnicos
necessarios os laudos de Perfil Psicografico Previdenciario; desenvolver outras
atribuicées determinadas por seu superior hierarquico.

XVl - CHEFE DE SERVIGO DE SAUDE OCUPACIONAL: atender a todos os
servidores, secretarias e unidades da Administragdo Direta e Indireta nas suas
necessidades atinentes a Seguranga e Medicina do Trabalho, fomentando a
prevencgao e corregdo na area ocupacional, provisionando com informagées e dados
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estatisticos para a tomada de decisdes; acompanhar e avaliar os procedimentos
referentes @ movimentagédo de pessoal, no que tange a remogéo e readaptacao
funcional: elaborar minuta de regulamento e/ou emitir pareceres técnicos aos
processos de recondugéo, reintegragao, reversdo,disponibilidade, aproveitamento e
readaptacdo, dentro de sua competéncia; estabelecer e encaminhar processos
institucionais para readaptacao de fungdes, desde que em processo de reabilitagao
funcional; participar da avaliagdo de problemas funcionais de servidores(as),
decorrentes da reabilitagdo funcional e encaminhamento para o local de trabalho
adequado; avaliar e proceder a pericia dos acidentes de trabalho e doencgas
ocupacionais, bem como levantar causas de acidente, mantendo estatistica
atualizada com respectivos custos; caracterizar necessidades e indicar o uso de
EPIs (Equipamentos de Proteg¢do Individual) e EPCs (Equipamentos de Protegao
Coletiva), bem como equipamentos mais adequados de uso; cuidar da execugao de
convénios com outras entidades, objetivando o aumento da eficiéncia e eficacia da
qualidade dos servigos prestados dentro dos projetos estabelecidos; elaborar e
desenvolver PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
elaborar e desenvolver PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais;
elaborar e emitir laudos para fins de caracterizagdo de ambientes e atividades
insalubres, perigosas ou riscos acidentarios; promover exames médicos perioddicos,
admissionais e demissionais; fomentar programas, avaliar e estabelecer condutas de
combate ao absenteismo com base em dados estatisticos; instituir e manter grupos
e programas preventivos e curativos, visando resguardar a saude laborativa de
servidores e servidoras; proceder ao levantamento estatistico de absenteismo por
motivo de doencas naturais, ocupacionais, odontolégicas e psicologicas; promover a
reabilitagao funcional; realizar a avaliagao e peritagem para aposentadoria; realizar
pericias médicas,psicologicas e odontolégicas para fins de afastamento por motivo
de doencga; fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal
relativas a saude ocupacional e prevengéo de acidentes de trabalho; executar outras

tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo € orientagao superior.

XVII - CHEFE DE SERVIGO DE SEGURANCA DO TRABALHO: informar o superior
hierarquico, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacdo e neutralizagao;
informar os servidores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminacdo e neutralizagdo; analisar 0s métodos e os processos de trabalho e
identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho e a presencga de agentes ambientais agressivos ao servidor, propondo sua
eliminacéo ou seu controle; executar os procedimentos de seguranca € higiene do
trabalho e avaliar os resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas
de maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificagao, beneficiando
o servidor: executar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho com a participagao dos
servidores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizagcdo dos mesmos € estabelecendo procedimentos a serem
seguidos; promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras,
reunioes, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagogica
com o objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
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técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho,
doengas profissionais e do trabalho; executar as normas de seguranga referentes a
projetos de construgdo, ampliagéao, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a
observancia das medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive por
terceiros; encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentagéao, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagdes, materiais de
apoio técnico, educacional e outros de divulgacdao para conhecimento e
autodesenvolvimento do servidor; indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de
protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e outros materiais
considerados indispensaveis, de acordo com a legislagao vigente, dentro das
qualidades e especificacbes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;
cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e
destinagdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o servidor da
sua importancia para a vida; orientar as atividades desenvolvidas por empresas
contratadas, quanto aos procedimentos de segurangca e higiene do trabalho
previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagdo de servico;
executar as atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho utilizando métodos
e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminacéo, controle ou redugéo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a
melhoria das condigbes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental
dos trabalhadores; levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para
ajustes das acdes prevencionistas, normas, regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a protegao coletiva e individual; articular-se e colaborar
com os setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-lhes resultados
de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adogao
de medidas de prevencdo a nivel de pessoal, informar os servidores e a
administracdo superior sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas
existentes no ambito do poder executivo, seus riscos especificos, bem como as
medidas e alternativas de eliminacdo ou neutralizagdo dos mesmos; avaliar as
condicbes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o trabalhador;
articular-se e colaborar com os 6rgaos e entidades ligados a prevengéo de acidentes
do trabalho, doengas profissionais e do trabalho; participar de seminarios,
treinamentos, congressos e cursos visando o intercdmbio e o aperfeicoamento
profissional; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagado superior.

XVIIl - CHEFE DE SERVICO DE INFORMATICA: promover atividades relativas a
Processamento de Dados, quais sejam: Andlise de Sistemas, Programacao,
Coordenacdo, Operacdo e Controle; inovar os métodos de trabalho; medir a
"performance" de pessoal, equipamentos e sistemas; coordenar a formagéo técnica
de seus elementos; dirigir a realizagdo dos servigos de processamento de dados,
desenvolvimento e producdo; manter contato com os utilizadores do Centro; reportar
ao Diretor de Departamento de Informatica a performance dos recursos de pessoal e
equipamento; manter contato com os fornecedores e usuarios externos de
equipamento similar; participar da investigagao inicial de novos sistemas definindo a
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estrutura geral; acompanhar os trabalhos de implantagdo de novo sistema
elaborando um jogo de testes completos; organizar turnos de trabalho objetivando o
bom andamento do servigo; preparar orgamentos de custos de processamento;
orientar e acompanhar o servico de responsabilidade dos programadores e
operadores; estudar as inovagdes introduzidas no campo de processamento de
dados e fazer as comunicagdes necessarias ao Departamento; assistir a cursos
sobre assuntos relacionados com seu campo de atividades; executar outras
atribuigées que lhe forem determinadas.

XIX - CHEFE DE SERVICO DE MANUTENGAO E SUPORTE TECNICO: através de
contatos com os usuarios, proporcionar suporte para aperfeicoamento das atividades
através de melhores métodos e técnicas e melhor utilizagéo dos recursos, organizar
os recursos de processamento de dados para proporcionar um servico mais eficiente
aos usuarios; projetar as necessidades de recursos em processamento de dados,
incluindo pessoal, equipamento e instalagdes, com os seus custos, de acordo com o
planejamento e orgamento da organizagao; resolver os problemas de excegao que
fogem as rotinas pré-estabelecidas; executar outras atribui¢ées por determinagao de
seus superiores.

XX - CHEFE DE SERVICO DE TELEFONIA E REDE: projetar e manter a rede de
computadores da PMC em funcionamento, de acordo com o desejado pela
Administragdo Municipal; Zelar pela seguranga dos recursos da rede criando
politicas de seguranga visando a prevengéo contra invasdes fisicas e/ou logicas;
Instalar, configurar e atualizar programas de anti-Virus e anti-SpyWares; instalar e
manter os diversos Sistemas Operacionais; instalar e manter a comunicagao digital;
definir controle de acesso de banda a WEB; definir politicas de controle de conteudo;
configurar as contas de correio eletronico; prover sistemas de midia digital (VOIP,
videoconferéncia, etc.); instalar e manter sistemas de gestao; instalar e manter
sistemas de banco de dados; prestar o Suporte aos usuarios quando solicitado;
instalar ramais na Central; programar a Central Telefonica; consertar aparelhos
telefénicos: testar, periodicamente, os troncos de entrada e saida; executar servigos
de reparo e manutengao em telefonia; manter e aferir equipamentos
eletroeletronicos de telefonia; auxiliar na confecgdo de projetos de telefonia;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigco e orientagao
superior.

XXl - CHEFE DE DIVISAO DE ABASTECIMENTO E NUTRICAO: planejar,
coordenar e controlar as atividades administrativas da Divisao; autorizar as
requisicdes de géneros alimenticios, materiais de consumo e equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades; manter controle sobre os
equipamentos utilizados visando a sua conservacdo; emitir relatérios referentes as
funcdes sempre que solicitado; elaborar o calendario anual de funcionamento em
conjunto com o Diretor, para apreciagado do Secretario; executar outras atividades
correlatas.

XXII - CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO: controlar os materiais estocados
e elaborar o inventario periédico e anual; proceder a liberagao dos processos de
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pagamento, ap6s confirmagéo do recebimento do material; requisitar material, de
uso geral, observando os minimos e maximos para estoque, bem como, codificar e
controlar a distribuicdo do material; promover o controle e a comunicagéo do saldo

de material de expediente, as respectivas unidades; executar outras atribuicées que
lhe forem determinadas.

XXIll - CHEFE DE SERVICO DE ALMOXARIFADO: programar a reposi¢éo de
estoque, o recebimento, o armazenamento, guarda e distribuicdo dos materiais que
se acham estocados; elaborar termo de responsabilidade para retirada de material
de consumo, quando for o caso; proceder ao recebimento de material requisitado,
conforme notas de empenho e respectivo pedido de fornecimento e comunicar as
unidades o recebimento do material por elas requisitado; separar, selecionar e
classificar o material recebido efetuando o langamento nas respectivas fichas de
estoque; proceder & devolugédo de material em desacordo com o pedido original;
executar outras atribuicées que |lhe forem determinadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS:

| - CHEFE DE DIVISAO CONTABIL: realizar a analise e preparagéo de pagamento,
emitir ordens de pagamento de despesas e adiantamentos; verificar os documentos
e titulos comprobatérios do respectivo crédito, atestando a condigdo de direito
adquirido do credor; determinar a data de pagamento mediante contratos, titulos e
justificativas cabiveis, em acao articulada com o Departamento de Finangas; manter
controle sobre os contratos para efeito de liquidagdo da despesa; manter controle
sobre as subvengées e auxilios no que tange a condigao da liquidagao; verificar os
documentos fiscais e tributos recolhidos ou a serem recolhidos, em agao articulada
com o Departamento de Receita/DFT, conforme legislacdo vigente; efetuar controle
das retengdes por penhoras judiciais, em agdes articuladas com a Divisdo de
Tesouraria; registrar e contabilizar as operagdes econdmicas, financeiras e
patrimoniais; elaborar balancetes mensais e balanco anual; providenciar abertura e
encerramento de livros fiscais; manter o controle de empréstimos contraidos e
concedidos pelo Executivo, em agdo articulada com as demais unidades
governamentais; elaborar demonstrativos relativos as despesas com Educagao e
Saude, em acéo articulada com a Secretaria de Educagao e Secretaria de Saude;
contabilizar a movimentagéo dos almoxarifados; manter atualizados os informativos
destinados ao Governo Federal, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e
Camara Municipal de Cubat&o, através do sistema de coleta de dados contabeis (on-
line); efetuar a consolidagé&o dos demonstrativos contabeis da administragéo direta e
indireta; controlar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagao
contabil, inclusive aquela relacionada aos sistemas on-line AUDESP, em agao
articulada com os demais 6rgdos da Administragao Direta e Indireta; realizar o
acompanhamento da divida; analisar a fonte de recurso o codigo de aplicagao;
executar outras tarefas correlatas, a critério do Departamento de Finangcas e
Secretaria de Financas.

Il - CHEFE DE SERVICO DE CLASSIFICAGAO E ESCRITURAGAO
CONTABIL: classificar as contas de acordo com o Plano de Contas, procedendo
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modificagbes quando necessarias; proceder os langamentos contabeis; elaborar o
demonstrativo financeiro dos Bens, Direitos e Compromissos, evidenciando as
alteracdes que ocorrem em seu Patriménio; proceder a escrituragédo dos livros
Razdao e Contas Correntes; elaborar mensalmente o Quadro Demonstrativo da
Situacdo Econdmico-Financeira; levantar mensalmente os Balancetes Patrimonial e
Financeiro e Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais; levantar o Balango Geral
Anual Orgamentario, Patrimonial, Financeiro e Econémico; proceder a prestagao de
Contas do Exercicio Financeiro (Lei Organica do Municipio), mediante relatorio
contabil, circunstanciado, acompanhado de Balancetes, Balangos e respectivos
anexos, de acordo com a Lei Federal n° 4.320 de 1964 e Instrugdes e Resolugbes
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; controlar a contabilizagédo das
quotas da Receita proveniente de Fundos Especiais e Convénios; auxiliando,
quando necessario, as Prestagdes de Contas, quando exigidas por diploma legal,
em acdo articulada com o Departamento de Prestacdo de Contas; elaborar
mensalmente os relatérios e Balancetes ao Banco Central do Brasil, relativo a
posicdo de endividamento da Prefeitura; cumprir as formalidades exigidas pelo
sistema AUDESP e sistema online do Governo Federal, em conjunto com os 6rgaos
da Administracdo; executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas, em
especial aquelas referentes a Lei de Responsabilidade Fiscal e as Instrugées do
Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo.

Il - CHEFE DE SERVICO DE PATRIMONIO MOBILIARIO: controle de entrada e
saida de materiais no ambito da Administragdo em agdo articulada com as
Secretarias Municipais; orientar érgéos e servidores quanto a aquisicao de material,
uso e transferéncias dos equipamentos patrimoniados; promover, em agao articulada
com a Secretaria de Assuntos Juridicos, a apuragéo de responsabilidade de
eventuais desvios de materiais e bens patrimoniais; realizar o registro e o inventario
anual de todo o patriménio municipal, cadastrar, classificar, numerar, controlar e
manter sob registro os bens mobiliarios; orientar quanto as formalidades e
processamento nos deslocamentos de bens de uma unidade para outra, com a
finalidade de manter controle sobre a localizagéo desses bens; atender as instrucdes
do Tribunal de Contas do Estado de S&ao Paulo e demais dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal; outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

IV - CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DA EXECUGAO
OR(;AMENTARIA: emitir notas de empenho, estornos, recolhimento de
adiantamento: realizar antecipagdo de cotas, langamento de Leis e Decretos de
Suplementacéo/Crédito Orgamentarios; elaborar relatérios para o Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo: cadastrar ordenadores publicos; analisar a documentagao
prévia ao empenho; emitir os relatorios de acompanhamento dos saldos de
empenho, fornecedores e contratos; emitir anulacdes e cancelamentos de empenho;
manter o cadastro atualizado das leis que concedem subvengdes e auxilios as
entidades: manter o cadastro de adiantamentos emitidos; manter o cadastro de
fornecedores da Prefeitura; analisar a fonte de recurso e o cédigo de aplicagao na
emissdo de notas de empenho; executar outras tarefas correlatas, a critério do
Departamento de Finangas.
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V. - CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE DA EXECUGAO
ORCAMENTARIA: acompanhar as execugbes or¢camentaria, financeira e
patrimonial; observar o cumprimento das normas, regulamentos, planos, programas,
projetos e custos para assegurar o perfeito desenvolvimento da atividade; identificar
os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno relativos as
administragdes orcamentaria, financeira e patrimonial e de pessoal; elaborar
relatérios parciais e globais de auditagem realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas para fornecer subsidios necessarios a tomada de decisao; utilizar

recursos de informatica; desenvolver outras atividades compativeis com suas
atribuicdes.

VI - CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA: coordenar e racionalizar as atividades
ligadas a execugéo, controle e contabilizagdo de pagamentos, saldos bancarios e
aplicagdes financeiras; efetuar pagamentos a fornecedores, prestadores de servigos,
locadores e contribuintes, mediante a emissdo de cheques ou qualquer meio de
pagamento previsto no Sistema Brasileiro de Pagamentos, inclusive através de
sistema eletrénico; confeccionar relatérios e documentos contabeis; controlar e
efetuar as transferéncias decendiais a Educagéo e a Saude; publicar, nos prazos
legais, a relagéo dos repasses recebidos dos Governos Estadual e Federal; fiscalizar
os pagamentos sujeitos a retengdo de tributos; promover a elaboragdo de
diagndsticos, estudos, prognésticos, criagdo e manutengao de indicadores de fluxo
de caixa para a tomada de decisoes financeiras junto ao Departamento de Finangas;
realizar a conferéncia da fonte de recurso e do cédigo de aplicagdo com a conta
bancaria correspondente em agéo articulada com as demais unidades gestoras dos
referidos recursos financeiros; manter controle sobre emissdo de cheques,
transferéncias financeiras, guarda de dinheiro, titulos e documentos; acompanhar e
controlar os repasses estaduais e federais; remeter nos prazos legais os relatérios
de repasses a Salde e Educagcao; verificar previamente as contas de arrecadagéao e
extratos bancarios, mediante o controle dos rendimentos financeiros € em agao
articulada com o Departamento de Receita; outras tarefas correlatas, a critério do
Departamento de Financgas.

VIl - CHEFE DE SERVICO DE TESOURARIA: realizar tarefas de apoio as
atividades de Diretor; protocolar, registrar, arquivar e organizar a documentagao da
tesouraria: auxiliar no atendimento ao publico, realizar trabalhos de digitagao; operar
equipamentos, preencher cheques e outros; zelar pelo uso e conservagao do
material, mobiliario e equipamentos sob sua responsabilidade; desenvolver outras
atividades compativeis com suas finalidades.

VIl - CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTOS ARRECADADOS E DIiVIDA
ATIVA: coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos servicos a cargo dos
6rgaos subordinados; prestar informagées em processos ou expedientes sobre
servicos executados na Unidade; observar o fiel cumprimento dos dispositivos legais
no que se refere ao cumprimento da politica tributaria; executar rotinas inerentes a
fixacao de indice de ICMS relativas ao Municipio; executar todo o servigo inerente ao
controle da receita; verificar os débitos dos contribuintes do Municipio e promover a
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cobranga da divida, nos termos da legislagdo municipal; emitir certiddes de débitos,
com as devidas conferéncias, em agdo articulada com a Procuradoria Fiscal;
acompanhar a execucgdo do sistema informatizado da Prefeitura em relagdo aos
dados dos contribuintes, em acado articulada com a Divisdo de Cadastro,
Departamento de Informatica e Diviséo de Fiscalizagao Tributaria, inclusive quanto
as certiddes disponiveis aos contribuintes; propor medidas de aperfeicoamento da
cobranga da divida ativa, em agéo articulada com a Procuradoria Fiscal, seguindo as
recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; acompanhar a
execugao do Simples Nacional, em agéo articulada com a Divisao de Fiscalizagao
Tributaria; elaborar, mensalmente, relatério e balango da receita municipal, com as
projecdes de arrecadagao dos tributos municipais e recursos recebidos das esferas
estadual e federal, com os devidos comunicados a Secretaria Municipal de Finangas;
acompanhar os convénios com a Receita Federal e Secretaria da Fazenda Publica
Estadual a fim de se promover a cobranga e o controle da divida ativa e demais
débitos dos contribuintes em geral; auxiliar o Departamento de Receita na execugao
da politica tributaria do Municipio; executar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas pela Secretaria de Finangas/Departamento de Receita.

IX - CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO E MOBILIARIO: dirigir,
coordenar, orientar técnica e administrativamente todas as atividades do cadastro,
bem como, supervisionar a execugéo dos demais servigos afetos a Divisdo; formular
planos e programas de cadastro e inscricdo de todos os iméveis existentes no
Municipio, e atividades comerciais em geral; efetuar calculos necessarios a fixagéo e
atualizagéo de valores venais; promover o acompanhamento na emisséo dos alvaras
de licenga de funcionamento, inclusive via sistema on-line, em agéo articulada com o
Departamento de Receita; propor medidas de aperfeicoamento do Cadastro
Mobiliario e Imobiliario; promover no cadastro a inscrigdo do ISSQN e Taxas de
Licenga e Funcionamento, Licenca feirante, Licenga ambulante, de ocupagao e
demais taxas inerentes a Secretaria Municipal de Finangas; codificar os imoveis do
Municipio e promover as atualizagbes cadastrais; acompanhar a execugdo do
sistema informatizado da Prefeitura em relagdo aos dados cadastrais dos
contribuintes, em acdo articulada com o Departamento de Informatica; promover
periodicamente as revisdes dos lancamentos de IPTU a fim de verificar a base de
calculo e aliquotas incidentes, nos termos da legislagdo municipal; promover
periodicamente as revisdes dos langamentos das taxas e ISSQN, em agao articulada
com as demais unidades do Departamento de Receita; executar e acompanhar a
elaboracdo dos Carnés de IPTU, ISSQN e taxas dos exercicios correspondentes,
promovendo as medidas necessarias para o fiel cumprimento a legislagdo municipal;
em acéo articulada com o Departamento de Informatica, promover a disponibilizagéao
das informagdes cadastrais, carnés, alvaras e demais dados dos contribuintes via
on-line; realizar o recadastramento dos contribuintes e promover as medidas
cabiveis para tal fim; auxiliar o Departamento de Receita na execugéo da politica
tributaria do Municipio; executar outras atribuicées que |he forem determinadas pela
Secretaria de Finangas/Departamento de Receita.

X - CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA: coordenar, orientar,
supervisionar e avocar a execugéo dos servicos a cargo dos érgéos subordinados;
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promover a fiscalizagdo do cumprimento das normas tributarias municipais;
acompanhar o indice de participagdo do Municipio no ICMS e promover, junto aos
contribuintes em geral, medidas necessarias para o fiel cumprimento da legislacdo
vigente, a fim de definir corretamente o Valor Adicionado; propor medidas de
aperfeicoamento da fiscalizagdo tributaria e adequagéo da legislagéo tributaria
municipal; acompanhar a execugéo e gestdo da Nota Fiscal eletrénica de servicos,
em acéo articulada com as demais unidades da Prefeitura; orientar os contribuintes
acerca da politica tributaria do Municipio; acompanhar levantamento fiscal para o fiel
cumprimento de prazos e normas; propor medidas de aperfeicoamento no
acompanhamento do Valor Adicionado do Municipio para fins de definicdo do indice
de Participagdo no ICMS; acompanhar, mensalmente, os recolhimentos de ISSQN,
emitindo relatorios a Secretaria Municipal de Finangas; acompanhar, mensalmente,
os recolhimentos de ITBI, emitindo relatérios a Secretaria Municipal de Financas;
elaborar relatorios da receita de ISSQN e ICMS, com as proje¢cdes do exercicio
correspondente; elaborar atos normativos necessarios a fiscalizagédo tributaria;
acompanhar o Simples Nacional; auxiliar o Departamento de Receita na execucéo
da politica tributaria do Municipio; proceder a fiscalizagado de parte fisco-contabil
referente ao ISSQN e ITBI, nos estabelecimentos comerciais e industriais sediados
ou ndo no Municipio, bem como lavrar termos em consonéncia com a legislagcao
vigente; efetuar a intimagdo para sanar irregularidades, quando constatadas, de
acordo com o Cdédigo Tributario Municipal, autuar os infratores de obrigagcbes
tributarias; emitir Notificagdo de Langamento e Auto de Infragéo, relativo a diferenca
de imposto apurada em levantamento fiscal, bem como para outros créditos da
Fazenda; fiscalizar as empresas prestadoras de servigos no Municipio visando a
inscricado das mesmas no Cadastro de Contribuintes Mobiliario (ISS); propor a
instituicéo de livros fiscais e modelos de formularios que deveréo ser adotados, para
o bom andamento da fiscalizagdo; executar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas pela Secretaria de Finangas/Departamento de Receita.

Xl - CHEFE DE SERVICO DE TRIBUTOS NAO LANGADOS: elaborar mapas
demonstrativos (de resultados), baseados nos levantamentos fiscais, para elucidar
processos; atender e orientar os contribuintes, com referéncia a aplicagéo do Codigo
Tributario Municipal; manter intercambio de informagbes com as empresas
prestadoras de servicos sediadas no Municipio, para fins de detectar contribuintes
omissos; calcular, expedir e visar guias relativas aos tributos municipais; instruir
processos administrativos com informagdes técnicas, referentes a reclamagoes
contra lancamentos, preparando-os para decisdo superior; prestar informagées em
processos ou expedientes quando determinado; executar outras atribuigbes que Ihe
forem determinadas.

Xll - CHEFE DE SERVICO DE FISCALIZAGAO E NOTIFICAGAO: fiscalizar os
estabelecimentos comerciais, industriais, de prestagdo de servigos, de diversdes
publicas, ambulantes e eventuais, objetivando a observancia dos dispositivos legais
que regem as respectivas atividades, nos termos da legislacéo tributaria; promover a
apreensdo de mercadorias e objetos, nos casos previstos na legislagao vigente,
lavrando o respectivo termo de apreensao; prestar informagdes em processos ou
expedientes quando determinado; fiscalizar as licengas para publicidade; promover a
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analise da documentacdo fisco-contabil dos estabelecimentos comerciais e
industriais, fiscalizando o cumprimento e recolhimento das Taxas, bem como a
apresentagdo dos documentos inerentes ao alvara de licenga; promover o
acompanhamento dos processos de alvaras de licenca, notificando os
estabelecimentos para o cumprimento da legislagdo municipal; autuar nos casos de
descumprimento a legislacao tributaria do Municipio; promover agdes articuladas
com a Secretaria de Obras em relagdo aos documentos de seguranca dos
estabelecimentos comerciais e industriais; atuar em conjunto com a Secretaria de
Meio Ambiente em relagdo aos documentos e licengas ambientais necessarias;
fiscalizar o comércio ambulante e feirante para que cumpram as normas municipais;
orientar os contribuintes em geral; atuar em acao articulada com as demais unidades
da Prefeitura; atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras para coibir o
comercio irregular realizado nas vias e logradouros publicos; executar outras
atribuicbes que lhe forem determinadas pela Secretaria de Finangas/Departamento
de Receita.

Xlll - CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS E ALIENACOES: preparar, acompanhar
€ assessorar os procedimentos licitatérios para compras, contratacao das obras e
prestacéo de servigos; atender as determinagdes do Diretor de Suprimentos quanto
a modalidade de licitagdo escolhida; auxiliar o Diretor de Suprimentos no
acompanhamento e fiscalizagao das compras, contratagao das obras e prestagéo de
servicos da Municipalidade; analisar previamente as requisicobes de materiais e
servicos, propondo ao Diretor de Suprimentos adequacgdes necessarias: auxiliar o
Diretor de Suprimentos na fiscalizagdo da recepgdo de bens, materiais e
equipamentos adquiridos pela Municipalidade; elaborar programas de contratagoes,
de acordo com o fluxo de requisicbes; promover estudos, em conjunto com as
demais Secretarias, sobre a padronizagéo e especificagdo de bens e materiais para
facilitar seu uso, diminuir custos e racionalizar servigos; colaborar na elaboragéo dos
instrumentos convocatérios; organizar e manter atualizado o Cadastro de
Fornecedores e Prestadores de Servigos e o Cadastro de Execugdo de Obras e
Prestacdo de Servicos de Engenharia; promover a estimativa de custo para as
contratagGes; instruir o processo para a contratagao referentes as atas de registro de
precos.

XIV - CHEFE DE SERVICO DE SUPRIMENTOS: auxiliar na supervisao,
planejamento e controle da fungdo de suprimentos; assessorar as politicas de
compras e de administragcdo de estoques, fontes de suprimentos, politica de
importacées e outros materiais; desenvolver outras atividades compativeis com suas
finalidades.

XV - CHEFE DE SERVICO DE PRESTAGAO DE CONTAS: executar a escrituragao
através dos langamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar e manter atualizados
relatérios contabeis; promover a prestacdo, acertos e conciliagédo de contas;
participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno;
acompanhar a execugéo do orgamento; auxiliar na elaboragéo das demonstragdes
contabeis e a prestacdo de contas anual; prestar assessoria e preparar informacgdes
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econdmico-financeiras; atender as demandas dos orgaos fiscalizadores; desenvolver
outras atividades compativeis com suas finalidades.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA:

I - CHEFE DE DIVISAO DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL E ACAO
CULTURAL: formular os planos e programas de Cultura da Municipalidade e,
quando aprovados executa-los ou promover sua execugao; dirigir, coordenar,
orientar técnica e administrativamente e controlar as Atividades Culturais, bem como
supervisionar o funcionamento das unidades dessa natureza, pertencentes ao
Patriménio Municipal; propor ao Diretor de Departamento e, quando aprovados, levar
a cabo Campanhas Culturais, bem como estimular as atividades dessa natureza no
Municipio; remeter ao Diretor de Departamento, na periodicidade determinada,
relatério dos trabalhos realizados e outros que aquele Ihe solicite; planejar e propor
ao Diretor de Departamento medidas e providéncias para o aprimoramento e
desenvolvimento pleno das atividades e processos criativos, elaboragéo e
apresentagdo de audiovisual, propor ao Diretor de Departamento e, quando
aprovados, levar a cabo Campanhas Culturais, visando estimular as atividades
dessa natureza no Municipio; propor ao Diretor de Departamento as medidas que
julgar convenientes ao desenvolvimento do Plano Cultural: elaborar o planejamento,
sistematizar e executar ou promover a execucgéo do registro audiovisual dos eventos
levados a efeito pelas unidades e subunidades da Secretaria: propor ao Diretor de
Departamento novas técnicas destinadas a formular, realizar ou estimular a
execugao de programas de incentivo, incremento ou aperfeicoamento dos Servigos e
Atividades Culturais, quando aprovadas, zelar pelo seu cumprimento; planejar e
promover a sonorizagdo dos eventos da Secretaria e outras solicitacdes do
Departamento, assim como a projegdo de audiovisuais, sempre que requeridas;
executar outras atribuicées que Ihe forem determinadas.

Il - CHEFE DE SERVICO DE ACOES CULTURAIS: manter contatos e inscricbes
nas entidades publicas e privadas, representacdes diplomaticas e outras atuantes ou
que mantenham servigos de empréstimos, intercdmbio de filmes, diafilmes, "slides",
gravacoes e outros materiais que possam subsidiar as atividades culturais;
equacionar e executar a divulgagdo volante junto a comunidade; promover a
manutengao dos equipamentos de instalagbes a seu cargo, providenciando a sua
reparagao ou reposi¢éo quando necessario; proceder ao planejamento e execucgéo
de eventos de natureza integrada que envolvam atividades culturais; zelar pelo
cumprimento do Calendario Cultural e pelas portarias, instrugdes, ordens de Servico
e outras determinagdes baixadas pelos 6rgaos e autoridades superiores e referentes
direta ou indiretamente a competéncia do Departamento; executar outras atribuicoes
que |Ihe forem determinadas.

Il - CHEFE DE SERVICO DE CRIACOES ARTISTICAS: formular planos e
programas relativos ao ensino e a divulgagao das artes plasticas, musicais, cénicas
e literarias, e quando aprovados, executa-los ou promover a sua €eXeCucgao;
organizar e estimular na organizagéo de conjuntos musicais, grupos teatrais, artistas
plasticos, grupos ligados as artes literarias e outros dedicados a cultura artistica:
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bem como incentivar as manifestagoes folcléricas; propor a Divisdo de Articulagao
Institucional e Acdo Cultural as medidas que julgar convenientes ao
desenvolvimento e progresso do Ensino e da Cultura do Municipio; remeter a
Divisdo de Articulacéo Institucional e Acéo Cultural periodicamente determinado
relatério sobre as atividades e trabalhos de sua competéncia e outros que aquela o
solicitar; executar outras tarefas determinadas ou delegadas pela Divisdo de
Articulag&o Institucional e Aggo Cultural ou que contribuam para o bom andamento
das atividades e trabalhos a seu cargo; zelar pelo perfeito cumprimento das
disposi¢cdes legais, regulamentos dos 6rgéos e autoridades superiores: executar
outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

IV - CHEFE DE SERVICO DE SOM E AUDIOVISUAL: atender as solicitagdes de
servicos de audiovisual em eventos e atividades da Administragdo Municipal;
planejar a rotina de trabalho do Setor; elaborar relatérios mensais de atendimento
realizado pelo Setor; realizar estudos periddicos visando a manuteng¢ao dos
equipamentos de audiovisual; viabilizar a locomogé&o dos equipamentos, bem como,
sua devida instalagéo e operagéo de forma adequada atendendo as determinagées
do Departamento de Articulacdo Institucional e Acdo Cultural; executar outras
atribuicdes que Ihe forem determinadas.

V - CHEFE DE DIVISAO DE BIBLIOTECAS E ARQUIVOS: supervisionar os planos
€ programas relativos a aquisicdo, registro, classificagao, catalogagdo, guarda,
conservagao e emprestimo de livros, folhetos, periddicos, mapas, gravuras e outras
publicagbes de interesse geral ou especializado ou facultado a consulta popular
elaborado pelo Servico de Bibliotecas; zelar pelo perfeito cumprimento das
disposi¢des legais e regulamentares e pela qualidade de trabalho efetuado nas
sucursais e bibliotecas volantes; supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Servigo de Bibliotecas e pelo Servico de Arquivo Histdrico: estimular e cooperar na
organizagao e criagéo de salas de leitura em locais de afluéncia popular e prestar-
lhes a necessaria assisténcia técnica; coletar, arrolar, classificar, catalogar e
preservar os documentos de valor histérico sobre a Prefeitura e a vida do Municipio
de Cubatéo; publicar ou promover a publicagdo e divulgacdo de documentos de
interesse para a histéria cubatense; apreciar os inventarios anuais do acervo literario
e documental elaborado pelo Servigo de Bibliotecas e pelo Servico de Arquivo
Historico; remeter ao Secretario, na periodicidade determinada, relatério sobre as
atividades e trabalhos de sua competéncia e outros que |he solicite; executar outras
atribuicées que Ihe forem determinadas.

VI - CHEFE DE SERVICO DE BIBLIOTECAS E ARQUIVO HISTORICO: formular os
planos e programas da Secretaria, relativos a aquisigdo, registro, classificagao,
catalogagao, guarda, conservacdo e empréstimo de livros, folhetos, periddicos,
mapas, gravuras e outras publicagbes de interesse geral ou especializado ou
facultado & consulta popular e quando aprovados, executa-los ou promover a sua
execucao; zelar pelo perfeito cumprimento das disposigées legais e regulamentares
e pela qualidade de trabalho efetuado nas sucursais e bibliotecas volantes:
supervisionar as atividades realizadas nas sucursais e bibliotecas volantes, bem
como, os trabalhos dos bibliotecarios e demais servidores e ou funcionarios sob sua
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dire¢&o; organizar ou estimular € cooperar na organizagdo de salas de leitura em
locais de afluéncia Popular e prestar-lhes a necessaria assisténcia técnica: organizar
€ manter permanentemente atualizado Os catalogos requeridos para o seu bom
funcionamento; promover em toda a extensao possivel e por todos os meios
dispor)iveis, a difus&o e o gosto pela leitura; organizar e levar a cabo ou colaborar na

Prefeitura e a vida do Municipio de Cubatéo; publicar ou promover a publicaggo e
divulgagdo de documentos de interesse para a histéria cubatense; realizar
inventarios anuais de seu acervo literario e documental: remeter ao Chefe de Divisao
de Biblioteca e Arquivo Histérico, na periodicidade determinada, relatério sobre as
atividades e trabalhos de sua competéncia e outros que lhe solicite; executar outras
atribuigdes que Ihe forem determinadas.

VIl - CHEFE DE SERVICO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A DIVERSIDADE
CULTURAL: planejar, coordenar e supervisionar agées de implementacao,
monitoramento e avaliagdo dos programas, projetos e agdes de promogao da
cidadania e da diversidade cultural; supervisionar a implementacéo de acées para
promover a formag&o em prol da diversidade cultural e do acesso a cultura; fomentar
a articulagdo de redes colaborativas para integracéo, intercambio e promocgéao da
diversidade cultural e cidadania: orientar e supervisionar agées de articulagéo e
protecdo e promogdo da diversidade das expressoes culturais; supervisionar o
planejamento, padronizagao, normatizagéo e implementagao dos instrumentos para
execucao dos programas, projetos e acoes da Secretaria; planejar e supervisionar a
implementacéo das parcerias para alocagéo efetiva dos recursos, fortalecimento
institucional e o cumprimento da legislagdo vigente; planejar e supervisionar a
execugao das atividades relativas a recepgao, analise de formalidade, conformidade,
controle, acompanhamento e fiscalizagdo dos projetos culturais implementados;
supervisionar a execugéo das atividades relativas a celebragdo e a prestacao de
contas dos convénios, acordos e outros instrumentos congéneres, que envolvam a
transferéncia de recursos, no ambito de sua area de atuacdo; subsidiar a
implementacéo de programas, projetos e acgbes para promover a diversidade;
supervisionar a elaboracdo do planejamento e orgamento, monitorar a execucao e
avaliar os resultados dos programas, projetos e agbes da Secretaria: supervisionar
acoes para receber, analisar, monitorar e avaliar projetos culturais de incentivo: e
supervisionar agées para informagao, educacéo e comunicagéo da Secretaria.

VIl - CHEFE DE SERVICO DE APOIO A PROJETOS PARA A DIVERSIDADE
CULTURAL: executar atividades relativas 3 recepcao, analise, controle,
acompanhamento, fiscalizacdo e avaliagéo de projetos culturais, no ambito da
Secretaria; elaborar e submeter as instancias competentes editais seletivos de
programas e projetos; acompanhar e controlar a execucao financeira de projetos
aprovados no ambito da Secretaria: acompanhar a execucdo dos programas e
projetos de incentivos fiscais aprovados no ambito da Secretaria: elaborar e divulgar
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relatérios de acompanhamento e avaliagéo do alcance dos resultados dos projetos
aprovados no ambito da Secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO:

I - CHEFE DE SERVIGCO DE TURISMO: manter contatos e inscricbes nas entidades
publicas e privadas, representagbes diplomaticas e outras atuantes ou que
mantenham servicos de empréstimos, intercambio de filmes, diafilmes, "slides",
gravagoes e outros materiais que possam subsidiar as Atividades Turisticas;
equacionar e executar a divulgacdo volante junto a comunidade; promover a
manutengéo dos equipamentos de instalagdes a seu cargo, providenciando a sua
reparagao ou reposigdo quando necessario: proceder ao planejamento e execucéo
de eventos de natureza integrada que envolvam Atividades Turisticas; zelar pelo
cumprimento das portarias, instrugées, ordens de servico e outras determinacées
baixadas pelos 6rgédos e autoridades superiores e referentes direta ou indiretamente
a competéncia do Departamento; executar outras atribuicdes que lhe forem
determinadas.

Il - CHEFE DE SERVICO DO PARQUE ANILINAS: zelar pela preservacdo do
Parque Anilinas; fomentar atividades para o0 acesso ao parque, como forma de
incentivar o Turismo na cidade; manter o parque em condigcbes de visitagdo e
sempre limpo; denunciar eventuais abusos cometidos dentro do parque; zelar pela
seguranca dos visitantes; fazer cumprir a legislagéo vigente e outras determinagdes
legais e normas existentes; executar outras atribuicées que lhe forem determinadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

| - CHEFE DE DIVISAO DE ENSINO: promover a execucgéao das diretrizes relativas
ao ensino; organizar, supervisionar e controlar o ensino; propor as medidas que
julgar necessarias ao desenvolvimento do ensino; zelar pelo perfeito cumprimento
das disposi¢cées das normas baixadas pelos 6rgdos e autoridades superiores, pela
boa administragdo e qualidade do trabalho dos elementos que atuam na escola;
formular e supervisionar a execugdo de programas adequados ao nivel do
educando; remeter ao Superior Hierarquico, na periodicidade determinada, o
relatorio sobre as atividades e trabalhos de sua competéncia e outros que aquele lhe
solicite; executar outras atribuigées que |he forem determinadas.

Il - CHEFE DE SERVICO DE ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO: promover a
execucao das diretrizes relativas ao Ensino Fundamental e Médio: organizar,
supervisionar e controlar o Ensino Fundamental e Médio; propor ao Chefe de Diviszo
de Ensino as medidas que julgar convenientes ao desenvolvimento do ensino
municipal, no ambito do Ensino Fundamental e Médio: intensificar os processos de
reciclagem de pessoal; zelar pelo perfeito cumprimento das disposicoes legais,
regulamentares e normas dos 6érgdos e autoridades superiores e pela boa
administragdo e qualidade dos trabalhos efetuados nas unidades escolares
municipais; formular e supervisionar a execugéo de programas adequados ao nivel
do educando; remeter ao Chefe de Divisso de Ensino, na periodicidade
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determinada, relatdrio sobre as atividades e trabalhos de sua competéncia e outros
que aquele lhe solicite; executar outras atribuicbes que Ilhe forem determinadas.

Il - CHEFE DE SERVIGO DE ENSINO DE JOVENS E ADULTOS: promover a
execucao das diretrizes relativas ao Ensino de Jovens e Adultos; organizar,
supervisionar e controlar o Ensino de Jovens e Adultos; propor as medidas
pedagogicas que julgar convenientes ao desenvolvimento do Ensino de Jovens e
Adultos; zelar pelo perfeito cumprimento das disposicbes legais e regulamentares,
bem como, a qualidade dos trabalhos efetuados nas Unidades Escolares de Ensino
de Jovens e Adultos; remeter ao Chefe de Divisdo de Ensino relatério sobre as
atividades e trabalhos de sua competéncia e outros que aquele |he solicite; executar
outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

IV - CHEFE DE SERVICO DE PROJETOS: proposicéo de programas e projetos que
visem a educagdo transformadora e a construgdo da cidadania, bem como, a
coordenagao, acompanhamento e avaliagao dos mesmos; proposi¢cdo de programas
e projetos que visem a captagdo de recursos, bem como, a melhoria da Educacgéo
Municipal;, acompanhar e avaliar o Processo da Lei de Diretrizes Orgamentarias,
Plano Plurianual, Lei Orgamentaria e Planejamento Estratégico da Secretaria
Municipal de Educagdo, a fim de incluir programas e projetos para melhoria da
Educagdo Municipal; acompanhar a apuracao das metas estabelecidas pelos
projetos e programas em andamento no ambito da Secretaria de Educacao,
planejando assim a operagéo e execugdo para o perfeito desenvolvimento de todas
as atividades previstas; construir e planejar métodos e técnicas para que os projetos
€ programas possam ser operacionalizados e executados sob o auspicio da politica
educacional do Municipio; zelar pelo bom desempenho dos servidores do Servigo de
Projetos, cobrando fungées e realizando treinamentos; elaborar relatério mensal das
atividades do Servico de Projetos, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;
promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos na area
de sua atuagdo; promover o acompanhamento e avaliacdo da execucédo dos
conveénios na area de sua atuagao; acompanhar as verificagdes de auditoria relativa
a sua area de atuagdo; executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area
de sua competéncia.

V - CHEFE DE SERVICO DE CRECHES: prestar assisténcia psicopedagdgica em
niveis de bergéario e maternal, através da equipe técnica que desenvolve sistemas
globais de atividades educativas, atendendo as necessidades basicas da crianga,
visando seu desenvolvimento fisico, psicossocial, intelectual e afetivo; promover a
formagéo do Circulo de Pais, para orientacdo, palestras educativas e outros
programas integrando a responsabilidade e valores sociais, levando a familia a
aceitar mudangas em favor da crianga; participar de programas que objetivem a
preservacao e fortalecimento da vida familiar; analisar a aplicagdo dos recursos,
bens e servigos prestados & comunidade, através de 6rgéos publicos e particulares;
executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

VI - CHEFE DE SERVICO DE ENSINO PRE-ESCOLAR: promover a execugéo das
diretrizes relativas ao ensino pré-escolar; organizar, supervisionar e controlar o
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ensino pré-escolar; propor ao Chefe de Divisdo de Ensino as medidas que julgar
necessarias ao desenvolvimento do ensino pré-escolar; zelar pelo perfeito
cumprimento das disposicées das normas baixadas pelos 6rgéos e autoridades
superiores, pela boa administragdo e qualidade do trabalho dos elementos que
atuam na Escola de Educacdo Infantil: formular e supervisionar a execugdo de
programas adequados ao nivel do educando: remeter ao Chefe de Divisdo de
Ensino, na periodicidade determinada, o relatério sobre as atividades e trabalhos de

sua competéncia e outros que aquele lhe solicite: executar outras atribuicées que lhe
forem determinadas.

Vil - CHEFE DE DIVISAO DE ASSISTENCIA EDUCACIONAL: formular os planos e
programas de assisténcia educacional da Municipalidade, propé-los ao
Departamento e, quando aprovados, executa-los ou promover a sua execug&o;
dirigir, coordenar, orientar técnica ou administrativamente e, controlar as atividades
de assisténcia educacional sob a responsabilidade da Prefeitura, bem como,
supervisionar o funcionamento das unidades assistenciais integrantes do
Departamento; zelar pelo cumprimento de portarias, instrugdes, ordens de servigos e
outras determinagbes baixadas; propor ao Departamento novas normas técnicas
para a execucao e aperfeicoamento dos servicos e atividades relacionadas com a
obtencéo e o fornecimento de material didatico-escolar, a distribuicdo proporcional
de transporte, a concesséo de bolsas de estudo e outros aspectos de assisténcia
educacional e quando aprovadas, zelar pelo seu cumprimento; submeter a
apreciacao do Diretor de Departamento, o programa de aquisicao de equipamentos
e demais elementos necessarios para assisténcia educacional; remeter ao Diretor de
Departamento na periodicidade determinada trabalhos realizados e outros que
aquele Ihe solicite; executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Vi - CHEFE DE SERVICO DE BOLSAS DE ESTUDOS E PASSES
ESCOLARES: formular os planos e programas da Secretaria, relativos a concessio
de passes escolares e bolsas de estudos e, quando aprovados executa-los ou
promover a sua execugao; organizar e manter atualizado o cadastro dos
contemplados com passes escolares e bolsas de estudos; propor ao Chefe de
Divisao, as medidas que julgar convenientes & melhoria e expansao dos programas
de concessdo de passes escolares e bolsas de estudos; remeter ao Chefe de
Divisao, na periodicidade determinada, relatério sobre as atividades e trabalhos de
sua competéncia e outros que aquele |he solicite; executar outras atribuicées que lhe
forem determinadas.

IX - CHEFE DE SERVICO DE ALIMENTACAO ESCOLAR: formular os planos e
programas da Secretaria, relativos & concesséo de alimentagdo escolar e, quando
aprovados, executa-los ou promover a sua execucdo; elaborar o cardapio de
alimentag&o escolar; zelar pelos equipamentos necessarios a preparagao e
distribuicdo da alimentagdo escolar, bem como manté-los em perfeito estado de
conservagéo e funcionamento e, quando necessario solicitar a sua substituicdo ou a
compra de novos aparelhos; programar e providenciar a aquisicdo dos géneros
destinados & alimentagdo escolar; sugerir programas de treinamento e
aperfeicoamento de merendeiras; realizar projetos e campanhas educativas sobre
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nutricdo em geral e sobre alimentagao infantil e juvenil em especial; remeter ao
Chefe de Divisdo, na periodicidade determinada, relatérios sobre as atividades e
trabalhos de sua competéncia e outros que aquele lhe solicite; executar outras
atribuicdes que Ihe forem determinadas.

X - CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE E CADASTRO DE PESSOAL: manter o
cadastro e o prontuario dos professores atualizados ou classificados segundo a area
de habilitagéo profissional; manter o cadastro e o prontuario do pessoal lotado no
Departamento de Ensino; registrar os atos relativos a vida funcional do pessoal
lotado no Departamento de Ensino; controlar a classificagdo e o exercicio dos
professores; registrar e controlar a frequéncia mensal do corpo docente: expedir
atestados e preparar declaracées relacionadas com a frequéncia do professorado;
executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Xl - CHEFE DE SERVICO DE SUPRIMENTOS DA EDUCAGAO: elaborar os
processos com as respectivas requisicdes eletrénicas para compras e servigos,
atentando para o orgamento vigente, bem como, observando os limites do FUMDEB;
elaborar relatério mensal de suas atividades, encaminhando-o ao Chefe de Divisao;
promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos na area
de sua atuagdo; zelar pelo bom desempenho dos servidores a ele subordinados,
cobrando fungdes e realizando treinamentos: zelar pela aplicagdo dos recursos
orcamentarios e financeiros, destinados a educagdo, observando a legislagéao
vigente; promover o acompanhamento e avaliagéo da execugéo dos convénios na
area de sua atuagao; especificar, padronizar e controlar a qualidade dos materiais
de uso comum; controlar recebimento e distribuicdo de materiais: acompanhar o
Chefe de Divisdo de Almoxarifado durante o Recebimento e registro de todos os
materiais e equipamentos adquiridos em processos licitatérios, dispensas ou
inexigibilidade de licitagéo da Secretaria de Educagao; receber requisicdes e prover
os setores com materiais de consumo; atuar junto ao Almoxarifado Central para
classificagdo, padronizagédo e codificagdo de materiais de consumo; elaborar o
orcamento anual para provimentos de materiais de consumo a partir das previsdes
de demanda, acompanhar as verificagdes de auditoria relativa a sua area de
atuacgéo; executar outras atribuicées que Ihe forem determinadas.

Xll - CHEFE DE SERVICO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL: assegurar a
racionalizagéo do trabalho docente; prever objetivos, contelidos e métodos de
ensino atendendo todos os principios da educagéo; assegurar a unidade e coeréncia
do trabalho docente; atualizar o contetido do plano de ensino, métodos, avaliar e
coordenar diretrizes programaticas buscando integragdo entre o corpo docente e o
discente; promover o aperfeicoamento dos profissionais que atuam na educagao -
cursos, encontros, palestras, nas modalidades presencial e a distancia de maneira a
estimular o aperfeicoamento do sistema municipal de ensino: estimular as
experiéncias de gestéo escolar inovadoras e bem sucedidas, divulgando-as entre as
escolas das redes estaduais e municipais; promover encontros para reanalisar o
Plano Municipal de Educag&o, bem como de planos que possam contribuir, visando
a consonancia entre eles.
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Xlil - CHEFE DE DIVISAO DE EDUCAGAO INCLUSIVA: coordenar, supervisionar,
controlar e orientar as atividades afetas a divisdo; realizar a articulagao entre os
servigos sob sua responsabilidade; providenciar e distribuir os recursos humanos,
materiais e orgamentarios necessarios a execucao das atividades; promover a
éxecucao, organizagao, supervisdo e controle das diretrizes da educagéo inclusiva:
remeter ao superior hierarquico, na periodicidade determinada, o relatério sobre as
atividades e trabalhos de sua competéncia e outros que aquele Ihe solicite; executar
outras atribuicées que lhe forem determinadas.

XIV - CHEFE DE SERVICO DE EDUCACAO INCLUSIVA: orientar e acompanhar o
atendimento das Escolas Especiais: realizar as Adequagdes Curriculares aos alunos
de Incluséo, juntamente com a Unidade Municipal de Ensino; acompanhar os casos
de alunos com superdotacéo (altas habilidades); promover Oficinas e
Assessoramentos aos Profissionais da Educagéo Inclusiva; cumprir a legislacao
vigente da Educagéo Inclusiva; zelar pelo bom desempenho dos servidores afetos
ao Servico de Educagdo Inclusiva, supervisioando funcdes e realizando
treinamentos; elaborar e analisar relatério mensal das atividades do Servico de
Educacéo Inclusiva, encaminhando-o ao seu superior hierarquico; promover oficinas
€ assessoramentos aos Profissionais da Educacao Inclusiva: supervisionar a triagem
e encaminhamentos clinicos; buscar parcerias com outras Secretarias para
implementar melhorias no atendimento aos alunos com deficiéncia.

XV - CHEFE DE SERVIGCO DE CONVENIO DE EDUCAGAO INCLUSIVA: promover
0 acompanhamento da execug&o fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuagéo; promover o acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos convénios e/ou
instrumentos correlatos na area de sua atuagé@o; acompanhar as verificacées de
auditoria relativa a sua area de atuagdo; executar outras atividades que Ihe forem
atribuidas na area de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER:

| - CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES COLETIVOS: coordenar, incentivar e
intensificar a pratica do esporte coletivo em consonancia com os cursos e
calendarios programados pelas Entidades parceiras da Municipalidade;
supervisionar e avaliar o nivel de desenvolvimento do esporte coletivo em fungéo
dos projetos e programas postos em execuc&o; propor a adogédo de medidas com
vistas ao aprimoramento e a eficiéncia dos servicos oferecidos & comunidade;
promover a execugao dos projetos e programas, envolvendo cursos e competicdes
esportivas a serem desenvolvidos na Municipalidade; realizar, entre as comunidades
escolares, bem como entre os bairros do Municipio, torneios e competicdes
esportivas com a finalidade precipua de promover, através do esporte coletivo, a
integrag&@o entre os municipes cubatenses; exercer outras atividades necessarias ao
desenvolvimento de suas competéncias.

Il - CHEFE DE SERVICO DE ESPORTES COLETIVOS: auxiliar a Divisdo de
Esportes Coletivos na formulagido de planos e programas de esportes, educagéo
fisica e recreagéo da Municipalidade, propé-los ao Secretario de Esportes e Lazer e
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quando aprovados, executa-los e promoveé-los; supervisionar atividades, programas
e planos de treinamento de atletas; supervisionar a participacdo de Cubatdo nos
Jogos Regionais, Estaduais e Nacionais referentes a Esportes Coletivos; remeter ao
Chefe de Divisao de Esportes Coletivos, na periodicidade determinada, relatérios de
trabalhos realizados e outros que aquele lhe solicite; estimular a recreagao popular e
espontanea; executar outras atribuigoes que lhe forem determinadas.

Il - CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES INDIVIDUAIS: coordenar, orientar e
exercer as atividades de incentivo e intensificagdo da pratica do esporte individual
em consonancia com o0s cursos e calendarios programados pelas Entidades
parceiras da Municipalidade; supervisionar e avaliar o nivel de desenvolvimento do
esporte individual em fungéo dos projetos e programas postos em execugao; propor
a adogdo de medidas com vistas ao aprimoramento e a eficiéncia dos servigos
oferecidos a comunidade; promover a execugao dos projetos e programas,
envolvendo cursos e competicoes esportivas a serem desenvolvidos na
Municipalidade; realizar, entre as comunidades escolares, bem como, entre os
bairros do Municipio, torneios e competicGes esportivas com a finalidade precipua de
promover, atraves do esporte individual, a integragdo entre os municipes
cubatenses; exercer outras atividades necessarias ao desenvolvimento de suas
competéncias.

IV - CHEFE DE SERVICO DE ESPORTES INDIVIDUAIS: auxiliar a Divisio de
Esportes Individuais na formulagdo de planos e programas de esportes, educagédo
fisica e recreagdo da Municipalidade propé-los ao Secretario de Esportes e Lazer e
quando aprovados, executa-los e promové-los; supervisionar atividades, programas
e planos de treinamento de atletas; supervisionar a participagdo de Cubatéo nos
Jogos Regionais, Estaduais e Nacionais referentes a Esportes Individuais; remeter
ao Chefe de Divisdao de Esportes Individuais, na periodicidade determinada,
relatérios de trabalhos realizados e outros que aquele lhe solicite: estimular a
recreacdo popular e espontanea; executar outras atribuicbes que lhe forem
determinadas.

V - CHEFE DE SERVICO DE LAZER: formular planos e programas afetos ao
servico, relativos a pratica de lazer individual ou coletivo: zelar pelo perfeito
cumprimento das disposicoes legais, regulamentos, unidades e autoridades
superiores e igualmente pela boa administragéo e utilizacdo dos locais destinados as
atividades de recreagéo; supervisionar as atividades relacionadas com os esportes
educacionais e recreagao realizados sob a responsabilidade do Municipio, bem
como, o trabalho dos professores e treinadores dessas modalidades:; organizar ou
colaborar na organizagdo e realizacdo de certames relacionados com os esportes
educacionais e recreacéo; remeter ao Diretor do Departamento de Lazer, na
periodicidade determinada, relatério sobre as atividades e trabalhos de sua
competéncia; executar outras atribuicées que lhe forem determinadas.

SECRETARIA°  MUNICIPAL DE EMPREGO E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL:
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| - CHEFE DE DIVISAO DE INDUSTRIA, PORTO E DESENVOLVIMENTO: auxiliar
o Diretor no planejamento de programas e projetos destinados a implementacéo da
Politica de Governo da Administragdo Municipal, visando o desenvolvimento do
setor, por si ou mediante a celebragdo de convénios: auxiliar nas atividades de
pesquisas e experimentagao tecnoldgica nos campos, industrial e portuario; auxiliar
o Diretor na promogso e articulagées com todos os segmentos da iniciativa privada
referentes & industria e porto sediados no Municipio com a finalidade de estimular o
desenvolvimento integrado da economia do Municipio; executar outras atribuicées
que lhe forem determinadas.

! - CHEFE DE SERVICO DE INDUSTRIA, PORTO E
DESENVOLVIMENTO: estabelecer e manter o relacionamento com os vérios
segmentos publicos e privados para a efetiva implantagéo dos projetos de expansao
das atividades portuarias em Cubatéo; organizar ou colaborar na organizagéao e
realizacéo de Termos de Convénio; remeter ao Chefe de Divisao de Industria, Porto
e Desenvolvimento, na periodicidade determinada, relatério sobre as atividades e
trabalhos de sua competéncia; executar outras atribuicées que |he forem
determinadas.

Il - CHEFE DE DIVISAO DE COMERCIO: auxiliar o Diretor no planejamento de
programas e projetos destinados a implementacdo da Politica de Governo da
Administragdo Municipal, visando o desenvolvimento do setor comercial, por si ou
mediante a celebragdo de convénios; auxiliar nas atividades de pesquisas e
experimentagéo tecnologica no campo comercial: auxiliar o secretario municipal de
emprego e desenvolvimento sustentavel na promogao e articulagdes com todos os
segmentos da iniciativa privada atinentes a area comercial do Municipio com a
finalidade de estimular o desenvolvimento integrado da economia do Municipal;
executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

IV - CHEFE DE SERVICO DE ACOES DE EMPREGO: auxiliar na proposicao de
agoes necessarias a resolugdo da manutengdo e aumento dos niveis de emprego e
trabalho; realizar estudos visando a contratagdo da mao de obra local; auxiliar no
incremento de politicas voltadas para a garantia ao emprego do jovem; auxiliar no
incremento de politicas voltadas para o suporte aos menos qualificados, com a
proposi¢éo de projetos ao Diretor de Departamento e ao Chefe de Diviso a que
esta diretamente subordinado; remeter ao seu superior hierarquico, na periodicidade
determinada, relatério sobre as atividades e trabalhos de sua competéncia; executar
outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE:

| - CHEFE DE DIVISAO DE PARQUES ECOLOGICOS: coordenar as atividades,
projetos e programas de preservagdo e recuperacdo da vegetacdo em area do
Municipio; coordenar o plantio de arvores no Municipio; coordenar as atividades de
preservacao da flora e da fauna, terrestre e aquatica; coordenar as atividades de
pesquisas, levantamentos e coletas de dados e estudos diferenciados na area da
Boténica e da Zoologia; colaborar com as atividades das Escolas e da Mata
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