MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO
E. TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Protocolado n° 93.503/2017

Ementa: Agdo direta de inconstitucionalidade. Anexos |
a XV, da Lei n° 3.719, de 26 de dezembro de 2013, e
posteriores alteragoes dada pela Lei n° 3.759, de 21 de
maio de 2014, ambas da Estdncia Balnedria de
Ubatuba: institui¢do de fun¢ées de confianga. Art. 292:
atribuigéio de Fungdo Gratificada por Decreto no valor
de até 30% sobre a remuneragéio do servidor. Art. 294:
instituigdo de gratificagdo de até 50% acrescida &

remuneragdo.

1) Criagdo de fungdes de confiangca divorciada do regime
constitucional. Funcdes de confianca que se equivalem
a cargos de provimento em comissdo e que ndo
retratam atribuicdes de assessoramento, chefia e
direcéio superior, sendo fungdes profissionais e técnicas
a serem exercidas por servidores puUblicos investidos

em cargos de provimento efetivo da respectiva drea.

2) Funcdes de confianca que néo correspondem a
acréscimos de responsabilidades de natureza
gerencial ou de supervisdo atribuidas a servidor
ocupante de cargo efetivo, que tenham como
referéncia a correlacdo de atribuicdes. Viola¢do de
dispositivos da Constituic@o Estadual (art. 115, 1,1l eV,
e art. 144).
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3) Fungdo gratificada atribuida por decreto e cujo valor
vem fixado pelo Chefe do Poder Executivo. Violagéo
ao principio da reserva legal absoluta. Violagdo a
dispositivos da Constituicdo Estadual (art. 24, § 2°, 2,
e art. 128).

4) Gratificagdo cujo valor é determinado pelo Chefe do
Poder Executivo. Violagdo ao principio da reserva

legal absoluta. Violagdo a dispositivos da Constituigdo

Estadual (art. 24, § 2°, 2, e art. 128).

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO
PAULO, no exercicio da atribuigdo prevista no art. 116, inc. VI, da Lei
Complementar Estadual n° 734 de 26 de novembro de 1993, e em
conformidade com o disposto no art. 125, § 2°, e no art. 129, inc. IV, da
Constituicdo da Republica, e ainda no art. 74, inc. VI, e no art. 90, inc.
lll, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, com amparo nas
informagdes colhidas no incluso protocolado (PGJ n° 93.503/17), que

segue anexo, vem perante esse Egrégio Tribunal de Justica promover a

presente ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE em face:

1) das expressdes “Secretdria do Prefeito”, “Secretdria de Chefia de
Gabinete”, “Chefe de DivisGo de Arquivo e Protocolo”, “Chefe da
DivisGo Técnica Parlamentar”, “Diretor do Departamento Técnico de
Infraestrutura”, “Diretor do Departamento Técnico de Sistemas de
Informag¢do”, “Diretor do Departamento Técnico de Suporte e
Atendimento” e “Secretdria da Chefia de Governo” constantes dos
Anexos | e Il da Lei n® 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a
redacdo dada pela Lei n° 3.759, de 21 de maio de 2014;
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3)
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das expressées “Chefe da DivisGo de Expediente”, “Chefe de DivisGo
de Acervos”, “Diretor do Departamento Técnico Patrimonial”, “Chefe
de DivisGo de Patriménio”, “Chefe de Divisdo de Servigos Gerais”,
“Chefe de DivisGo de Controle de Estoque”, “Chefe de DivisGo de
Documentagdo e Pessoal”, “Chefe de Divisdo de Controle de
Processos”, “Chefe de DivisGo de Folha de Pagamento, Controle de
Frequéncia e Ponto”, “Chefe de DivisGo de Pericias Médicas e
Atestados”, “Chefe de DivisGo de Atencdo ao Servidor”, “Chefe de
DivisGo de Editais”, “Chefe de DivisGo de Cotagdo de Precos”,
“Chefe de Divisdo de Custos” e “Chefe de Divisdo de Controle de
Contratos e Convénios” constantes dos Anexos | e Ill da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a reda¢do dada pela
Lei n° 3.759, de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Fazenddrio”,
“Diretor do Departamento Técnico do Contencioso” e “Chefe de
DivisGo de Expediente e Acervos”, constantes dos Anexos | e IV da
Lei n° 3.719, de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Chefe de DivisGo do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social”, “Chefe de DivisGo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social”, “Chefe de DivisGo de Planejamento
e Orcamento”, “Chefe de DivisGo de Gestdo de Convénios e
Parcerias”, “Chefe de DivisGo de Gestdo de Informagdo”, “Chefe de
Divisdo de Formag¢do Continuada”, “Chefe de Divisdo do BalcGo de
Empregos”, “Chefe de DivisGo do Banco do Povo”, “Chefe de
DivisGo de Economia Soliddria” e “Chefe de Divisdo do Cadastro
Unico de Beneficios”, constantes dos Anexos | e V da Lei n° 3.719,

de 26 de dezembro de 2013;
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das expressées “Chefe de DivisGo de Informag¢do Educacional”,
“Chefe de DivisGo de Informdtica”, “Chefe de DivisGo de Processos e
Contratos na Merenda”, “Diretor do Departamento Técnico de
Gestdo Operacional”, “Chefe de DivisGo de Almoxarifado” e “Chefe
de DivisGo de Expediente”, constantes dos Anexos | e VI da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela
Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de Divisdo da Melhor Idade”, “Chefe de
Divisdo de Esportes de Quadra e Campo”, “Chefe de Divisdo de
Esportes Aqudticos”, “Chefe de DivisGo de Esportes Maritimos”,
“Chefe de Divisdo de Manutencdo” e “Chefe de DivisGo de Captagdo
de Convénios”, constantes dos Anexos | e VIl da Lei n° 3.719, de
26 de dezembro de 2013;

das expressées “Diretor do Departamento Técnico Or¢amentdrio”,
“Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas”, “Chefe de DivisGo de
Controle do 3° Setor”, “Chefe de DivisGo de Contabilidade”, “Chefe
de Divisdo de InformagSes Contdbeis”, “Diretor do Departamento
Técnico Fazenddrio”, “Chefe de DivisGo de Controle de
Pagamentos”, “Chefe de Divisdo de Tesouraria”, “Chefe de DivisGo
de Pronto Atendimento ao Contribuinte”, “Chefe de DivisGo de
Protocolo e Vistas”, “Chefe de DivisGo de Planta Genérica de
Valores”, “Chefe de DivisGo de Alvards e Afins”, “Chefe de Divisdo
de Andlise de Processos de Remissdo”, “Chefe de DivisGo de Divida
Ativa”, “Chefe de DivisGo de Inspetoria Fiscal de Rendas”, “Chefe de
Divisdo de Tributos Imobilidrios” e “Chefe de DivisGo de Tributos
Mobilidrios”, constantes dos Anexos | e VIIl da Lei n® 3.719, de 26
de dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela Lei n° 3.759,
de 21 de maio de 2014;
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das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente”, “Chefe de DivisGo
de Andlise e Licenciamento de Obras”, “Chefe de DivisGo de
Fiscalizagdo de Obras e Posturas Urbanisticas”, “Chefe de DivisGo de

1

Topografia”, “Chefe de DivisGo de Desenho e Cadastro Técnico”,
“Chefe de Divisdo de Estudos de Regularizagdo Fundidria”, “Chefe
de Divisdo de Estudos de Projetos Habitacionais”, “Chefe de DivisGo

de Pesquisa e Levantamento de Dados” e “Chefe de DivisGo de
Mobilidade Urbana”, constantes dos Anexos | e IX da Lei n® 3.719,
de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Diretor do Departamento Técnico Administrativo”,
“Chefe de Divisdo de Residuos Sdlidos”, “Chefe de DivisGo de
Qualidade Ambiental” e “Chefe de DivisGo de Pesquisa e Educagdo
Ambiental”, constantes dos Anexos | e X da Lei n® 3.719, de 26 de
dezembro de 2013, com a redagdo dada pela Lei n° 3.759, de
21 de maio de 2014;

10) das expressées “Chefe de Divisdo de Expediente Administrativo”,

“Diretor do Departamento de Fomento ao Abastecimento” e “Chefe
de DivisGo de Produgdo, Conservacdo e Qualidade de Alimentos”,
constantes dos Anexos | e Xl da Lei n®° 3.719, de 26 de dezembro

de 2013;

11) das expressées “Diretor do Departamento Técnico de

Agendamento”, “Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Hospitalar”, “Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Ambulatorial”, “Diretor do Departamento Técnico de Vigildncia
Ambiental”’, “Diretor do Departamento Técnico de Vigildncia
Sanitdria”, “Diretor do Departamento Técnico de Imunizagdo”,
“Diretor do Departamento Técnico de Nucleos” e “Chefe de Divisdo

de Almoxarifado”, constantes dos Anexos | e Xll da Lei n° 3.719,

5
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de 26 de dezembro de 2013, com a reda¢do dada pela Lei n°
3.759, de 21 de maio de 2014;

12)  das expressées “Chefe de DivisGo de Instru¢do e Operagbes”,
“Chefe de Divisdo de Transporte Urbano e Expediente”, “Chefe de
Divisdo de Sistema Vidrio e Sinalizagdo”, “Chefe de Divisdo de
Fiscalizagdo e Autuagées Administrativas”, “Chefe de Divisdo de
Educagdo, Projetos e Ciclovias” e “Chefe da Junta de Servigo
Militar”, constantes dos Anexos | e Xlll da Lei n° 3.719, de 26 de
dezembro de 2013, com a redagdo dada pela Lei n° 3.759, de
21 de maio de 2014;

13) das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Administrativo”,
“Chefe de DivisGo de Almoxarifado”, “Chefe de Divisdo de Limpeza,
Conservacdo e Manutengdo”, “Chefe de DivisGo de Limpeza de
Vias”, “Chefe de Divisdo de Pavimentac¢do”, “Chefe de Divisdo de
Parques e Jardins”, “Chefe de Divisdo de Terraplanagem”, “Chefe de
Divisdo de Coleta e Residuos Sélidos Urbanos”, “Chefe de Divisdo de
Transbordo e Balanga Municipal”, “Chefe de DivisGo de Orcamentos
e Custos”, “Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo e Acompanhamento” e
“Chefe de Divisdo de Consertos e Reparos”, constantes dos Anexos |
e XIV da Lei n° 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com «
redac¢do dada pela Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

14) das expressées “Chefe de DivisGo de Ecoturismo e Base
Comunitdria”, “Chefe de Divisdo do Centro de Informag¢do ao
Turista”, “Chefe de DivisGo de Feiras e Eventos” e “Chefe de DivisdGo
Administrativa e de Controle Or¢amentdrio”, constantes dos Anexos
| e XV da Lein® 3.719, de 26 de dezembro de 2013;

15) do art. 292, caput e §§, bem como da expressdo “de até 50%

(cinquenta por cento)” constante do caput do art. 294 da Lei n°

6
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3.719, de 26 de dezembro de 2013, todos diplomas legislativos
do Municipio da Estdncia Balnedria de Ubatuba, pelos

fundamentos expostos a seguir.

. DOS ATOS NORMATIVOS IMPUGNADOS

A Lei n° 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com as alteragdes
promovidas pela Lei n° 3.759, de 21 de maio de 2014, ambas do
Municipio de Ubatuba, ao dispor sobre a estrutura administrativa da
Prefeitura do Municipio, prevé no que diz respeito ao objeto da presente

agdo:

“(...)
SECRETARIA DO PREFEITO
Art. 19 - Compete a Secretaria do Prefeito:

I. agendar reunides, viagens e compromissos

assumidos pelo Chefe do Poder Executivo;

ll. controlar a agenda de compromissos do Chefe do

Poder Executivo;

lll. planejar, organizar e realizar servigos

administrativos;

IV. gerenciar informag¢des auxiliando na execugdo
das tarefas administrativas e em  reunides,

coordenando e controlando equipes e atividades;

V. prestar auxilio administrativo ao Chefe do Poder

Executivo em reunides, quando solicitado;
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VI. emitir, redigir e receber documentos elaborados

ou direcionados ao Chefe do Poder Executivo;

VIl. receber e despachar correspondéncias de

interesse do Chefe do Poder Executivo;

VIIl. participar de programa de treinamento, quando

convocada;

IX. executar tarefas pertinentes & drea de atuacgdo,
vtilizando-se de equipamentos e programas de

informdatica;

X. executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungdo;

XI. desempenhar todas as atividades afins.
(...)

SECRETARIA DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 22 - Compete a Secretdaria da Chefia de

Gabinete:

l. assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no

que lhe for solicitado;

Il. agendar reunides, viagens e compromissos

assumidos pelos servidores lotados no Gabinete;

lll. controlar a agenda de compromissos dos

servidores lotados no Gabinete;

IV. planejar, organizar e realizar servigos

administrativos;

V. gerenciar informagdes auxiliando na execugdo das

tarefas administrativas e em reunides;
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VI. prestar auxilio administrativo aos servidores

lotados no Gabinete em reunides, quando solicitado;

VII. emitir, redigir e receber documentos elaborados

ou direcionados o Chefe de Gabinete;

VIIl. receber e despachar correspondéncias de

interesse dos servidores lotados no Gabinete;

IX. promover o registro dos nomes, enderecos,
telefones e e-mails das autoridades municipais e de

outras esferas de Governo;

X. participar de programa de treinamento, quando

convocada;

Xl. executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo,
vtilizando-se de equipamentos e programas de

informdatica;

Xll. executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungdo
(...)
DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO

Art. 24 - Compete ao Chefe de Divisdo de Arquivo

e Protocolo:

l. controlar o recebimento, classificagdo, distribuicdo,

e saida dos processos, documentos e papéis;

ll. protocolar e distribuir documentos oriundos de

oérgdos estaduais e federais;

lll. prestar informag¢des aos diversos 6rgdos da

Prefeitura a respeito de processos e papéis
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arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante

recibo, quando solicitado;

IV. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

V. elaborar e redigir oficios, memorandos, circulares,

dentre outros;

VI. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

VII. conferir, recortar e arquivar publicacdes de Leis

e Decretos;

VIIl. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;

IX. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

X. realizar solicitagdes de compras de todos os

setores vinculados ao Gabinete;

Xl. controlar o uso de material de escritério utilizado

no Gabinete do Prefeito;

Xll. executar todos os procedimentos de logistica
para a realiza¢cdo de viagens oficiais do Gabinete

do Prefeito;

XIll. desempenhar outras atividades afins.

10
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DIVISAO TECNICA PARLAMENTAR

Art. 25 - Compete ao Chefe de Divisdo Técnica

Parlamentar:

l. assessorar o Chefe de Gabinete e o Coordenador

de Expediente;
Il. despachar diretamente com o Chefe de Gabinete;

lll. dar conhecimento ao Coordenador de Expediente

e ao Chefe de Gabinete das solicitagdes recebidas;

IV. administrar a publicagdo de Leis, Decretos e

outros documentos;

V. manter atualizado o arquivo digital de Leis,

Decretos, Portarias, dentre outros;

VI. encaminhar indica¢des do Legislativo para os

setores competentes da municipalidade;

VIl. responder, por meio de oficios, as indica¢des,
requerimentos e pedidos de informag¢des do

Legislativo;

VIIl. elaborar as mensagens a serem enviadas a

Camara Municipal;

IX. administrar o recebimento de documentos
encaminhados pela Cdmara Municipal e zelar pelo

cumprimento das medidas necessdrias;

X. prestar orientagdo para a elaboragdo de Oficios

e demais documentos;

Xl. prestar atendimento aos municipes prestando as
orientagdes necessdrias e, quando for o caso,

encaminhando-os aos setores competentes;

11
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Xll. desempenhar outras atividades afins.

()
DEPARTAMENTO TECNICO DE INFRAESTRUTURA

Art. 35 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Infraestrutura:

l. administrar as estruturas de redes de computadores

internas e externas da Prefeitura;

Il. administrar os equipamentos existentes no Data

Center municipal;

lll. garantir a alta disponibilidade de servicos aos

servidores publicos e municipes;

IV. organizar e direcionar o suporte e assisténcia
técnica aos usudrios, com vistas a utiliza¢do eficaz dos

recursos de informdtica disponiveis;

V. determinar que sejam verificados periodicamente
os equipamentos de informdtica utilizados na
Prefeitura, providenciando uma rotina de manutengdo

preventiva;

VI. analisar e definir com o usudrio os equipamentos
minimos e suas configuracdes necessdrias a execugdo

das tarefas;

VIl. organizar e manter a rede de processamento de
informagdes, verificando o funcionamento dos

equipamentos utilizados;

VIIl. manter os equipamentos de processamento de

dados em perfeitas condi¢cdes de uso e operacdo;

IX. desempenhar outras atividades afins.

12
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DEPARTAMENTO TECNICO DE SISTEMAS DE
INFORMACAO

Art. 36 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Sistemas de Informagado:

. manter o desenvolvimento, a documentagcdo e a

manutengdo dos sistemas informatizados préprios;

Il. acompanhar e fiscalizar o funcionamento e a

utilizagdo dos sistemas informatizados de terceiros;

lll. padronizar a linguagem de programagdo, o
gerenciamento de bancos de dados e a metodologia

de desenvolvimento de sistemas;

IV. manter organizadas as bases de dados, bem
como atualizados diariamente os backups dos

respectivos dados;

V. realizar estudos dos métodos atuais e alternativos
para simplificagdo, racionaliza¢do e mecanizagdo
dos sistemas administrativos;

VI. elaborar rotinas e procedimentos visando a

utilizagdo de equipamentos de processamento de

dados para execugdo de atividades administrativas;

VIl. preparar manuais, instrucdes de operagdo e
normas de procedimentos, visando a implantag¢do de

novos sistemas;

VIIl. promover a identificagdo das necessidades de
treinamento do pessoal da Prefeitura com rela¢do a

programas e sistemas de informatica.

IX. desempenhar outras atividades afins.

13
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DEPARTAMENTO TECNICO DE SUPORTE E
ATENDIMENTO

Art. 36-A — Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Suporte e Atendimento:

l. orientar a equipe de suporte e atendimento
técnico em sua atividade didria, garantindo o
desempenho da equipe no cumprimento nos niveis

acordados;

Il. gerir os projetos de infraestrutura realizados pelas
equipes responsdveis pela entrega de solugdes aos

usudrios;

lll. garantir que todas as solicitagdes dos usudrios
sejam atendidas conforme procedimentos
estabelecidos e niveis de servigos acordados, de
forma que o tratamento de incidentes e o

gerenciamento de problemas sejam eficazes;

IV.  implantar e gerenciar o sistema de controle de
incidentes, requisicdes e inventdrios de equipamentos,
de maneira que haja um histérico consistente de todas
as ocorréncias relacionadas & tecnologia da

informagdo do Poder Executivo;

V. participar efetivamente da preparacdo de
projetos, processos de compras e termos de
referéncia de servicos que impactam diretamente os
usudrios da administracdo municipal, verificando
sempre as solugdes de melhor qualidade técnica e

menor custo;

14
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VI.  gerir os servigos de tecnologia da informagéo

prestados por fornecedores e terceiros;

VIl. elaborar planilhas de controle e demais
documentagcdes sobre os recursos e solucdes
corporativas  utilizadas na rede interna da

organizagdo;

VIlIl. acompanhar, analisar, estipular metas e
adotar procedimentos para que os indices de
satisfagdo e niveis de servicos exigidos sejam

cumpridos;

IX.  desempenhar outras atividades afins.
(..)

SECRETARIA DA CHEFIA DE GOVERNO

Art. 42 - Compete a Secretdaria da Chefia de

Governo:

l. assessorar diretamente o Chefe de Governo no que

lhe for solicitado;

Il. agendar reunides, viagens e compromissos
assumidos pelos servidores lotados nas

Coordenadorias e nas Superintendéncias;

lll. controlar a agenda de compromissos dos
servidores lotados nas Coordenadorias e nas

Superintendéncias;

IV. planejar, organizar e realizar servigos

administrativos;

V. gerenciar informacgdes auxiliando na execugdo das

tarefas administrativas e em reunides;

15
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VI. prestar auxilio administrativo ao Chefe de
Governo, as Coordenadorias e as Superintendéncias

relacionadas;

VII. emitir, redigir e receber documentos elaborados

ou direcionados ao Chefe de Governo;

VIIl. receber e despachar correspondéncias de
interesse dos servidores lotados nas Coordenadorias

e nas Superintendéncias;

IX. promover o registro dos nomes, enderecos,
telefones e e-mails das autoridades municipais e de

outras esferas de Governo;

X. participar de programa de treinamento, quando

convocada;

Xl. executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de

informdatica;

Xll. executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungdo.

(-..)
DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 52 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Expediente

I. manter organizado o recebimento, numeragdo,
distribuicio e controle da movimentagdo dos
documentos, papéis e correspondéncias remetendo-os
dos setores da  Secretaria  Municipal de

Administragdo;
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Il. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais
documentos que estejam sob sua guarda ou
encaminhd-los ao setor competente para o

cumprimento.

lll. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentacdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

IV. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios A pronta consulta de qualquer documento

arquivado do expediente;

V. prestar informagdes acerca dos processos e papéis

que estejam sob sua guarda, quando solicitado;

VI. prestar informagdes sobre processos e documentos

aos respectivos interessados;

VIl. estudar e propor medidas que visem melhorar o

atendimento ao puiblico e otimizar a tramitagdo de
papeis;

VIll. determinar a emissdo e a recepgdo de
correspondéncia, utilizando formuldrios e cartdes

apropriados;

IX. responsabilizar-se pela circulagdo interna de toda

a correspondéncia oficial da Prefeiturg;

X. desempenhar outras atividades afins.

(...)
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DIVISAO DE ACERVOS
Art. 54 - Compete ao Chefe de Divisdo de Acervos:

. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;

Il. manter organizado o recebimento, guarda e
controle da movimentagdo dos processos

encaminhados pelas Secretarias;

lll. executar tarefas de conservacdo dos processos,
papéis, livros e outros documentos de interesse da

administragdo;

IV. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

V. providenciar a busca de documentos e dados para
o fornecimento de certiddes regularmente requeridas

e autorizadas por quem de direito;

VI. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentag¢do, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

VIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

VIIl. prestar informagdes aos diversos érgdos da
Prefeitura a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante

recibo, quando solicitado;
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IX. desempenhar outras atividades afins.
DEPARTAMENTO TECNICO PATRIMONIAL

Art. 54-A — Compete ao Diretor do Departamento

Técnico Patrimonial:

I. prestar informagdes técnicas sempre que

necessdrio ao coordenador de controle de ativos;

1. contribuir tecnicamente para a realizagdo de

inventdrio dos bens méveis e iméveis da prefeitura;

. realizar estudos técnicos para a aquisicdo de

bens méveis e imdveis;

v. prestar orientagcdo técnica necessdria para a
classificagdo e numeragdo dos bens permanentes, de

acordo com as normas de codificagdo;

V. fornecer informacgdes técnicas necessdrias ao

desenvolvimento das ag¢des da divisdo de patrimdnio;

VI. realizar estudos técnicos para atividades de
tombamento e carga dos bens patrimoniais da

prefeitura;

VIl.  contribuir, tecnicamente, para a elaboragdo
dos mapas de cada unidade da prefeitura com o
movimento de incorporacdo de bens méveis, o saldo

do més anterior e as baixas existentes;

VIIl. orientar os érgdos da prefeitura quanto as

questdes técnicas relativas as suas atividades;

IX.  acompanhar as atividades desenvolvidas pela

divisdo de patriménio;
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X. realizar estudo técnico dos bens patrimoniais

oferecidos em doagdo para o municipio;

XI. realizar estudos técnicos para recuperagdo de

material inservivel ou em desuso;
Xll. desempenhar outras atividades afins;

Xlll. prestar apoio, quando determinado pelo
Coordenador de Controle de Ativos, a Comissdo

Permanente de Licitagdo;
XIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 55 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Patrimonio:

l. executar a classificagdo e numeragdo dos bens
permanentes, de acordo com as normas de

codificagdo;

Il. manter atualizado o arquivo de documentos de
inventdrio com o registro dos bens méveis e iméveis

da Prefeitura;

lll. providenciar a confeccGo de plaquetas ou outro

meio de identifica¢cdo dos bens permanentes;

IV. providenciar o termo de responsabilidade, a ser
assinado  pelas chefias, relativo acos bens

permanentes;

V. providenciar a nota de transferéncia de bens
patrimoniais em caso de troca de materiais entre as

unidades administrativas;
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VI. elaborar mapas relativos a cada unidade da
Prefeitura com o movimento de incorporagdo de bens
mébveis, o saldo do més anterior e as baixas

existentes;

VIl. fazer o levantamento periédico dos bens médveis

da Prefeitura, encaminhando-o ao Secretdrio;

VIIl. promover o tombamento e carga dos bens
patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente

cadastrados e com seus registros atualizados;

IX. determinar, anualmente, o inventdrio dos bens
méveis e imdveis da Prefeitura, e providenciar a
conferéncia da carga aos respectivos érgdos, toda
vez que se verificarem mudancas nas diregées e

chefias;

X. providenciar medidas administrativas para
aquisicdo e alienagdo de bens patrimoniais
imobilidrios;

Xl. proceder & conferéncia dos bens patrimoniais nos
respectivos érgdos, por meio de visitas de inspegdo,
informando a Coordenadoria de Controle de Ativos

quanto aos desvios e faltas eventualmente

verificados;

XIll. promover o recolhimento do material inservivel ou
em desuso e providenciar a sua redistribuigdo,

recuperacdo ou alienagdo, conforme o caso;

Xlll. comunicar & chefia do Departamento a
distribuicdo do material permanente, para efeito de

carga;
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XIV. elaborar e entregar & contabilidade e ao
Tribunal de Contas, quando da sua visita, o inventdrio

anual de bens patrimoniais;

XV. solicitar averbag¢do no Cartério de Registro
Imobilidrio de cartas de adjudicagdo, cartas de

sentenga e demais documentos pertinentes;

XVL. receber para conhecimento e providéncias, leis e
decretos que digam respeito a desafetagdes,
declara¢des de utilidades publicas de iméveis e

denominagdes de ruas;

XVIl. gerir e avaliar o recebimento de doagdes de

bens patrimoniais;
XVIIl. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 56 - Compete ao Chefe de Divisdo de Servigos

Gerais:

l. promover a execu¢do da limpeza e conservagdo
das instalagdes da Prefeitura, fornecer e controlar o

material de limpeza;

Il. programar e organizar as atividades de portaria,
zelando pela vigilancia das instalagdes e dos

préprios da Prefeiturag;

Ill. estabelecer as normas relativas & entrada e &

saida de pessoas no pago municipal;

IV. supervisionar a aplicagdo de medidas de

prevencdo contra incéndios nas instalagdes municipais;
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V. providenciar o hasteamento e o recolhimento de
bandeiras, de acordo com o calenddrio oficial e

ordens superiores;

VI. propor as escalas de servico para as atividades

de portaria, limpeza e manutengdo;

VII. solicitar que seja feita periodicamente inspegdo
nos prédios da Prefeitura, de forma que seja
averiguada a necessidade de conservagdo ou

recuperagdo das instalagdes;

VIIl. programar e controlar os servicos de manutengdo
dos modveis, mdquinas, instalagdes elétricas,

hidrdulicas e sanitdarias da Prefeitura;

IX. programar, organizar e supervisionar a execugdo
das atividades relativas a portaria, limpeza, copa e
cozinha do Pag¢o Municipal, guarda e conservagdo de

moéveis e instalacdes da Prefeitura;

XI. desempenhar outras atividades afins.
(-e.)

DIVISAO DE CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 58 - Compete ao Chefe de Diviséo de Controle

de Estoque:

l. executar atividades de recebimento, conferénciaq,
armazenamento, inventdrio, distribuicdio e controle

dos materiais utilizados na Prefeiturg;

ll. manter o estoque em condi¢des de atender aos

6érgdos da Prefeitura;
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lll. promover a manutengdo atualizada da
escrituragdo referente ao movimento do estoque

existente;

IV. proceder ao abastecimento dos érgdos da
Prefeitura e controlar o consumo de material por
espécie e por reparticdo, para previsdo e controle

dos custos;

V. preparar extratos de controle do estoque, na
periodicidade  determinada,  enviando-os  ao

coordenador de controle de ativos;

VI. estabelecer normas, procedimentos e fluxo do
estoque, inclusive o das demais Secretarias que

estejam sob seu controle;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.

()
DIVISAO DE DOCUMENTACAO E PESSOAL

Art. 61 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Documentagdo e Pessoal:

. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;

Il. manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagdo
dos documentos e papéis junto ao prontudrio do

servidor;

lll. manter registros da formagdo profissional dos
funciondrios e sua evolugdo, mantendo-os para

consulta em seu prontudrio;
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IV. coordenar a execugdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de

interesse da administragdo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

VI. providenciar a busca de documentos e dados
para o fornecimento de certiddes regularmente

requeridas e autorizadas por quem de direito;

VII. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

VIIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

IX. prestar informagdes acerca dos processos e
papéis que estejam sob sua guarda, quando

solicitado;
X. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE CONTROLE DE PROCESSOS

Art. 62 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle

de Processos:

l. realizar atendimentos aos servidores, orientando-os
e encaminhando-os aos 6rgdos competentes para

concessdo de aposentadorias;
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Il. realizar os procedimentos necessdrios para a
concessdo de auxilio doenga e licengas decorrentes

de maternidade e adogdo;

lll. realizar os procedimentos necessdrios para o
preenchimento de formuldrios referentes ao instituto

nacional de seguridade social - inss;

IV. realizar rotinas relativas & emissdo de documentos
contendo informagdes sobre as atividades exercidas
pelos servidores em condi¢des especiais, juntamente
com o Departamento de Medicina do Trabalho,

treinamento e capacitag¢do funcional;

V. fornecer informag¢des aos servidores quanto &

tramitagdo de expediente do seu interesse;
VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO, CONTROLE
DE FREQUENCIA E PONTO

Art. 63 - Compete ao Chefe de Divisdo de Folha de

Pagamento, Controle de Frequéncia e Ponto:

l. controlar a programag¢do do periodo aquisitivo e
concessivo das férias, do recebimento do abono

pecunidrio do adicional de férias;

Il. verificar o prazo para pagamento de beneficios
em geral, calcular os avos adquiridos pelos
servidores, como também apurar os cdlculos de
varidveis;

lll. preparar e manter atualizada os registros

financeiros individuais dos servidores;
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IV. executar a averbagdo e a classificagdo dos
descontos, o controle e a liquidag¢do das consignacgdes

de terceiros e outras alteragdes afins;
V. executar as folhas de pagamentos mensais;

VI. executar e controlar o pagamento dos proventos
de aposentados e pensionistas, pagos diretamente

pela Prefeitura;
VII. elaborar as rescisdes contratuais;

VIIl. fornecer informag¢des aos servidores sobre
lotagdo, alteragdes de fungdo, alteragées na carga
hordria de trabalho, concessdes de adicionais,

previstos na legislagdo em vigor;

IX. cadastrar no sistema informatizado de folha de
pagamento os dados dos servidores contidos nas

fichas de admissdo;

X. realizar os controles e emissdes de frequéncias,
controles de compensag¢do e prorrogac¢do de horas,
adicionais noturnos, faltas, atrasos e saidas

antecipadas;

Xl. incluir as informag¢des constantes nas fichas de
admissdo dos servidores no boletim de frequéncia

mensal;

XIl. efetuar levantamento e controle da assiduidade

dos servidores;

Xlll. comunicar aos 6rgdos competentes o histérico de

frequéncia dos servidores;
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XIV. comunicar aos 6érgdos competentes os servidores
com situagdo de abandono de emprego e os casos de

inassiduidade habitual;

XV. efetuar controle de faltas e assiduidade para
aquisicdo de beneficios, nos moldes do estatuto dos

servidores publicos municipais;

XVI. atender o disposto no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais em relagdo aos direitos e deveres

relativos a frequéncia, assiduidade e pontualidade;

XVIl. desempenhar outras atividades afins.

(...)
DIVISAO DE PERICIAS MEDICAS E ATESTADOS

Art. 65 - Compete ao Chefe de Divisdo de Pericias

Médicas e Atestados:

l. realizar a inspe¢do médica dos servidores da
Prefeitura para efeito de admissdo, dispensa,

demissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

Il. realizar exames médicos destinados a sele¢do de
candidatos a cargos em ocupagdes definidas,
baseando-se nas exigéncias psicossomdticas das

mesmas;

lll. elaborar laudos periciais sobre acidentes de
trabalho, doengas profissionais e condigdes de

insalubridade e emitir pareceres;

IV. sugerir que nos casos determinados e quando ndo
for possivel o exercicio das atribui¢cdes inerentes ao

cargo, mesmo que com restricdes, os servidores sejam
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readaptados para cargos que mantenham correlag¢do
com seu anterior, bem como seja observada a
aptiddo fisica e laborativa do servidor readaptado,
respeitada a habilitagcdo e os requisitos exigidos

para o novo cargo;

V. realizar andlise dos resultados dos exames
efetuados nos servidores, correlacionando-os as
exigéncias ocupacionais, como referentes & aptiddo,
condicdes ambientais e materiais e equipamentos
vtilizados, para estabelecer o nexo da causa e o

efeito entre o servidor e a ocupagdo;

VI. realizar a avaliagdo da capacidade laborativa
do servidor, examinando os informes objetivos
referentes a ocupacdo estudada, & idade e a outros

dados pessoais;

VIl. desempenhar outras atividades afins.
(..)
DIVISAO DE ATENCAO AO SERVIDOR

Art. 67 - Compete ao Chefe de Divisdo de Atengdo

ao Servidor:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais;

ll. controlar a distribuicdo de cestas bdsicas aos

servidores ativos, aposentados e pensionistas;

lll. controlar a distribuicdo de vale transporte aos

servidores ativos;
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IV. estudar e propor melhorias nas condi¢cdes de
trabalho e seguranca dos servidores; meio de

identificagdo e atengdo ao servidor;

VI. contribuir para o fornecimento ao servidor de
apoio assistencial, psicolégico, clinico, odontolégico

dentre outros, quando solicitado;

VIl. fiscalizar a utilizagdo de equipamentos de
protecdo individual — EPI’s;

VIIl. emitir relatérios sobre a salubridade dos

ambientes de trabalho;

IX. promover cursos de atualizagdo visando a

melhoria laboral do trabalhador;

X. propor reformas e benfeitorias para os ambientes

de trabalho;

Xl. fiscalizar o cumprimento de normas de segurancga
de trabalho junto as empresas de servigos

terceirizados;

Xll. desempenhar outras atividades afins.

(-..)
DIVISAO DE EDITAIS

Art. 70 - Compete ao Chefe de Divisdo de Editais:

l. planejar, detalhar e elaborar o edital da licitagdo
em conformidade com as necessidades da Secretaria

requisitante;

Il. instruir os licitantes participantes do certame,
orientando-os sobre possiveis duvidas oriundas da
interpretacdo dos editais;
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ll. elaborar atas, pareceres, homologacdes e

adjudicacdes;

IV. acompanhar o certame em todos ulteriores

termos;

V. desempenhar outras atividades afins.
(o)

DIVISAO DE COTACAO DE PRECOS

Art. 72 - Compete ao Chefe de Divisdo de Cotagdo

de Pregos:

l. cumprir as determina¢des do Departamento de

Compras;

ll. efetuar cotag¢do de pregos, bem como indicar se os

mesmos estdo na média de mercado;

lll. elaborar quadro comparativo de pregos visando

melhor qualidade e menor custo;

IV. organizar e manter atualizado o cadastro de
precos correntes dos materiais de emprego mais

frequente;

V. organizar e manter organizado o cadastro de

fornecedores;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CUSTOS

Art. 73 - Compete ao Chefe de Divisdo de Custos:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Compras;
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Il. manter e atualizar arquivo de custos para
otimizagdo dos procedimentos de compras e

licitagdes;

lll. conferir as cotac¢des oferecidas pelas diferentes

unidades nas solicitagdes de compras diretas;

IV. conferir a compatibilidade dos precos contratados

com os precos fornecidos para o processo licitatério;

V. manter atualizadas as tabelas de pregos para
obras e servicos & disposicdo das unidades

administrativas a quem cabe a utilizagdo;

VI. acompanhar a evolugdo de precos em atas de
registro de precos de outras instituicdes do governo

Estadual, Federal e/ou suas autarquias;

VII. manter dados estatisticos que permitam avaliar a
evolugdo dos pregos dos principais itens de consumo

da municipalidade;

VIll. opinar diretamente nas solicitagdes de
realinhamento de pregos, bem como nas corre¢des
contratuais sempre respeitando os dispositivos legais
e em articulago com a Secretaria Municipal de

Assuntos Juridicos;

IX. distribuir tarefas para seus comandados;

X. acompanhar o desenvolvimento de ag¢des de sua
Divisdo;

Xl. desempenhar outras atividades afins.

()
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DIVISAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E
CONVENIOS

Art. 75 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle

de Contratos e Convénios:

l. promover o controle da execug¢do dos contratos e

convénios firmados pela Prefeiturg;

Il. organizar e manter o arquivo atualizado de todos

os contratos e convénios celebrados;

lll. acompanhar os prazos, execugcdo dos objetivos e

desembolsos contratuais previstos;

IV. informar os gestores dos contratos e convénios
com antecedéncia sobre a data de término dos

mesmos;

V. acompanhar perante a Secretaria Municipal de
Fazenda os desembolsos efetuados para que ndo

seja ultrapassado o teto contratual;

VI. elaborar minutas de contratos e convénios e
submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal de

Assuntos Juridicos;

VIl. encaminhar aos érgdos competentes copias dos

contratos e convénios firmados pelo Municipio;

VIIl. submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos eventuais requerimentos e

indagagdes formuladas pelos interessados;
IX. receber notas fiscais provenientes de contratos;

X. realizar o controle de saldos contratuais;
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Xl. efetuar pedido de reserva orcamentdria e
pedido de empenho, quando necessdrios, para

complementacgdo de saldo contratual ou aditamentos;

Xll. notificar as empresas quando ndo houver o

correto cumprimento dos contratos e convénios;

XIlll. desempenhar outras atividades afins.

(.r)
DIVISAO DE EXPEDIENTE FAZENDARIO

Art. 83 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Expediente Fazendadrio:

. responsabilizar-se pelo servico de expediente

da Procuradoria Fazenddria;

Il. executar as tarefas necessdrias para o envio,
recebimento e organizagdo de documentos e

correspondéncias;
lll. coordenar o bom atendimento ao puiblico;

IV. manter o Procurador Fazenddrio informado dos
procedimentos em andamento e das providéncias

adotadas, sempre que solicitado;

V. responsabilizar-se pelo encaminhamento e
recebimento de documentos, expedientes e processos

que tramitam pela Procuradoria Fazenddria;

VI. instituir e supervisionar sistema de protocolo

relativo a Procuradoria Fazenddria;

VII. auxiliar os procuradores em assuntos relativos ao
expediente e pesquisa de legislagdo necessdria aos
estudos desenvolvidos pela Procuradoria Fazenddria;
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VIll. acompanhar as publicagdes efetuadas na
imprensa oficial e demais veiculos de comunicagéo
escritq, referentes a assuntos de natureza

administrativa e judicial de interesse do Municipio;

I1X. providenciar tiragem de fotocédpias,
escaneamento, transmissdo de peticdes online e de
certificagdo digital perante os féruns e reparticdes

publicas em geral;

X. desempenhar outras atividades afins.

(..)
DEPARTAMENTO TECNICO DO CONTENCIOSO

I. Art. 86 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico do Contencioso:

l. auxiliar a procuradoria no controle dos prazos e
das providéncias a serem tomadas com relagdo aos
processos judiciais em que o Municipio seja parte

interessada;

Il. auxiliar a Procuradoria do Contencioso nas
atividades relacionadas com a defesa dos interesses

do Municipio;

lll. realizar servicos de protocolizagdes dentre as
diversas esferas de governo e érgdos publicos em

geral;

IV. acompanhar as publicagdes efetuadas na
imprensa oficial e demais veiculos de comunicagdo
escrita, referentes a assuntos de natureza

administrativa e judicial de interesse do Municipio;
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V. providenciar tiragem de fotocédpias,
escaneamento, transmissdo de peticdes online e de
certificagdo digital perante os féruns e reparticdes

publicas em geral;

VI. manter sob a guarda a coletGnea de leis

federais, estaduais e municipais, livros e documentos;

VII. auxiliar os procuradores na promogdo da defesa
do Municipio nas questdes propostas pelos seus

servidores, quando solicitado;

VIIl. realizar andlise das minutas de editais de
licitagdo, bem como dos contratos, acordos, convénios
e demais atos relativos & obrigag¢des assumidas pela
Prefeitura, dentre outros, submetendo a ratificagdo

do Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos;

IX. prestar auxilio no exame e na elaboragdo de

pareceres técnico-juridicos nos casos em que couber;

X. auxiliar na manutencdo das informagdes ao
Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos e as
auvtoridades competentes informados do andamento
dos processos, das providéncias adotadas e das
decisdes que forem proferidas em feitos de sua

competéncia;

Xl. auxiliar os procuradores na promogdo de emissdo
de pareceres em processos administrativos que

versem sobre direitos e deveres dos servidores;
Xlll. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DIVISAO DE EXPEDIENTE E ACERVOS
36
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Art. 88 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Expediente e Acervos:

l. responsabilizar-se pelo servico de expediente da

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

Il. executar as tarefas necessdrias para o envio,
recebimento e organizagdo de documentos e

correspondéncias;

lll. coordenar o atendimento ao publico, realizando a

triagem necessdriq;

IV. manter o Secretdrio Municipal de Assuntos
Juridicos informado sobre os procedimentos em

andamento, das providéncias adotadas;

V. responsabilizar-se pelo encaminhamento e
recebimento de documentos, expedientes e processos

que tramitam pela Administragdo Piblica em geral;

VI. auxiliar a tramitagdo de procedimentos referentes
ao Ministério Plblico, Poder Judicidrio e demais

oérgdos dos poderes constituidos;

VII. instituir e supervisionar o sistema de protocolo

relativo a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VIIl. auxiliar os Procuradores em assuntos relativos ao
expediente e pesquisa de legislagdo necessdria aos
estudos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de

Assuntos Juridicos;

IX. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;
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X. manter organizado o recebimento, classificacdo,
numeragdo, distribuicdo, guarda e controle da

movimentagdo dos arquivos da Secretaria;

Xl. manter e organizar o recebimento e controle da
movimenta¢do dos processos encaminhados pelas

Secretarias;

XIl. executar tarefas de conservag¢do dos processos,
papéis, livros e outros documentos de interesse da

Administragdo;

XIlll. atender, de «acordo com as normas
estabelecidas, aos pedidos de informag¢des e remessa

de processos e demais documentos;

XIV. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentacdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

XV. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;
XVL. catalogar e atualizar o acervo juridico;
XVII. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

Art. 93 - Compete ao Chefe de Divisdo do Centro

de Referéncia Especializado de Assisténcia Social:
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I. desempenhar as rotinas  administrativas

desenvolvidas da Divisdo;

ll. participar da elaboragéo, acompanhamento,
implementacdo e avaliagdo dos fluxos e

procedimentos adotados pela Divisdo;

lll. subsidiar e participar da elaboragdo dos

mapeamentos da drea de vigildncia socioassistencial;

IV. promover articulagdo continua com as demais
unidades e servicos socioassistenciais, especialmente o
CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua drea de

abrangéncia;

V. promover articulagdo continua com as demais
politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos,
recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia

Social, sempre que necessdrio;

VI. definir com a equipe a dindmica e os processos

de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

VIl. desenvolver com a equipe técnica a adoc¢do de
estratégias e ferramentas tedricometodolégicas que

possam qualificar o trabalho;

VIIl. definir com a equipe os critérios de inclusdo,
acolhida, encaminhamento, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos

ofertados no CREAS;

IX. executar as ag¢des da Divisdo, assegurando
didlogo e possibilidades de participagdo dos

profissionais e dos usudrios;
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X. controlar a oferta e o acompanhamento dos
servicos, incluindo o monitoramento dos registros de

informagdes e a avaliagcdo das a¢cdes desenvolvidas;

Xl. inserir registros de informag¢do e monitorar o envio
regular de dados sobre o CREAS e as unidades

referenciadas, encaminhando-os ao érgdo gestor;

XIll. contribuir para a avaliagdo, por parte do é6rgdo

gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

Xlll. participar das reunides de planejamento
promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacgos, quando

solicitado;

XIV. controlar os encaminhamentos e

acompanhamentos dos servigos ofertados no CREAS;
XV. distribuir tarefas para os seus comandados;
XVL. desenvolver outras atividades afins.

(...)

Art. 95 - Compete ao Chefe de Diviséio do Centro

de Referéncia de Assisténcia Social:

l. executar o monitoramento dos servigos, o registro
de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas,

projetos e beneficios no territério de abrangéncia;

ll. participar da elaborag¢do, acompanhar e avaliar
os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo

da referéncia e contrarreferéncia;

lll. executar as agdes, de forma a manter o didlogo e

garantir a participagdo dos profissionais e das
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familias inseridas nos servigos ofertados pelo Centro
de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e pela

rede prestadora de servigos no territério;

IV. definir, com a participagdo da equipe de
profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos
servicos ofertados no Centro de Referéncia da

Assisténcia Social - CRAS;

V. definir, em conjunto com a equipe de profissionais
e representantes da rede socioassistencial do
territério, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das
familias e individuos nos servicos de proteg¢do social
bdsica da rede socioassistencial referenciada ao

Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VI. promover a articulagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais
na drea de abrangéncia do Centro de Referéncia de

Assisténcia Social - CRAS;

VII. definir, em conjunto com a equipe técnica, os
meios e as ferramentas tedricometodolégicas de
trabalho social com familias e dos servicos de

convivéncia;

VIIl. contribuir para a avaliagdo, a ser feita pelo
gestor, da eficdcia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida

dos usudrios;

IX. efetuar a¢des de mapeamento e articulagdo das

redes de apoio informais existentes no territério,
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dentre elas as liderangcas comunitdrias e associagdes

de bairros.

X. inserir dados no sistema de informagdo de admbito
local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
infformagcdes sobre os servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando & Secretaria Municipal

de Cidadania e Desenvolvimento Social;

Xl. participar dos processos de articulagdo
intersetorial no territério do Centro de Referéncia de

Assisténcia Social - CRAS;

XIl. desenvolver processo de busca ativa no territério
de abrangéncia do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS, em consondncia com
diretrizes da Secretaria Municipal de Cidadania e

Desenvolvimento Social;

Xlll. compor quando designado representagdo nos

Conselhos Municipais;

XIV. executar e monitorar os convénios com a rede

de servicos socioassistencial privada no territério;
XV. desenvolver outras atividades afins;

(..)

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 97 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Planejamento e Or¢amento:

l. prestar assisténcia financeira aos diversos setores e

Departamentos da Secretaria;

42



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

Il. articular com a Secretaria Municipal de Fazenda o
planejaomento e a execu¢do orcamentdria da

Secretaria;

lll. subsidiar o Secretdrio na elabora¢do das
ferramentas de gestdo, tais como o Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei

Org¢amentdria Anual (LOA);

IV. acompanhar e controlar os recursos recebidos
pelo Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS,
prestando informag¢des regulares aos Conselhos de

controle social;

V. elaborar e acompanhar os processos de compra
para aquisicdo de equipamentos, servigos, convénios,
obras, dentre outros relacionados as atividades da

Secretaria;

VI. manter atualizados os dados da execugdo

or¢amentdria;

VIl. assessorar na elaboragdo dos termos de
convénios e os confratos que serdo assinados e

controlar o repasse financeiro e vigéncia dos mesmos;

VIIl. controlar os saldos de empenhos de contratos e

convénios da Secretaria;

IX. assessorar na andlise de prestagdes de contas
conforme o que preveem os decretos e as leis

municipais;
X. desenvolver outras atividades afins;

(...)
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DIVISAO DE GESTAO DE CONVENIOS E
PARCERIAS

Art. 99 - Compete ao Chefe de Divisdo de Gestdo

de Convénios e Parcerias:

. providenciar a implantacdo e execucdo dos
convénios e contratos que integram a Rede Bdsica e a
Rede Especializada Municipal da Assisténcia Social
conforme principios e diretrizes da Lei Orgdnica da
Assisténcia Social - LOAS e legislagdo pertinente que

rege os conveniamentos;

Il. elaborar os termos de convénios e os contratos que
serdo assinados e auxiliar no controle do repasse

financeiro e vigéncia dos mesmos;

lll. executar os procedimentos de formulagdo de

convénios e controle de prestagcdo de contas;

IV. capacitar as entidades em assuntos relativos a
formulagdo de convénios, tais como prestacdes de
contas, planos de aplicagdo, planos de trabalho,

dentre outros;

V. propor diretrizes e orientagdes técnicas para
parcerias e convénios nas redes bdsica e

especializada;

VI. emitir relatérios sobre metas, servicos e

programas conveniados;

VIl. estabelecer interface com outras Secretarias
municipais, em especial as Secretaria de Educagdo e

Saude, para execugdo de convénios;
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VIIl. estabelecer interface com o Estado e Unido para

execugcdo de programas;

IX. elaborar instrumentos legais de parcerias, tais
como convénios, contratos, termos de parcerias,
termos de responsabilidade, a serem firmados entre
a Secretaria e 6rgdos governamentais e ndo

governamentais;

X. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO

Art. 100 - Compete ao Chefe de Divisdo de Gestdo

da Informagéio:

. implantar, organizar e gerir os Sistemas de
Informag¢do e bancos de dados, providenciando sua

atualizagdo peridédica e aprimoramento continuo;

Il. providenciar e gerir a coleta, processamento
eletrénico, critica, consolida¢gdo e a andlise da

consisténcia das informagdes, estatisticas e dados;

lll. acompanhar, monitorar, avaliar os resultados e
impactos dos diversos programas sociais da
Secretaria, para revisdo e os ajustes que se fizerem

necessdrios;

IV. elaborar subsidios para levantamento de dados e
informagdes da Politica de Assisténcia Social no

dmbito do Municipio;

V. elaborar mecanismos para a coleta de dados
para subsidiar a implementacdo das politicas

publica;
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VI. desenvolver e implementar instrumentos de
avaliagdo e monitoramento das politicas e programas
da Secretaria e a gestdo da informagdo no seu
ambito;

VIl. elaborar, propor, coordenar e apoiar a
implementa¢do de planos, programas, projetos e

agdes da politica de assisténcia social;

VIIl. apoiar a proposicdo, avaliagdo, validagdo,
cdlculo e disseminagdo de indicadores no dmbito das

politicas de assisténcia social;
IX. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE GESTAO DE FORMACAO
CONTINUADA

Art. 101 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Formagdo Continuada:

l. implementar a formagdo e a capacitagdo dos
trabalhadores do Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS, de forma continuada, sistemdtica, sustentdvel
e participativa, seja diretamente ou por meio de
convénios, parcerias, contratos ou instrumentos

congéneres;

ll. apoiar a realizagdo de semindrios e féruns
relacionados ao campo temdtico do Sistema Unico de

Assisténcia Social - SUAS;

lll. realizar e/ou apoiar a realizagéo de avaliagdes,
levantamentos, diagndsticos, estudos e pesquisas que
tenham como objeto as diversas dimensées do

trabalho na Assisténcia  Social, produzindo e
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divulgando relatérios, com vistas ao aprimoramento

dos processos de trabalho;

IV. construir de forma participativa o Plano Municipal
de Capacitacéio dos trabalhadores do Sistema Unico

de Assisténcia Social - SUAS;

V. desenvolver outras atividades afins;
(...)

DIVISAO DO BALCAO DE EMPREGOS

Art. 104 - Compete ao Chefe de Divisdo do Balcédo

de Empregos:

l. elaborar politica municipal de apoio a integragdo

no mercado de trabalho da juventude;

Il. incentivar os candidatos as vagas de emprego a
aperfeicoarem a qualifica¢do profissional;

lll. realizar diagnéstico de empregabilidade no
Municipio;

IV. manter cadastro atualizado de vagas de

emprego e dos encaminhamentos realizados;

V. promover procedimentos de intermediag¢do de

mdo de obrq;

VI. encaminhar os candidatos as vagas de emprego
aos orgdos competentes para emissdo dos
documentos pessoais necessdrios a inser¢do no

mercado de trabalho;

VIl. promover, coordenar e incentivar politicas

publicas de gerag¢do de emprego;
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VIIl. captar vagas no mercado de trabalho, por meio

de cadastramento;

IX. planejar, implantar e coordenar o Programa de
Inclusdo de Pessoas com Deficiéncia, visando a

insercdo das mesmas no mercado de trabalho;

X. desenvolver outras atividades afins;
DIVISAO DO BANCO DO POVO

Art. 105 - Compete ao Chefe de Divisdo do Banco

do Povo:

l. democratizar o acesso ao crédito de pequenos
empreendedores que objetivam produzir e crescer,
apoiando suas habilidades e experiéncias de

produgdio e servicos;

Il. possibilitar crédito ao mercado informal, visando &

expansdo de atividades econémicas;

1. fomentar a criagdo de novos

microempreendimentos e postos de trabalho;

IV. prestar atendimento ao publico empreendedor,
para informa¢do e orientagdo dos critérios de

financiamento do Banco do Povo;

V. elaborar e manter atualizado o cadastro de

clientes;

VI. realizar visita técnica para cadastro

socioecondmico do cliente e emitir parecer técnico;

VIl. manter atualizado o sistema de controle e

digitagdo de dados no cadastro;
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VIIl. divulgar as atividades e dados estatisticos para

base de informagdes junto a Secretaria;

IX. acompanhar os vencimentos e quitagdo dos

empréstimos para controle da inadimpléncia;
X. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE ECONOMIA SOLIDARIA

Art. 106 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Economia Solidaria:

l. promover agdes, elaborar e coordenar programas
e projetos que visem oao desenvolvimento e

fortalecimento da economia solidéria;

Il. coordenar a articulagdo e o desenvolvimento de
parcerias com organizagdes governamentais, ndo
governamentais, entidades de classe, universidades e
outras instituicdes para o desenvolvimento de

programas de fomento & economia soliddria;

lll. promover a expansdo dos empreendimentos
soliddrios, mediante a abertura e fortalecimento de

canais de comercializacgdo;

IV. fortalecer o assessoramento técnico e gerencial
dos empreendimentos soliddrios e de produgdo

comunitdria;

V. estimular o desenvolvimento de linhas de crédito

adequadas aos empreendimentos soliddrios;

VI. promover semindrios, encontros e outras
atividades que tenham por objetivo a divulgagéo e a

promogdo da economia soliddria;
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VII. desenvolver outras atividades afins;

(...)
DIVISAO DO CADASTRO UNICO DE BENEFiCIOS

Art. 108 - Compete ao Chefe de Divisdo do

Cadastro Unico de Beneficios:

I. auxiliar o Diretor do Departamento no
desenvolvimento das atividades relativas ao cadastro

Unico de beneficios e programa Bolsa Familia;

Il. controlar as atividades desenvolvidas pela equipe
administrativa responsdvel pelo cadastramento e

recadastramento das familias;

lll. elaborar, em conjunto com o Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS, mapeamento para
localizagdo de familias no Municipio em situagdo de

pobreza e extrema pobrezg;

IV. planejar e implantar novas técnicas para melhoria

do rendimento do trabalho;

V. zelar pelo funcionamento dos equipamentos da
Secretaria, solicitando reparos e aquisicées que se
fizerem necessdrias para a continuidade dos

trabalhos;

VI. desempenhar outras atividades afins.

(-o0)

DIVISAO DE INFORMACAO EDUCACIONAL

Art. 119 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Informagédo Educacional:
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l. cadastrar, inserir dados e atualizar toda a rede

Municipal de Educacdo;

Il. cadastrar, inserir dados e atualizar o senso

escolar;

lll. executar os procedimentos necessdrios para o

cadastramento da matricula escolar;

IV. implantar e manter atualizado banco de dados

relacionado & comunidade escolar;
V. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 120 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Informatica:

l. operar sistemas de computadores e equipamentos

de informdtica;

Il. monitorar o desempenho dos aplicativos, recursos
de entrada, saida e armazenamento de dados,
registros de erros, consumo da unidade central de
processamento - CPU, recursos de rede e

disponibilidade dos aplicativos;

. manter o hardware e o software em

funcionamento;

IV. garantir a seguranca das informagdes, por meio
de cépias de seguranga armazenando-as em local
prescrito, verificando acesso légico de usudrio e
destruir as informagdes sigilosas quando estas ndo

forem mais Uteis;
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V. atender aos usudrios, orientando-os na utilizagdo

de hardware e software;

VI. inspecionar e adaptar o ambiente destinado a

acomodacdo dos equipamentos de informatica;
VIIl. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DIVISAO DE PROCESSOS E CONTRATOS NA
MERENDA

Art. 125 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Processos e Contratos na Merenda:
l. controlar a frequéncia dos funciondrios do setor;

Il. acompanhar os processos de aquisicdo de géneros
alimenticios, pereciveis, ndo pereciveis e
hortifrutigranjeiros, equipamentos, utensilios, gds,

dentre outros;

lll. gerenciar a parte operacional do setor,

acompanhar relatérios, saldos e balancetes;
IV. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DEPARTAMENTO TECNICO DE GESTAO
OPERACIONAL

Art. 126-B — Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Gestdo Operacional:

l. gerenciar, acompanhar e fiscalizar os resultados

dos processos de contratag¢do de servicos e materiais;

Il. fiscalizar e controlar os contratos;
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lll.gerir a interface entre a Secretaria Municipal de

Educagdo e as empresas contratadas;

IV. adotar ag¢des e medidas para o total
cumprimento dos contratos, mediante notificagdes, e
manter atualizado, a Coordenadoria de Contratos e
Operagdes de Manutengdo da Infraestrutura com

relatérios periddicos;

V. identificar e separar a documentacgdo

necessdria para a abertura dos processos;

VI. gerenciar todas as solicita¢cdes de servigos por
meio de agendamento e programar as equipes de

trabalho para a realizagdo das tarefas;

VIl. elaborar planilhas orcamentdrias,
cronogramas fisico-financeiros, cotagdes e pesquisa
de materiais de servigos, encaminhando-as para o
Coordenador de Contratos e Operagdes de

Manutencdo da Infraestrutura;

VIll. elaborar o apontamento de frequéncia do
pessoal, bem como todo expediente administrativo
funcional e encaminhar ao Departamento de Recursos

Humanos da Secretaria Municipal de Educagdo;

IX. elaborar meméria de cdlculo, certiddes,
circulares, planilhas e grdficos, boletins de medicdes e
encaminhar a Coordenadoria de Contratos e
Operagdes de Manutengdo da Infraestrutura para a

andlise e parecer técnico;

X. desempenhar outras atividades afins.

(99
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE
EXPEDIENTE

Art. 130-A — Compete ao Chefe de Divisdo de

Almoxarifado:

l. executar atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribuicdo

e controle dos materiais utilizados na Secretaria;

II. manter o estoque em condi¢cdes de atender as

Unidades, atentando para os niveis de reposi¢do;

1. manter a guarda do material em perfeita

ordem de armazenamento, conservqgao e registro;

Iv. realizar a conferéncia dos materiais recebidos
e servigos executados, transmitindo as informagdes ao
Diretor do Departamento de Almoxarifado para a
formalizagdo de declaragdo e recebimento e

aceitagdo do material ou servigo;

V. gerir o abastecimento das unidades da
Secretaria  Municipal de Educagdo e controlar o
consumo de material por espécie e por unidades

reparticdo, para previsdo e controle dos custos;

VI.  registrar e controlar o uso dos materiais,
procedendo o manutengdo, movimentagdo e a
guarda dos bens dos bens patrimoniais da

Secretaria;

VIl. desempenhar outras atividades afins.

()

DIVISAO DE EXPEDIENTE
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Art. 132 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Expediente:

l. oferecer suporte as escolas municipais e todos os
setores da secretaria  quanto  dos  servigos

administrativos decorrentes;

ll. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;

lll. manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeracdo, distribuicdo e controle da movimentagdo

dos documentos e papéis;

IV. coordenar a execugdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de

interesse da Administragdo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

VI. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

as normas que regem d matéria;

VIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

VIIl. prestar informagdes aos diversos érgdos da

Prefeituora a respeito de processos e papéis
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arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante

recibo, quando solicitado;

IX. prestar informagdes acerca dos processos e
papéis que estejam sob sua guarda, quando

solicitado;

X. desempenhar outras atividades afins.
(-e.)

DIVISAO DA MELHOR IDADE

Art. 138 - Compete ao Chefe de Divisdo da Melhor
Idade:

l. organizar e manter a¢des voltadas a Melhor Idade;

Il. elaborar procedimentos para a otimizagdo das

praticas direcionadas ao publico da Melhor Idade;

lll. contribuir para o desenvolvimento de agdes

esportivas direcionadas ao publico da Melhor Idade;

IV. analisar a realizagdo e implementagdo de cursos

para ao publico da Melhor Idade;

V. treinar equipes para desenvolvimento de acgdes

destinadas ao publico da terceira Idade;

VI. encaminhar ordens de servico para os érgdos
competentes para a necessidade e cuidados com a

Melhor Idade;

VIll. desempenhar outras atividades afins.

()

DIVISAO DE ESPORTES DE QUADRA E CAMPO
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Art. 140 - Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes

de Quadra e Campo:

l. cumprir e fazer cumprir as determinag¢ées do

Diretor Desportivo;

Il. solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os
materiais e equipamentos necessdrios e fornecidos
para o desenvolvimento de esportes praticados na

praia, quadra e campo;
lll. organizar equipes esportivas para participagdo
de jogos ou certames regionais;

IV. desenvolver escolinhas de esportes junto a

comunidade e a rede de ensino;
V. difundir treinamentos;

VI. desenvolver politicas puiblicas e programar
diretrizes e ag¢des dirigidas especialmente aos jovens

com necessidades especiais;

VIl. facilitar o acesso aos diferentes programas

existentes e aos que serdo desenvolvidos;

VIIl. incentivar o desenvolvimento de projetos de
pratica desportiva para jovens, adulto com

necessidades especiais;
IX. elaborar o calenddério de competi¢es esportivas;

X. fortalecer, por meio do esporte, os vinculos entre
as comunidades, organizando competigdes nas

modalidades de praia, quadra e campo;

XIl. orientar tecnicamente as equipes nas

participagdes dos eventos;
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XIll. viabilizar a inscricdo, participagdo, estrutura e

logistica das equipes nas competicdes;

Xlll. viabilizar estrutura de treinamento para as

equipes representativas;

XIV. auxiliar na realizagdo de eventos e competi¢des
esportivas, em colabora¢do com entidades, clubes e
associagcdes comunitdrias, nos esportes de praigq,

quadra e campo;

XV. prestar assisténcia as instituicdes existentes no
Municipio, que tenham por objetivo a difusdéo e o
desenvolvimento de eventos e prdticas de esportes

realizados em praia, quadra e campo;

XVL. propor e orientar a instalagdo e a ampliagdo de
centros para realizagdo de eventos esportivos dentro

do Municipio;

XVIL. incentivar as competi¢cdes entre atletas com

necessidades especiais;

XVIIl.  supervisionar a realizagdo de eventos
desportivos  valorizando a  participagdo  das
liderangas esportivas locais e a comunidade em

geral;

XIX. apoiar e estimular a participagdo de atletas
locais em competicdes e torneios externos, visando &

promog¢do do esporte no Municipio;

XX. indicar procedimentos que auxiliem no
aprimoramento das técnicas desportivas nas praias,

campos e quadras do Municipio;
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XXI. supervisionar a manutengdo e a conservagdo dos

equipamentos e prédios do préprio municipal;

XXIl. incentivar os esportes, através de programagdo
adequada, em todas as categorias esportivas

ligadas a praia, quadra e campo;

XXIIl. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE ESPORTES AQUATICOS

Art. 141 - Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes

Aqudticos:

l. participar da programagdo de eventos esportivos

aqudticos;

Il. elaborar o calenddrio das competi¢des, eventos e
certames a serem realizados nas praias e piscinas do
Municipio;

lll. promover e acompanhar a realizagdo de

campeonatos organizados pelo Municipio;

IV. divulgar e organizar com antecedéncia a
realiza¢do dos eventos com intuito de atrair publico

para as competicoes;

V. formular propostas para a promogdo e
desenvolvimento de ag¢des que estimulem as prdticas

esportivas aqudticas no Municipio;

VI. planejar, adaptar e executar prdticas para a
inclusdo dos atletas com necessidades especiais nos

esportes aqudticos;
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VIl. manter intercdmbio com Federac¢des e demais
representagdes esportivas, ao nivel das esferas

municipais, estaduais e federais;

VIIl. expedir normas, instru¢des ou ordens de servico
para execu¢do dos trabalhos e utilizagdo dos

equipamentos desportivos;
IX. organizar e manter as agdes esportivas aqudticas;

X. sugerir com base em registros, estatisticas e
indicadores préprios, procedimentos, treinamentos e
outras agdes a fim de otimizar os servigos prestados

de apoio aos usudrios;
Xl. oferecer suporte das ac¢des esportivas aqudticas;

Xll. treinar equipes de trabalho para atuar nos
esportes adaptados aos atletas com necessidades

especiais;

Xlll. identificar para qual dos departamentos
deverdo ser encaminhadas as ordens de servigo caso
ndo seja responsdvel pela solugdo de algum

problema ou alguma necessidade;

XIV. atender as necessidades dos usudrios;
XV. distribuir tarefas aos seus comandados;
XVI. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE ESPORTES MARITIMOS

Art. 142 - Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes

Maritimos:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do
Diretor Desportivo;
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Il. solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os
materiais e equipamentos necessdrios e fornecidos

para o desenvolvimento de suas atividades;

lll. organizar equipes esportivas para participagdo

de jogos ou certames regionais;

IV. desenvolver junto & comunidade e a rede de

ensino, escolinhas de esportes, atividades afins;
V. difundir treinamentos;

VI. desenvolver politicas puiblicas e programar
diretrizes e acgdes esportivas maritimas dirigidas aos

jovens com necessidades especiais;

VIl. facilitar o acesso aos diferentes programas

existentes e aos que serdo desenvolvidos;

VIIL. incentivar o desenvolvimento de projetos para a
prdatica de todos os esportes maritimos, dentre eles,

aqueles realizados com equipamentos motorizados;

IX. incentivar a difusdo e divulgacdo de culturas

esportivas, em especial as canoas caicaras;

X. avaliar tecnicamente as equipes nas participagdes

dos eventos;

Xl. viabilizar a inscricdo, participagcdo, estrutura e
logistica das equipes nas competicdes;

XIl. viabilizar estrutura para treinamento das equipes

representativas;

Xlll. coordenar a implantagdo de eventos e
competi¢cdes de esportes maritimos, em colaboragdo

com entidades, clubes e associagdes comunitdrias;
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XIV. prestar assisténcia ds instituicdes existentes no
Municipio, que tenham por objetivo a difusdo e o

desenvolvimento de eventos e prdticas esportivas;

XV. propor e orientar a instalagdo e a ampliagdo de
centros para realizagdo de eventos esportivos dentro

do Municipio;

XVI. organizar o calenddrio de realizagdes de

eventos esportivos no dmbito municipal;

XVIl. supervisionar a realizagdo de eventos
desportivos  valorizando a  participagdo  das
liderangcas esportivas locais e a comunidade em

geral;

XVIIl. apoiar e estimular a participagdo de atletas
locais em competicdes e torneios externos, visando &

promogdo do esporte no Municipio;

XIX. incentivar o surfe e todos os esportes maritimos e
aqueles relacionados ao setor ndutico por meio de

programagdo adequada, em todas as categorias;
XX. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DIVISAO DE MANUTENCAO

Art. 144 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Manutengéo:

l. acompanhar as obras de pequeno porte relativas
ados servicos de conservagdo e manutengdo das
instalagdes e dos equipamentos esportivos da

municipalidade;
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ll. acompanhar as obras de ampliagdo e reformas

das instalagdes esportivas municipais;

lll. conservar e manter em condicdes de uso os

prédios municipais de apoio ao esporte;

IV. acompanhar o desenvolvimento do cronograma
de servicos e obras de manutengdo dos equipamentos

esportivos e das instalagdes esportivas municipais;

V. solicitar e controlar todos os materiais necessdrios

ao desenvolvimento dos trabalhos na Secretaria;

VI. executar procedimentos para melhoria da

atuagdo das equipes de trabalho;

VIl. fiscalizar o cumprimento dos padrdes,
metodologias e procedimentos de Seguranca Laboral
e a devida utilizagdo dos equipamentos de protecdo

individual - EPI;

VIll. auxiliar na definicdo das rotinas e suas

especificagdes necessdrias;

IX. manter a reposicdo de materiais para a
manutengdio da Secretaria e de suas realizagdes

esportivas, zelando por seu controle e uso;

X. promover a manutengdo atualizada do controle de
entrada, uso e saida dos materiais e equipamentos

do estoque existente;

Xl. sugerir a aquisicdo de equipamentos para

manutengdo dos trabalhos;
XIll. desempenhar outras atividades afins.
(...
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DIVISAO DE CAPTACAO DE CONVENIOS

Art. 146 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Captagdo de Convénios:

l. avaliar e implementar projetos junto aos

Departamentos e Divisdes da Secretaria;

Il. definir padrdes, metodologias e processos de
documentacdo dos procedimentos de projetos,

captacgdes e convénios;

lll. revisar documenta¢do e manté-la atualizada de

acordo com as altera¢des previamente autorizadas;

IV. realizar procedimentos de ajustes para melhor
desempenho e facilitagdo ao acesso das informagdes
nos projetos e convénios, principalmente aos

procedimentos ligados ao SICONV;

V. administrar a demanda de necessidades em

relagcdo aos projetos e seus usudrios;

VI. acompanhar e avaliar a execu¢do dos projetos e

convénios;

VIIl. captar recursos para a execugdo dos projetos e

convénios;

VIIl. elaborar e manter atualizada a documentagdo

dos projetos e convénios captados;

IX. manter o Secretdrio Municipal de Esportes e Lazer
e o respectivo Diretor de Departamento
constantemente informados dos procedimentos e

atividades da Divisdo;
X. desempenhar outras atividades afins.
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(..r)
DEPARTAMENTO TECNICO ORCAMENTARIO

Art. 151 - A — Compete ao Diretor do Departamento

Técnico Orgamentdrio:

I. auxiliar, elaborar e propor juntamente com a
Coordenadoria de Or¢camento Participativo as pecas

orgamentdrias previstas na Constituicdio Federal;

. auxiliar, elaborar e propor juntamente com as
respectivas pastas e seus responsdveis a proposta da
Lei Orcamentdria para o exercicio seguinte, em
conformidade com o Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orcamentdrias, se necessdrios realizar as

adequagdes nas pegas;

. consolidar os or¢amentos das Administragdes
Indiretas e Cadmara Municipal, visando a elaboragdo

do Orcamento Geral do Municipio;

V. apresentar em Audiéncia Publica as pecas
orcamentdrias  propostas pelo  Executivo em

conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

V. controlar a execu¢do orcamentdria do Poder

Executivo e das Administracdes Indiretas;

VI.  viabilizar o orcamento para a realizagdo de
despesas orcamentdrias, juntamente com o Secretdrio
Municipal de  Fazenda, dentro dos limites

orcamentdrios fixados em lei;

VIl. auxiliar a gestdo municipal na implantagdo
das normas de contabilidade aplicadas ao setor

publico, conforme regras estabelecidas pela
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Secretaria Tesouro Nacional e Tribunal de Contas do

Estado de Sdo Paulo;

VIll. analisar, balancos, balancetes e demais
documentos pertinentes A gestdo patrimonial em
conjunto com a Coordenadoria de Gestdo

Orgamentdria;

IX.  auxiliar a Controladoria Geral na elaboragéo

de procedimentos contdbeis e administrativos;

X. supervisionar as atividades desenvolvidas pela
Divisdo de Prestacdo e Contas, estabelecendo
mecanismos para o efetivo controle e fiscalizagcdo das

contas da respectiva Divisdo;
XI. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 152 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Prestacdio de Contas:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do
Secretdrio Municipal de Fazenda e as politicas da

Administragéo Piblica;

ll. acompanhar a elaborag¢do dos orcamentos junto

aos érgdos do Municipio;

lll. manter o Secretdrio municipal informado acerca

das receitas registradas nos cofres publicos;

IV. promover o controle das prestagdes de contas,

para liberagdo de novos repasses das entidades;
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V. elaborar relatérios contdbeis que especifiquem os
valores de receitas e movimentagcdes das contas do

Poder Piblico Municipal;

VI. promover a elaborac¢do de relatérios mensais de
comparativos entre receita e despesa, em
colaboragéo com o Departamento de Contabilidade

e Finangas;

VIl. obter os arquivos de dados bancdrios de
cobrangca fornecidos pelas instituicdes bancdrias na

qual o Municipio possui conta corrente;

VIIlL. realizar a baixa dos arquivos, de acordo com o
comparativo efetuado entre os dados bancérios e o

controle efetuado acerca das receitas;

IX. enviar a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informag¢do os dados das baixas dos arquivos jd

realizadas;

X. obter extratos bancdrios de todas as contas do
Municipio, para fins de controle e acompanhamento
didrio;

Xl. codificar e classificar as receitas apuradas, de
acordo com os parGmetros orgamentdrios pré-

estabelecidos;

XIl. emitir os relatérios de receitas, via controles
decendiais, para fins de controle e transferéncia de

valores;

XIll. controlar as receitas obtidas através de

convénios com outros entes governamentais;

XIV. desempenhar outras atividades afins.
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DIVISAO DE CONTROLE DO 3° SETOR

Art. 153 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Controle do 3° Setor:

l. cumprir e fazer cumprir as determina¢des da
Coordenadoria de Gestdo Orgamentdria da

Secretaria;
Il. conferir os repasses da Unido e do Estado;

lll. examinar os documentos de prestagdo de contas
dos convénios, bem como solicitar quaisquer

esclarecimentos a entidade conveniada;

IV. elaborar controle das prestagdes de contas, para

liberagdo de novos repasses as entidades;

V. providenciar a tomada de contas dos agentes
responsdveis por adiantamentos de recursos ou pela

aplicagdo de fundos financeiros;

VI. manter fichdrio dos fundos contdbeis e
transferéncias aplicadas através dos diversos érgdos

municipais;

VIl. tomar providéncias para manter fichdrio dos

devedores por adiantamento;

VIIl. controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e
outros recursos, informando os prazos legais e as
obrigagdes contratuais assumidas entre Municipio o

demais 6rgdos financiadores;

IX. examinar e conferir os processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis para sanar e

apurar eventuais irregularidades;
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X. providenciar a conciliagdo dos extratos bancdrios
dos estabelecimentos através dos quais foram feitos

os pagamentos constantes das prestagdes de contas;

Xl. elaborar a prestagdo de contas de fundos e
outros recursos transferidos ao Municipio, utilizando os

elementos fornecidos pelos érgdos executores;

Xll. elaborar quadros demonstrativos das despesas

feitas com fundos e transferéncias;

XIlll. colaborar em todas as fases da elaborag¢do da

prestacdo geral de contas do Municipio;

XIV. formatar e revisar todos os procedimentos
necessdrios para a prestagdo de contas e, quando
necessdrio, elaborar anexos, justificativas e

encaminhamentos;

XV. acompanhar o consumo, prever as necessidades,
elaborar pedidos de novas compras, encaminhando-

os para andlise superior da Secretaria;
XVI. emitir relatérios de acompanhamento;
XVIL. distribuir tarefas para seus comandados;

XVIIl. acompanhar o desenvolvimento de acdes de

seus setores;

XIX. desempenhar outras atividades afins.
(...)

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 155 - Compete ao Chefe de Divisdo de
Contabilidade:
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l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Contabilidade e Finangas;

ll. programar, dirigir e supervisionar os servigos
relativos a empenho das despesas e verificagdo da

conformidade dos comprovantes;

lll. propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a
emissdo de empenhos, globais ou por estimativa, das

dotagdes orcamentdrias;
IV. conferir os processos de empenho das despesas;

V. emitir notas de empenho relativas as solicitagdes
de despesas das diversas Secretarias, dando baixa
nas respectivas dotagdes orcamentdrias ou créditos
adicionais;

VI. fazer acompanhar a execu¢do orcamentdria, na
fase de empenho prévio;

VIl. preparar os balancetes mensais da execugdo
orcamentdria;

VIIl. escriturar as operagdes contdbeis de natureza
orcamentdria, financeira e patrimonial, mantendo-as

atualizadas;

IX. providenciar o registro atualizado dos contratos
que determinam rendas ou acarretam &nus para os

cofres do Municipio;

X. providenciar o registro das contas cujo controle

necessite de desdobramento;

XI. conferir os saldos das contas com os apresentados

pela Divisdo de Tesouraria;
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Xll. promover o registro contdbil dos bens
patrimoniais, propondo as providéncias necessdrias e

observando as variagdes;

Xlll. acompanhar a movimentagdo das despesas

realizadas com recursos dos fundos federais;

XIV. controlar a movimentag¢do das contas bancdrias,

efetuando a reconciliagéio mensal dos saldos;

XV. proceder & verificagdo dos valores contdbeis e

dos bens escriturados existentes;

XVI. fazer instruir e registrar as requisicdes de

adiantamento;

XVIl. providenciar a escrituragdo dos langamentos
relativos ds operacgdes contdbeis visando demonstrar

a receita e a despesa;

XVIIl. fazer contabilizar os movimentos de fundos e

suprimentos;

XIX. preparar os balancetes mensais da situagdo
or¢amentdria e financeira do Municipio e coordenar
a elaboragcdo dos balancetes anuais, assinando-os,

com oOs respec'rivos anexos;

XX. conferir e classificar o movimento didrio da

arrecadagdo e preparar boletim didrio da receitq;

XXI. realizar o encerramento do exercicio,
demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo

patrimonial;
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XXIl. controlar retiradas e depésitos bancdrios e
realiza a conferéncia dos extratos de contas

correntes;

XXIIl. desempenhar outras atividades afins.

(...)
DIVISAO DE INFORMAGOES CONTABEIS

Art. 157 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Informagoes Contdbeis:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Informagdes Fazenddrias;

Il. emitir relatérios que demonstrem contabilmente os
valores de receitas arrecadadas e despesas
executadas diariamente pelo poder publico

municipal;

lll. emitir relatérios que demonstrem contabilmente os
valores de despesas pagas diariamente pelo poder

pUblico municipal;

IV. emitir relatério de fechamento mensal da despesa

executada e de receita arrecadada;

V. emitir relatérios mensais de comparativos entre
receita e despesa, em colaboragdo com o

Departamento de Contabilidade e Finangas;

VI. emitir relatério referente & Ordem Cronolégica

de Pagamento dos fornecedores da municipalidade;

VIl. inserir diariamente no Portal da Transparéncia
relatério referente das despesas executadas e

despesas pagas;
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VIIlL. inserir diariamente no Portal da Transparéncia

relatério referente & receita arrecadada;

IX. inserir mensalmente no Portal de Transparéncia
relatério referente ao fechamento mensal das

despesas empenhadas, liquidadas e pagas;

X. inserir mensalmente no Portal de Transparéncia
relatério referente ao fechamento mensal das

receitas arrecadadas;

Xl. manter constante articulagdio com a Secretaria
Municipal de Tecnologia da Informag¢do para o

correto desempenho das atividades da Divisdo;

XIll. desempenhar outras atividades afins.

(...

DEPARTAMENTO TECNICO FAZENDARIO

Art. 158-A — Compete ao Diretor do Departamento

Técnico Fazendario:

l. elaborar, acompanhar e avaliar a execu¢do da
receita e a realizagdo das despesas por meio do
fluxo de caixa para o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugcdo dos
programas de governo, bem como do or¢camento do
Municipio, auxiliondo em sua elaboragdo e

fiscalizagdo;

Il. supervisionar as transacdes eletrdnicas realizadas

nas contas bancdrias que a municipalidade mantém;
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lll. subsidiar o Secretdrio Municipal de Fazenda
nas aplicagdes de recursos financeiros do Poder

Executivo;

IV. acompanhar e supervisionar a  ordem
cronolégica de pagamento, por fontes de recursos,
em cumprimento ao disposto nas leis federais e

decretos municipais vigentes;

V. auxiliar a Coordenadoria de  Gestdo
Orgamentdria e o secretdrio Municipal de Fazenda

na andlise da despesa e sua evolugdo;

VI. auxiliar a Controladoria Geral na elaboragdo

de procedimentos relacionadas a drea financeira;

VII. supervisionar as atividades desenvolvidas pela
Divisdo de Controle de Pagamentos, emitindo
relatérios estatisticos para a Coordenadoria de
Gestéo Orgcamentdria quanto do controle de
pagamentos emitidos as empresas prestadoras de

servicos a administragdo publica;
VIIl. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE CONTROLE DE PAGAMENTOS

Art. 159 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Controle de Pagamentos

. cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do

Departamento de Gestdo Financeira;

Il. conferir os processos de empenho das despesas
com as notas fiscais e cadastrar na ordem

cronolégica de Vencimentos os que forem aprovados;
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lll. emitir relatérios de previsdo e agendamento de

pagamentos de fornecedores;

IV. emitir relatérios gerais de pagamentos efetuados
para divulgagcdo no Portal da Transparéncia, para

fins de prestagdo de contas;

V. controlar o pagamento de prestadores de servicos
autdnomos que tenham realizado servicos para a
Prefeitura, elaborar folha de pagamento e liquidar
os devidos empenhos relativos aos pagamentos dos

mesmos;

VI. programar e controlar a liberagdo de
pagamentos  aos  fornecedores, por ordem

cronolégica de vencimentos;

VIl. elaborar método de acompanhamento dos

recursos financeiros;

VIIl. acompanhar o consumo, prever as necessidades

e elaborar pedidos de novas compras;

IX. encaminhar os pedidos de compras para andlise

superior da Secretaria;

X. emitir relatérios de acompanhamento de

pagamentos;

XI. distribuir tarefas para seus comandados;

Xll. acompanhar o desenvolvimento de ag¢des de sua
divisdo;

XIlll. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TESOURARIA
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Art. 160 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Tesouraria:

l. cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do

Departamento de Gestdo Financeira;

Il. receber, quando autorizado, das importéncias

devidas ao Municipio;

lll. efetuar o pagamento da despesa de acordo com
as disponibilidades de numerdrio, o cronograma de
desembolso e as instru¢des recebidas do

Coordenador;

IV. guardar e conservar os valores do Municipio ou
caucionados por terceiros, devolvendo-os quando

devidamente autorizado;

V. manter em dia a escrituragdo do movimento de
caixa e preparar os comprovantes relativos as

operagdes realizadas;

VI. registrar os titulos e valores sob sua guarda e as

procuragdes aceitas;

VII. requisitar, quando autorizado, talées de cheques

as instituicdes bancdrias;

VIll. incumbir-se dos contatos com estabelecimentos

bancdrios em assuntos de sua competéncia;

IX. elaborar os cheques para os pagamentos

autorizados;

X. realizar movimentag¢do bancdrias, efetuar saques

e depdsitos, quando autorizado;
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XIl. providenciar os suprimentos de numerdrio
necessdrios aos pagamentos didrios, mediante a

emissdo de cheques ou ordens bancdrias;

Xll. preparar boletins didrios de movimentacgdo

financeira e envid-los ao Coordenador;

Xlll. depositar nos bancos autorizados os recursos
necessdrios aos pagamentos dos  servidores
municipais;

XIV. assinar os documentos pertinentes sob a

responsabilidade da Tesouraria;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

(-..)

DIVISAO DE PRONTO ATENDIMENTO AO
CONTRIBUINTE

Art. 163 - Compete ao Chefe de Divisdo de Pronto

Atendimento ao Contribuinte:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Relagdes com Contribuinte;

Il. controlar Termos de Adesdo de parcelamentos

efetuados na Lei vigente;

lll. fiscalizar os setores de atendimento ao municipe,

bem como suas atividades rotineiras;

IV. fiscalizar e orientar o atendimento presencial e
telefénico ao contribuinte, relativos aos servigos de
Imposto Sobre Servicos - ISS, Imposto Predial
Territorial Urbano - IPTU, Protocolo e Nota Fiscal

Eletrénica;
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V. determinar o encaminhamento de guias para
pagamento via e-mail e/ou Correios quando

solicitadas pelos contribuintes;

VI. determinar o envelopamento e encaminhamento
de Certidées &  Secretaria  Municipal de

Administragdo para posterior envio por Correio;

VIl. determinar o controle dos nimeros de Avisos de
Recebimentos - AR para informar ao contribuinte,

bem como seu retorno para posterior arquivamento;

VIIl. gerenciar os parcelamentos de acordos previstos

em lei;

IX. acompanhar o consumo, prever as necessidades e

elaborar pedidos de novas compras;

X. encaminhar os pedidos de compras para andlise

superior da Secretaria;

Xl. emitir relatério de acompanhamento;

XIl. distribuir tarefas para seus comandados;

Xlll. acompanhar o desenvolvimento de ag¢des de sua
Divisdo;

XIV. controlar a frequéncia dos seus subordinados;

XV. controlar a utilizagdo dos materiais necessdrios

ao setor;
XVI. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE PROTOCOLO E VISTAS

Art. 164 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Protocolo e Vistas:
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l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Rela¢des com Contribuintes;

Il. coordenar e integrar os servicos de protocolo da
Prefeitura, em articulagdo com os érgdos setoriais

encarregados dessa atividade;

lll. atualizar, centralizar e informatizar os registros e
controles do recebimento, tramitacdo, localizagdo de
documentos, requerimentos e processos
administrativos, em articulagdo com os orgdos
setoriais competentes e com a Secretaria Municipal

de Tecnologia da Informagdo;

IV. providenciar o recebimento, numeracgdo,
distribuic@o e controle da tramitagdo dos documentos,
correspondéncia, peti¢coes e requerimentos
encaminhados pelo publico, demais instituicdes
publicas e privadas e por outros o6rgdos da

Administragdo Municipal;

V. fiscalizar o cumprimento das condigdes gerais
para recebimento de requerimentos, peticdes e
quaisquer documentos e para formagdo de processos,
devolvendo-os aos interessados em caso de
inobservancia dos requisitos necessdrios para o

protocolo;

VI. constituir processos dos oérgdos localizados na
Administragéio Publica, fazendo a juntada de
documentos e observando as demais exigéncias

legais e normativas;

VIl. implantar, manter e registrar o controle central

da tramitagdo de processos, bem como de seus
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despachos finais e datas de comunicagéo ao

interessado;

VIll. zelar pelo recebimento de documentos e
providenciar o necessdrio para a autuagdo e

formalizagdo de processos administrativos;

IX. acompanhar o consumo, prever as necessidades e

elaborar pedidos de novas compras;

X. encaminhar os pedidos de compras para andlise

superior da Secretarig;
Xl. distribuir tarefas para seus comandados;
XIl. controlar a frequéncia dos servidores;

Xlll. acompanhar o desenvolvimento das ag¢des de

sua divisdo;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

(..)

DIVISAO DE PLANTA GENERICA DE VALORES

Art. 166 - Compete ao Chefe de Divisdo de Planta

Genérica de Valores:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do
Departamento de Cadastro e da Coordenadoria

Tributdria;

ll. controlar a execu¢dio das atividades correlatas ao

langamento no cadastro;
lll. emitir relatérios de confrontag¢do de iméveis;

IV. conferir as metragens territoriais e prediais dos

iméveis cadastrados;
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V. determinar a realizagdo de vistorias “in loco” aos
iméveis;
VI. manter o cadastro imobilidrio atualizado em

consonéincia com a Secretaria  Municipal de

Habitagdo e Planejamento Urbano;

VIl. realizar os procedimentos de recadastro e
verifica¢do das inscricdes imobilidrias;

VIIl. acompanhar o consumo, prever as necessidades

e elaborar pedidos de novas compras;

IX. encaminhar os pedidos de compras para andlise

superior da Secretarig;

X. emitir relatérios de acompanhamento;

XI. distribuir tarefas para seus comandados;

Xll. acompanhar o desenvolvimento de a¢des de sua
Divisdo;

Xlll. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ALVARAS E AFINS

Art. 167 - Compete ao Chefe de Divisdo de Alvaras

e Afins:

l. cumprir e fazer cumprir as determina¢des da
Coordenadoria Tributdria e do Departamento de

Cadastro;

ll. analisar os pedidos de inscricdo de contribuintes
de pessoas fisicas e juridicas e adotar os
procedimentos  necessdrios para o  devido
cadastramento  das  inscricdes de  empresas,
profissionais liberais e auténomos;
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lll. efetuar cdlculos das taxas e expedir alvards;

IV. analisar os pedidos de inscricdo para expedicdo
de licencas diversas e adotar os procedimentos
necessdrios, nos termos da legislagdo vigente, para o
devido cadastramento, elaborando o cdlculo das

taxas para expedi¢cdo das mesmas;

V. acompanhar os vencimentos dos alvards
provisérios e efetuar as devidas comunicagdes a fim

de avisar aos contribuintes sobre sua situagdo fiscal;

VI. analisar e emitir taxas de alteragcdes cadastrais
de enderegco, quadro societdrio, atividade, dentre

outras;

VIl. efetuar a transferéncia de licencas diversas, de
acordo com os procedimentos que se fizerem
necessdrios, bem como as permutas de locais das

licencas;

VIIl. emitir certificados e 2° vias de certificados de
inscricdo cadastral do exercicio vigente e dos

anteriores;

IX. emitir boletos de recolhimento de multas
referentes aos autos de infragdo, autos de

apreensdo, dentre outros;

X. emitir as autorizagdes para a realizagdo de

eventos e colocacdo de faixas diversas;

Xl. analisar os pedidos de licenga Cadastro de
Anunciantes - CADAN e adotar os procedimentos

necessdrios, nos termos da legislagdo vigente, para o
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devido cadastramento, elaborando o cdlculo das

taxas para expedi¢do dos alvards e renovagdes;

Xll. apreciar os pedidos de emissdo de listagens,

emitindo-os nos casos necessdrios;

Xlll. emitir pareceres e prestar informagdes nos

processos de sua competéncia;

XIV. acompanhar o desenvolvimento de a¢des de sua
Divisdo;

XV. emitir relatérios de acompanhamento;

XVL. distribuir tarefas para seus comandados;

XVIl. acompanhar o desenvolvimento de ag¢des de

seus setores;

XVIIl. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS DE
REMISSAO

Art. 167-A — Compete ao Chefe de Divisdo de

Andlise de Processos de Remissdo:

l. subsidiar o superior hierdrquico com todas as
informagdes necessdrias para o desempenho de suas

funcdes;

ll. acompanhar as andlises de solicitagdes de
remissdo encaminhadas pelos setores competentes,

observando os prazos previstos em Lei;

. analisar e conferir os documentos
apresentados pelos contribuintes e anexados aos

respectivos processos de pedido de remissdo de
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Imposto  Predial  Territorial Urbano, conforme

determinado em Lei;

IV.  encaminhar os processos de remissdo de
Imposto Predial Territorial Urbano para as Divisdes
de Cadastro e Tributos Imobilidrios, para fins de

andlise da situagdo fiscal dos contribuintes;

V. controlar os trabalhos desempenhados pela
comissdo designada para os fins especificos de
emissdo de parecer acerca das solicitagdes dos

contribuintes;

VI.  controlar as atividades desenvolvidas pela
comissdo designada para andlise e parecer acerca

das solicitagdes dos contribuintes;

VIl. emitir pareceres de indeferimento quando
verificado o ndo preenchimento dos requisitos,

observando os dispositivos das leis vigentes;

VIll. emitir pareceres fundamentados para «
autoridade fazenddria, para que seja concedida a

remissdo do Imposto Predial Territorial Urbano;

1X. providenciar o cadastro com os nomes dos
beneficidrios e a identificagdo dos respectivos imdveis
para elabora¢do de relagdo a ser remetida a
Cémara Municipal, onde ficard exposta no quadro

de avisos existente dentro do Pago da Municipal;

X. zelar pelo bom andamento dos processos

evitando prejuizos aos contribuintes;
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XI. atribuir tarefas a seus comandados acerca da
distribuicdo dos processos de remissdo do Imposto

Predial Territorial Urbano e seu controle;

Xll. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE DiVIDA ATIVA

Art. 168 - Compete ao Chefe de Divisdo de Divida
Ativa:

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Cadastro;

Il. gerir a cobranga amigdvel da divida ativa quando
encerrado o exercicio financeiro a que os créditos

tributdrios se referem;

lll. efetuar as devidas baixas de débitos, de acordo
com sua competéncia e nos moldes da legislagdo

vigente;

IV. promover a inscricdo dos débitos em atraso em

divida ativa;

V. notificar os interessados e negociar possiveis
parcelamentos antes do ajuizamento, nos casos e

prazos previstos em lei;

VI. organizar e promover a informatizagdo, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Tecnologia
da Informac¢do e Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, de bases de dados que permitam a
inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da

divida ativa municipal;
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VIl. encaminhar a Procuradoria Fazenddria as
certiddes de devedores para o ajuizamento da
divida ativa de origem tributdria e da decorrente
dos demais créditos do Municipio, nos prazos

previstos em lei;

VIII. manter e atualizar o sistema de
acompanhamento dos processos da Divisdo Divida

Ativa, emitindo relatérios gerenciais;

IX. tomar as medidas cabiveis com respeito das
parcelas ndo liquidadas nos prazos, comunicando a
extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da

divida para cobranga judicial;

X. zelar para que o controle da divida ativa,

parcelada ou ndo, seja feito rigorosamente em dig;
XI. distribuir tarefas para seus comandados;

Xll. acompanhar o desenvolvimento de a¢des de seu

setor;

Xlll. desempenhar outras atividades afins.

(..)

DIVISAO DE INSPETORIA FISCAL DE RENDAS

Art. 170 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Inspetoria Fiscal de Rendas:

. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Departamento de Fiscalizagdo;

Il. emitir pareceres e proferir despachos

interlocutérios nos processos que tratem de imunidade
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fiscal, isencdo, consultas ou reclamagdes contra

langamentos ou autuagdes e de assuntos cadastrais;

lll. controlar a pontuagdo da produtividade fiscal da
Inspetoria  Fiscal de Rendas e acompanhar o

desempenho dos trabalhos dos Fiscais.

IV. supervisionar a fiscalizagdo IPTU, ITBl e ISSQN e o
cumprimento das obrigacgdes tributdrias principais e

acessorias;

V. efetuar por diversos meios, inclusive acgdes fiscais,
o levantamento de valores de impostos, taxas e
contribuicdes de melhorias a serem langados pelas

Divisdes de Tributos;

VI. gerenciar a abertura, andamento e encerramento
de agdes fiscais objetivando apurac¢do de imposto

ndo recolhido ou recolhido a menor;

VII. realizar procedimentos de fiscaliza¢do tributdaria

em conformidade com o planejamento prévio;

VIIl. manter fluxos de informag¢des permanentes com
o Cartério de Registro de Iméveis para assegurar a
cobran¢a do Imposto sobre a Transmissdo de Bens

Iméveis, na transmissdo de imdveis inter vivos;
IX. zelar pelo cumprimento do calenddrio fiscal;

X. participar dos processos de informatizagdo das
rotinas de gestdo de tributos mobilidrios e
imobilidrios e das informagdes cadastrais de interesse
fiscal, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos,
em conjunfo com a Secretaria Municipal de

Tecnologia da Informacgdo;
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Xl. orientar a execugdo das providéncias necessdrias
para o langamento dos ftributos mobilidrios e
imobilidrios, observando a identificagdo dos

contribuintes;

XIl. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagcdo do
Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza do

comércio, construgdes civis e prestadores de servicos;

XIll. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagéo
tributdria de veiculos nduticos, tdxis e caminhdes de

aluguel, dentre outros;

XIV. controlar a arrecada¢do e a baixa do
pagamento dos tributos municipais, enviando, ao final
do exercicio, a relagdo de contribuintes em débito

para a Divisdo de Divida Ativa;

XV. efetuar e/ou homologar, nos casos previstos em
lei, os langcamentos tributdrios feitos pelos proéprios
contribuintes e os cdlculos dos ftributos sujeitos a

estimativa;
XVI. efetuar revisdo homologatéria tributdria;

XVIL. supervisionar a aplicagdo das modalidades de
suspensdo dos créditos tributdrios nos termos da

legislagdo em vigor;

XVIII. orientar e dirigir as atividades de fiscaliza¢do
permanente do cumprimento das obrigacdes relativas

aos tributos municipais;

XIX. elaborar a execu¢do e avaliagcdo de planos de

fiscalizagdo;
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XX. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo no
cumprimento das obrigag¢des relativas ao Simples
Nacional tratando-se de prestagdo de servigos
incluidos na competéncia ftributdria  municipal,
abrangendo todos os demais estabelecimentos da ME
ou da EPP, independentemente das atividades por

eles exercidas;

XXI. efetuar os devidos registros no Sistema
Eletrénico Unico de Fiscalizagdo de acordo com a

legislagdo vigente;

XXIl. realizar e orientar as ag¢des de fiscalizagdo
tributdaria em conformidade com o planejamento
prévio;

XXINl. dividir as zonas de fiscalizagdo, aprovar

escalas de trabalho dos fiscais e inspecionar o seu

cumprimento;
XXIV. apurar a produtividade fiscal;

XXV. promover o treinamento dos fiscais para que

exercam corretamente a fiscalizagdo tributdria;

XXVI. determinar a lavratura e ou lavrar Termo de
Inicio de Acgdo Fiscal - TIAF, vistorias, notificacdes,
intimacdes, autos de infra¢do, e autos de apreensdo

no édmbito de sua competéncia;

XXVII. planejar, analisar, coordenar, comparar e
atualizar a base de dados do comportamento fiscal

dos contribuintes;
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XXVIII. planejar e orientar a fiscalizagdo para evitar
incorregdes, infragdes, sonegagdo, evasdo e fraude

no pagamento dos tributos municipais;

XXIX. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo
permanente do cumprimento das obrigagdes relativas

aos tributos municipais;

XXX. realizar levantamentos fiscais de ordem
contdbil, financeira, operacional e patrimonial em
pessoas fisicas e juridicas, cuja competéncia tributdria

seja do Municipio;

XXXI. realizar sindicdncias necessdrias a

complementac¢do da agdo fiscal;

XXXII. promover sindicdncias e fiscalizages especiais
sobre a  situagdo  econdmico-financeira  de
contribuintes, para apuragdo de incorregdes,
infracdes, sonegacdo, evasdo e fraude no

pagamento dos tributos municipais;

XXXIIl. estudar, pesquisar e emitir pareceres de

cardter tributdrio;
XXXIV. distribuir tarefas para seus comandados;

XXXV. acompanhar o desenvolvimento de agdes de

seu setor;

XXXVI. desempenhar outras atividades afins.
(-..)

DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Art. 171 - Compete ao Chefe de Divisdo de Tributos

Imobilidrios:
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l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do
Departamento de Fiscalizagdo e da Coordenadoria

Tributaria;

ll. participar dos processos de informatiza¢cdo das
rotinas de gestdo de tributos imobilidrios e das
informagSes cadastrais de interesse fiscal, inclusive da
escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a

Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagéo;

lll. providenciar as medidas necessdrias & emissdo
informatizada, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Tecnologia da Informag¢do no que
couber, e ao encaminhamento ou entrega aos
destinatdrios dos documentos de cobran¢ca dos

tributos imobilidrios - IPTU, ITBI;

IV. efetuar revisdo homologatéria tributdria, quando

couber;

V. controlar a arrecadagdo e a baixa do pagamento
dos tributos imobildrios, enviando, ao final do
exercicio, a relagdo de contribuintes em débito para

a Divisdo de Divida Ativa;

VI. manter fluxos de informag¢des permanentes com o
Cartério de Registro de Iméveis para assegurar a
cobran¢a do Imposto sobre a Transmissdo de Bens

Iméveis, na transmissdio de imdveis inter vivos;

VIl. emitir certiddes negativas, positivas, de valor
venal, de valor venal por m2, atipicas de drea ideal
e providenciar segundas vias de carnés ou outros

documentos de cobranga;
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VIIl. manter a guarda e o controle dos livros fiscais;

IX. promover um processo continuo e sistemdtico de
cobranca amigdvel dos créditos fiscais imobilidrios,
durante o préprio exercicio fiscal a que os mesmos se

referem;

X. coordenar a aplicagdo das modalidades de
suspensdo dos créditos tributdrios nos termos da

legislagdo em vigor, quando couber;

XI. emitir relatérios gerenciais sobre a situagdo fiscal
por contribuinte e por tipo de tributo, enviando-as

para os 6rgdos gestores;

Xll. planejar, analisar, coordenar, comparar e
atualizar a base de dados do comportamento fiscal

dos contribuintes;

Xlll. langar impostos e contribuicdio de melhoria

levantados pela Inspetoria Fiscal de Rendas;

XIV. articular-se com a Secretaria Municipal de
Habitagdo e Planejomento Urbano, de forma a
promover a atualizagdo do Cadastro Imobilidrio com

vistas & cobranga de IPTU;

XV. organizar e gerir as atividades de inscri¢do,
alteragdo e baixa dos contribuintes sujeitos aos
tributos imobilidrios de competéncia municipal, em

articulagéio com demais setores relacionados;

XVI. efetivar os fluxos de informagdes internas e
externas do Municipio, indispensdveis a atualizagdo

dos cadastros fiscais;
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XVIl. planejar e orientar em articulagdo com a
Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas a fiscalizag¢do
para evitar incorre¢des, infragdes, sonegagdo, evasdo

e fraude no pagamento dos tributos imobilidrios;

XVIIl. orientar e dirigir em articulagdo com a Divisdo
de Inspetoria Fiscal de Rendas as atividades de
fiscalizagdo permanente no cumprimento das
obrigacdes relativas aos  tributos  municipais
imobilidrios;

XIX. elaborar e coordenar em articulagdo com a
Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas a execugdo e

avaliagdo de planos de fiscalizagdo;

XX. elaborar em articulagdo com a Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas planejamento prévio das

acdes de fiscalizagdo tributdria;

XXI. aprovar, em articulagdo com a Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas, escalas de trabalho de
fiscais, dividir zonas de fiscaliza¢do e inspecionar o

cumprimento;
XXII. apurar a produtividade fiscal;
XXIIl. distribuir tarefas para seus comandados;

XXIV. acompanhar o desenvolvimento de agbes de

seu setor;

XXV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS

Art. 172 - Compete ao Chefe de Divisdo de Tributos

Mobiliarios:
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l. cumprir e fazer cumprir as determinagdes do
Departamento de Fiscalizagdo e da Coordenadoria

Tributaria;

ll. participar dos processos de informatiza¢cdo das
rotinas de gestdo de tributos mobilidrios, das receitas
diversas e das informacgdes cadastrais de interesse
fiscal, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos,
em conjunfo com a Secretaria Municipal de

Tecnologia da Informagdo;

lll. orientar a execugcdo das providéncias necessdrias
ao langamento direto dos tributos mobilidrios, ISSQN
de autébnomos e taxas, inclusive quanto d
identificacgdo do fato gerador e da matéria
tributavel, da categoria do contribuinte e da forma

de langamento aplicavel;

IV. providenciar as medidas necessdrias & emissdo
informatizada, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Tecnologia da Informagdo no que
couber, e ao encaminhamento ou entrega aos
destinatdrios dos documentos de cobranca dos

tributos mobilidrios, ISSQN e taxas;

V. efetuar e/ou homologar, nos casos previstos em
lei, os lancamentos tributdrios feitos pelos proéprios
contribuintes e os cdlculos dos tributos sujeitos a

estimativa;

VI. controlar a arrecadag¢do e a baixa do
pagamento dos  tributos mobilidrios  diversos,

enviando, ao final do exercicio, a relagdo de
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contribuintes em débito para a Divisdo de Divida

Ativa;

VII. emitir certidées negativas e positivas de tributos
mobilidrios e, providenciar segundas vias de carnés,

guias ou outros documentos de cobranga, quando

couber;
VIll. controlar as AIDFs - Autorizagdes para
Impressdo de Documentos Fiscais - relativas a

impressdo de Notas Fiscais dos contribuintes

cadastrados;

IX. divulgar periodicamente os prazos para o
cumprimento das obrigacdes tributdrias e das
punicdes por infringi-las, através dos meios de
comunicacgdo disponiveis, inclusive os de comunicagdo

de massa;

X. acompanhar os vencimentos dos alvards e licengas
e efetuar as devidas comunicacdes a fim de avisar
aos contribuintes sobre sua situagdo fiscal, informando
o Departamento de Fiscalizagdo sobre os

inadimplentes;

Xl. apreciar pedidos de emissdo de listagens,

emitindo-os nos casos necessdrios;

Xll. planejar, analisar, comparar, atualizar e
coordenar a base de dados do comportamento fiscal

dos contribuintes mobilidrios;

XIlll. langar impostos e taxas levantados pela

Inspetoria Fiscal de Rendas;
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XIV. controlar e expedir licengas de funcionamento e
exercicio de atividades, quando preenchidos os

requisitos necessdrios;

XV. coordenar a aplicagdo das modalidades de
suspensdo dos créditos tributdrios nos termos da

legislagdo em vigor;

XVLI. organizar e gerir as atividades de inscri¢cdo,
alterag¢do e baixa dos contribuintes sujeitos aos

tributos mobilidrios;

XVII. emitir relatérios gerenciais sobre a situagdo
fiscal por contribuinte e por tipo de tributo,
identificando os contribuintes inadimplentes e

informando para os érgdos gestores, em cada caso;
XVIIl. emitir certificados de inscricdo cadastral;

XIX. planejar e orientar a fiscalizagdo para evitar
incorregdes, infragdes, sonegagdo, evasdo e fraude

no pagamento dos tributos municipais;

XX. orientar e dirigir em articulagdo com a Divisdo
de Inspetoria Fiscal de Rendas as atividades de
fiscalizagdo permanente no cumprimento das

obrigacdes relativas aos tributos municipais;

XXI. elaborar e coordenar em articulago com a
Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas a execugdo e

avaliagdo de planos de fiscalizagéo;

XXIl. promover em artficulagdo com a Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas ac¢des de fiscalizagdo
tributdria de rotina de acordo com um planejamento
prévio;
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XXINl. aprovar em articulagdo com a Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas as escalas de trabalho
dos fiscais, dividir as zonas de fiscalizagéo e

inspecionar o seu cumprimento;
XXIV. apurar a produtividade fiscal;

XXV. promover em articulagdo com a Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas o treinamento dos fiscais
para que exercam corretamente a fiscalizagdo
tributdria;

XXVLI. determinar em articulagdo com a Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas que sejam lavradas
notificagdes, intimagdes, autos de infracdo e de
apreensdo de mercadorias no d&mbito de sua

competéncia;
XXVII. distribuir tarefas para seus comandados;

XXVIIl. acompanhar o desenvolvimento de agbes de

seu setor;

XXIX. desempenhar outras atividades afins.
(-e0)

DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 176 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Expediente:

l. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;

Il. manter organizado o recebimento, classificag¢do,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagdo

dos documentos e papéis;
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lll. controlar a frequéncia dos funciondrios;

IV. coordenar a execugdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de

interesse da Administragdo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

VI. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

as normas que regem d matéria;

VIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

VIIl. prestar informagdes aos diversos érgdos da
Prefeitura a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante

recibo, quando solicitado;

IX. prestar informagdes acerca dos processos e
papéis que estejam sob sua guarda, quando

solicitado;
X. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DIVISAO DE ANALISE E LICENCIAMENTO DE
OBRAS
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Art. 178 - Compete ao Chefe de Divisdo de Andlise

e Licenciamento de Obras:

l. analisar e aprovar, mediante delegagdo, projetos
! 4

particulares e publicos para licenciamento de

parcelamentos urbanos e edificagdes de acordo com

a legislagdo em vigor;

Il. analisar e aprovar, mediante delega¢do, a
ocupagdo do espago publico e privado para
licenciamento de equipamentos de pequeno porte,
mobilidrio urbano e publicidade, de acordo com a

legislagdo em vigor;

lll. licenciar obras particulares e a localizagdo e o

funcionamento de atividades econdmicas;

IV. realizar estudos e submeter pareceres aos érgdos
competentes os empreendimentos a serem licenciados
que venham a provocar impacto urbano ou

ambiental;

V. providenciar a reserva de numerag¢do para as
edificacdes novas ou ampliadas, bem como para
aquelas decorrentes de processos de parcelamento e

de remembramento do solo urbano;

VIl. indicar a denominagdo de novos logradouros

publicos;

VIl. exercer as atividades de concessdo de habite-se
e aceitagdo de obras para os casos estabelecidos na

legislagdo em vigor;

VIIl. conceder certidées de processos, para fins

judiciais, registro de iméveis e outros fins;
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IX. controlar e dar parecer sobre as concessdes e

licenciamento de atividades em logradouro puiblico;

X. fazer cumprir a lei que define as posturas a serem

obedecidas no municipio;
Xl. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E
POSTURAS URBANISTICAS

Art. 179 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Fiscalizagdio de Obras e Posturas Urbanisticas:

I. fiscalizar o cumprimento da legislagdo urbanistica
municipal, especialmente em rela¢cdo as disposi¢ces
do Plano Diretor, das leis de uso e ocupagdo do solo
e das leis relativas as normas de edificacdo de obras

publicas e particulares;

ll. exercer o monitoramento, controle e fiscalizag¢do
do uso e ocupagdo do sol urbano de acordo com as
normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo em

vigor;

lll. promover e coordenar a fiscaliza¢do de posturas

de acordo com a legislagdio em vigor;

IV. fiscalizar o uso e a ocupagdo dos espagos
publicos em eventos como shows feiras, parques,

circos e similares;

V. fiscalizar a realizagdo de obras e servicos

técnicos;

VI. lavrar auto de infragdo, expedir noftificagcdo e

edital de embargo;
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VIl. aplicar as sangbes previstas na legislacdo em

vigor;
VIIl. elaborar laudo de vistoria administrativa;
IX. ordenar a Vvistoria de prédios que julgar

prejudiciais & seguranga publica em articulagdo com

a Guarda Municipal;

X. promover o continuo treinamento dos fiscais de

obras para o exercicio de suas fungdes;

Xl. supervisionar equipes multidisciplinares, compostas
de fiscais e de outros profissionais de vdrias
Secretarias, na realizagdo de trabalhos conjuntos e
inspecdes, que envolvam o exercicio de diversas
modalidades do poder de policia administrativa do
Municipio;

XIll. elaborar laudo de vistoria técnica;

Xlll. desempenhar outras atividades afins.

()

DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Art. 181 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Topografia:

l. executar os trabalhos de topografia necessdrios
aos projetos e da execu¢do de obras e servicos

municipais;

ll. executar os servicos de alinhamento e

emplacamento de iméveis;
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lll. manter e administrar os cadastros de projetos de
parcelamento do solo, mapas e logradouros
municipais;

IV. realizar a execu¢do de desenhos, mapas, plantas,

graficos, levantamentos topogrdficos e demais

trabalhos correlatos;

V. redlizar a execu¢do dos trabalhos topograficos

necessdrios aos servicos de engenharia da Prefeitura;

VI. elaborar cronogramas de execugdo dos
levantamentos topogrdaficos necessdrios, em

articulagdo com as demais unidades da Secretaria;

VIl. supervisionar os levantamentos altimétricos,

planimétricos e planialtimétricos;

VIIl. inspecionar os elementos técnicos levantados,
coordenadas topogrdficas, alinhamentos, referéncias

de nivel e outros;

IX. organizar e manter atualizado o acervo
topogrdfico de mapas e plantas de interesse da

Secretaria;

X. providenciar o treinamento do pessoal no correto
manuseio do equipamento topogrdfico e na utilizagdo

dos equipamentos de protegdo;
Xl. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE DESENHO E CADASTRO TECNICO

Art. 182 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Desenho e Cadastro Técnico:
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I. manter organizado todo o arquivamento e
desarquivamento de processos relativos as atividades
desenvolvidas pela Coordenadoria de Andlise e

Fiscaliza¢cdo de Obras e Posturas;

Il. fornecer cépia de plantas aprovadas nos termos

dos procedimentos existentes;

lll. fornecer por meio de certiddo de inteiro teor,

copia dos processos arquivados;

IV. planejar, implantar, orientar e controlar o servigo
central de cadastramento técnico do Municipio,
mantendo, sistematicamente, atualizados os dados e

informagdes registrados;

V. executar os desenhos técnicos necessdrios aos

projetos e servicos da Secretaria;

VI. efetivar o continuo aperfeicoamento da
montagem dos cadastros e plantas, de forma a
compatibilizar os vdrios usos desses instrumentos e
permitir a atualizagdo e a utilizagdo das informagdes

coletadas;

VII. manter interface com os demais orgdos
municipais com vistas a subsidiar as atividades

executadas;

VIII. controle e atualizagdo do mapeamento da drea
urbana e de expansdo urbanag, inclusive mantendo o

arquivamento da legislagdo permanente;

IX. participar dos processos de informatizagdo das

informagdes cadastrais de seu interesse, inclusive da
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escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a

Secretaria Municipal de Tecnologia de Informagdo;

X. desempenhar outras atividades afins.

(...)
DIVISAO DE ESTUDOS DE REGULARIZACAO
FUNDIARIA

Art. 184 - Compete ao Chefe de Divisdo de Estudos

de Regularizagdo Fundiaria:

. promover estudos de melhoria generalizada das
condicdes de habitabilidade nas favelas e

loteamentos irregulares;

Il. promover estudos para contengdo e ordenamento

dos assentamentos precdrios;

lll. promover a regularizagdo fundidria como

garantia do direito de propriedade;

IV. elaborar e propor programas e projetos de obras

publicas de regularizag¢do urbanisticas;

V. analisar as condi¢cdes técnicas dos projetos de
regularizagdo urbanisticas e suas condigdes de

atendimento ao interesse publico;

VLI. fiscalizar as condi¢des técnicas e de cumprimento
do cronograma fisico de obras de regularizag¢do

urbanisticas;

VIl. elaborar, propor e gerir programas de

regularizagdo fundidria;
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VIIl. analisar e emitir pareceres em processos que
tenham como obijetivo pedidos de ligagdo de dguq,

energia elétrica ou esgoto;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ESTUDOS DE PROJETOS
HABITACIONAIS

Art. 185 - Compete ao Chefe de Divisdo de Estudos

de Projetos Habitacionais:

. gerenciar a politica habitacional do Municipio,
elaboracdo e acompanhamento de projetos de

habita¢do social;

Il. promover estudos de melhoria generalizada das

condicdes de habitabilidade;

lll. analisar as condi¢des técnicas dos projetos de

habita¢do de interesse publico;

IV. fiscalizar as condi¢des técnicas e de cumprimento

do cronograma fisico de obras de habitagdo;
V. elaborar, propor e gerir programas de habitagdo;

VI. elaborar e propor programas de reassentamento
de popula¢des de baixa renda residentes em dreas
ou situagdes de risco, em condicdes inadequadas de
habitag¢do, atingidas por calamidades ou localizadas

em dreas de preservagdo ambiental;

VIl. elaborar e fornecer plantas populares a

populacdo de baixa renda;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.

(...)
105



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

DIVISAO DE PESQUISA E LEVANTAMENTO DE
DADOS

Art. 187 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Pesquisa e Levantamento de Dados:

I. elaborar e acompanhar a execu¢cdo de
diagnésticos, estudos e projetos relativos ao

planejamento urbano municipal;

ll. elaborar orcamentos e fornecer outros dados
técnicos para convénios relativos & execu¢do de
obras publicas, exceto as relativas a competéncia da
Secretaria Municipal de Servicos e Infraestrutura

Pdblica;

lll. realizar e atualizar pesquisas de dados
estatisticos e informacgdes inerentes ao planejamento

urbano municipal;

IV. propor e acompanhar as propostas de captagdo
de recursos fisico-financeiros para execu¢do de obras

publicas;

V. organizar, supervisionar e manter atualizado o
mapa de divisdo territorial do Municipio, com a

definicdo da forma de ocupacdo de cada dreaq;

VI. dirigir e supervisionar os servicos de

geoprocessamento a serem realizados no Municipio;

VII. realizar estudos com o objetivo de identificar as
obras puUblicas e obras urbanas necessdrias ao
Municipio;

VIll. acompanhar a execu¢do das obras publicas e

obras urbanas realizadas por meio de terceiros;
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IX. acompanhar a elaboragdo e a implantagdo do

Plano Diretor do Municipio;

X. elaborar projetos de legislagdo urbanistica e
instrumentos especificos, em conformidade com o

Plano Diretor;

Xl. promover a elaboragdo da legislagdo urbanistica,
normas e instrumentos que regulem o uso e ocupagdo
do espago publico e privado, por equipamentos de

pequeno porte, mobilidrio urbano e publicidade;

Xll. propor sistemas de  monitoramento e
acompanhamento da implementagdo do Plano

Diretor;

XIll. avaliar os projetos de urbanizag¢do de iniciativa

municipal;
XIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE MOBILIDADE URBANA

Art. 188 - Compete ao Chefe de Divisdo de
Mobilidade Urbana:

l. planejar, projetar, regulamentar e operar o transito
de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o
desenvolvimento da circulagcdo e da seguranca de

ciclistas;

Il. projetar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e
os equipamentos de controle vidrio nas dreas de
sinalizagdo  vertical, horizontal e sinalizagdo

semaforica;
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lll. acompanhar a implantagdo dos projetos, a serem
implantados, bem como avaliar os resultados
decorrentes, com base nos dados estatisticos
coletados sobre acidentes de ftransitos e propor

solugdes;

IV. projetar as rotas alternativas por impedimentos

ou realizagdo de eventos;

V. projetar a travessia de pedestres em locais de
emergéncia que ndo apresentem a devida

sinalizagdo;

VI. implantar as medidas da Politica Nacional de

Transito e do Programa Nacional de Transito;

VIl. planejar medidas para a redugdo da circulagdo
de veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo

de diminuir a emissdo global de poluentes;

VIIl. estabelecer requisitos técnicos a serem

observados para a circulagdo de veiculos;

IX. zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos

equipamentos e veiculos sob sua responsabilidade;
X. projetar vias urbanas;

XIl. manter articulagdo com a Coordenadoria de
Transito da Secretaria Municipal de Seguranca

PUblica e Defesa Social na execugdo de suas agdes;

XIll. desempenhar outras atividades afins.

(...)
DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO
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Art. 192-A — Compete ao Diretor do Departamento

Técnico Administrativo:

l. controlar, direcionar, e elaborar triagem de todos
os processos administrativos da Secretaria Municipal

de Meio Ambiente;

Il gerenciar todos os procedimentos
administrativos e documentais da  Secretaria

Municipal de Meio Ambiente;

. controlar, fiscalizar e administrar a frequéncia
dos funciondrios da Secretaria Municipal de Meio

Ambiente;

Iv. controlar, fiscalizar e administrar o uso e
manutencdo das  dependéncias externas da

Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

V. controlar, fiscalizar e administrar todo material

de consumo;

VI. administrar a manutengdo da sede da

Secretaria;

VIl.  controlar o acesso e uso do veiculo pertencente

a Secretaria;

VIIl. realizar vistorias “in loco” em enderegos
delegados pela Coordenadoria de  Gestdo
Ambiental para verificagdo de necessidade de podas
ou supressdo de drvores em dreas puUblicas ou
particulares, visando posterior elaborag¢do de tabela
estatistica e necessidade de inser¢do ou ndo de

conservagdo ou drea de preservagdo permanente;
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IX.  vistoriar residéncias “in loco” para autorizag¢do
e solicitagdo as companhias de servico publico para o

fornecimento de dgua e energia elétrica;

X. elaborar relatério de vistoria (RVT) e Termo

de Compromisso de Reposi¢cdo Arbérea (TCRA);

Xl.  emitir certiddes para elaboracdo de laudos da

Secretaria Municipal de Meio Ambiente diversos;

Xll. fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos

seus subordinados;

Xlll. desempenhar outras atividades afins.

(...)
DIVISAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Art. 194 — Compete ao Chefe de Divisdo de

Residuos Sélidos:

l. dirigir e supervisionar a elabora¢do de estudos
técnicos e projetos sobre servicos municipais de
gestdo e gerenciamento dos residuos sélidos do
Municipio;

ll. elaborar propostas de regulamentagcdo dos
servicos municipais de gerenciamento dos residuos
sélidos, inclusive contratos, convénios e concessdes dos

mesmos;
lll. elaborar projetos de gestdo de residuos sdélidos;

IV. participar da elaboragdio e/ou revisGo de
diretrizes de gerencialmente dos residuos sélidos na
legislagdo municipal e no planejamento urbanos,

incluindo Plano Diretor, Lei de Uso e Ocupagdo do
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Solo e Zoneamento Econdmico Ecolégico, dentre

outros;

V. disponibilizar apoio técnico a projetos de
gerenciamento de residuos sélidos que potencializem

a inclusdo social e participag¢do da sociedade civil;

VI. supervisionar o corpo técnico na execugdo das

atividades da Divisdo;

VII. participar de oérgdos colegiados na gestdo

ambiental e dreas afins;

VIl. desempenhar outras atividades afins.

(..d)
DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTAL

Art. 196 - Compete ao Chefe de Divisdo de
Qualidade Ambiental:

l. executar e supervisionar planos e projetos para

melhoria da qualidade ambiental das dreas urbanas;

Il. prestar apoio técnico as entidades particulares e

do terceiro setor em convénios e parcerias;

lll. elaborar projetos de recuperagcdo da qualidade

ambiental de dreas urbanas degradadas;

IV. acompanhar projetos de recuperacdo de dreas
degradadas e monitoramento da pressdo urbana

sobre dreas naturais;

V. adequar as atividades do Departamento a

legislagdo ambiental Federal, Estadual e Municipal;

VI. supervisionar o corpo técnico na execu¢do das

atividades da Divisdo;
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VIl. distribuir e fiscalizar as tarefas desenvolvidas

pelos seus comandados;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.

(...

DIVISAO DE PESQUISA E EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 198 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Pesquisa e Educagdio Ambiental:

l. executar servicos de apoio a educag¢do ambiental,
projetos de pesquisa, aplicagdo de tecnologias
verdes e projetos de inova¢do em desenvolvimento

sustentdvel;

Il. elaborar e supervisionar planos e projetos de
apoio & pesquisa cientifica em dreas municipais

protegidas;

lll. elaborar projetos de pesquisa de unidades de

conservagdo e dreas protegidas municipais;

IV. prestar apoio técnico a entidades particulares e
da sociedade civil por meio de convénios e parcerias

em projetos de pesquisa e educagdo ambiental;

V. adequar as atividades do Departamento a

legislagdo ambiental Federal, Estadual e Municipal;

VI. supervisionar o corpo técnico na execugdo das

atividades da Divisdo;

VIl. desempenhar outras atividades afins.

(...)
DIVISAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
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Art. 202 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Expediente Administrativo:

. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informacgdes;

ll. manter organizado o recebimento, classificacdo,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagdo

dos documentos e papéis;
lll. controlar a frequéncia dos funciondrios;

IV. executar tarefas de recebimento, classificagdo,
guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e

outros documentos de interesse da Administragdo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

VI. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

VIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

VIIl. prestar informagdes aos diversos érgdos da
Prefeitura a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante

recibo, quando solicitado;

IX. promover o registro dos nomes, enderegos,

telefones e e-mails dos 6rgdos Estaduais e Federais e
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demais instituicdes que desempenhem atividades

relacionadas as desenvolvidas pela Secretaria;

X. distribuir e fiscalizar as atividades

desempenhadas pelos servidores sob seu comando;

Xl. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DEPARTAMENTO DE FOMENTO AO
ABASTECIMENTO

Art. 206 - Compete ao Diretor do Departamento de

Fomento ao Abastecimento:

l. desenvolver politicas para os servigos feiras livres,
mercados e varejdes municipais e outras formas de

distribuicdo de alimentos de primeira necessidade;

Il. apoiar as iniciativas populares na drea de

abastecimento;

Ill. auxiliar a Secretaria na atividades relacionadas

ao Mercado Municipal de Peixes;

IV. readlizar pesquisas e diagnésticos sobre a
produg¢do na drea de agricultura, pesca, maricultura,

pecudria e extrativismo do Municipio;

V. promover a integragdo entre o Municipio e a
iniciativa privada, nas atividades de abastecimento e

armazenamento de produtos;

VI. providenciar a organizagdo e execu¢do dos
servicos de divulgagdo aos consumidores sobre a
qualidade, precos médios, e a sazonalidade dos

produtos alimenticios vendidos no Municipio;
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VII. identificar, registrar, incentivar e apoiar
iniciativas populares de criagdo de associagdes,
cooperativas e outras formas de organizag¢do para
reduzir os «custos na aquisicdo de produtos
alimenticios, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social;

VIIl. conceber, organizar, implantar e desenvolver
programas, projetos e atividades que visem o
aproveitamento, ainda em condi¢cdes de consumo, dos
residuos das feiras livres e mercados municipais, para
programas sociais, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social;

IX. desenvolver ag¢des em parceria com outros
Municipios para estudar e solucionar os problemas de

abastecimento em comum as cidades;
X. implantar o Servico de Inspeg¢do Municipal - SIM;

Xl. cumprir e fazer cumprir as condi¢cdes e padrdes
para o funcionamento de feiras livres, varejdces e
mercados municipais, fixados em leis, regulamentos,
contratos de concessdo, locagdo e atos de permissdo

ou autorizagdo;

Xll. inspecionar o funcionamento das feiras livres,
varejdes e mercados municipais, com base no poder
de policia administrativa, no que se refere a
manutengdo da higiene, limpeza, ordem, seguranca e
do sossego publico e ao controle de obstrugdo das
vias e logradouros publicos e da carga e descarga

de mercadorias;
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XIll. articular com o érgdo responsdvel da Secretaria
Municipal de Sailde visando a realizagdo da
fiscalizagdo e inspe¢do sanitdria dos produtos
vendidos nas feiras livres, varejdes e mercados

municipais;

XIV. organizar e manter atualizado o cadastro de
feiras livres, varejdes e mercados municipais e dos
locatdrios, concessiondrios ou permissiondrios de

boxes e lojas, e zelar por sua regular operagdo;

XV. realizar controle dos precos dos produtos,
principalmente os referentes a cestas bdsicas, em
colaboragdo com os  o6rgdos fiscalizadores

competentes;

XVI. elaborar, com base no controle de precos,
estatisticas que subsidiem politicas, programas e
acdes destinadas a melhoria das condigdes de

abastecimento e de informagdo & populagdo;

XVIl.  autorizar, criar, localizar, dimensionar,
classificar, remanejar e  extinguir total ou
parcialmente feiras livres, varejdes e mercados
municipais ou outras formas de abastecimento
publico, observando as orientagdes de governo, o

interesse puUblico e a exigéncia urbana;

XVIIl. coordenar todas as atividades desenvolvidas
pela Divisdio de Produgdo, Conservagéio e Qualidade

de Alimentos;

XIX. ministrar cursos de boas prdticas de

manipulagdo;
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XX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PRODUCAO, CONSERVACAO E
QUALIDADE DE ALIMENTOS

Art. 207 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Produgdo, Conservagdo e Qualidade de Alimentos:

l. desenvolver medidas que visem & seguranga, saude
e higiene alimentar dos produtos de origem animal,

dentre outros, comercializados no Municipio;

Il. realizar o controle da qualidade dos produtos de
origem animal, monitoramento e inspe¢do da

sanidade do local e da higiene dos comércios;

lll. planejar, implantar e coordenar o Servico de

Inspeg¢dio Municipal - SIM;

IV. ministrar, com o apoio dos demais técnicos, cursos

de prdticas de manipulagdo;

V. assessorar empreendedores para que se adequem
as normas sanitdrias exigidas em legislacdo,

estimulando o desenvolvimento econdémico;

VI. coordenar agdes relacionadas a produgdo e ao
abastecimento, em integragdo com as cadeias

produtivas;

VIl. coordenar pesquisas, planejamento, diregdo,
orientagdo técnica e execu¢do dos trabalhos de

qualquer natureza relativos & produgdo animal;

VIII. distribuir e fiscalizar as atividades

desempenhadas pelos servidores sob seu comando;
IX. realizar o controle de frequéncia dos servidores;
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X. desempenhar outras atividades afins.

(-..)
DEPARTAMENTO TECNICO DE AGENDAMENTO

Art. 219 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Agendamento:

l. gerenciar e supervisionar a distribuicdo do trabalho
dos profissionais das centrais de regulacgdo

ambulatorial e hospitalar;
Il. controlar o estoque de material de consumo;

lll. monitorar a operagdo dos sistemas informatizados

das centrais de regulagdo ambulatorial e hospitalar;

IV. administrar, operacionalizar e inserir usudrios
para o sistema informatizado, incluindo-os nos grupos

de acesso;
V. cadastrar as unidades administrativas e os
profissionais de regulagdo;

VI. organizar o agendamento de consultas, exames e
procedimentos de média e alta complexidade dentro

e fora do Municipio;

VII. gerar a agenda por especialidades,
subespecialidade, profissional e periodo de validade

nas unidades de Saiude da rede municipal;

VIIl. manter articulagdo continua com o Departamento
Técnico de Controle de Veiculos da Secretaria e

respectiva Divisdo;

IX. desempenhar outras atividades afins
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DEPARTAMENTO TECNICO DE REGULAGCAO
HOSPITALAR

Art. 220 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Regulagdo Hospitalar:

l. regular as internagdes eletivas e os procedimentos
hospitalares a serem oferecidos aos usudrios
conforme protocolos clinicos e operacionais da rede

municipal de Saude;

Il. organizar e gerenciar mapa de leitos hospitalares

com atualizagdo continua e dinéimica;

lll. gerenciar a fila de espera cirirgica por
prioridades, procedimentos e Classificagdo
Internacional de Doengas - CID com identificagdo dos

pacientes;

IV. acompanhar a contratualizagéo dos leitos eletivos
dos  procedimentos  hospitalares, identificando
despropor¢des entre o pactuado, contratado, as

quantidades ofertadas e demandas existentes;

V. acompanhar a alocagdo de leitos por clinica e
prestador, verificando os atendimentos e internagdes
agendadas, detectando cancelamentos e a ndo
execucdo de procedimentos hospitalares
estabelecidos entre Secretaria Municipal e o hospital

prestador;

VI. manter controle estatistico do numero de
procedimentos e internag¢des por clinica e prestador,

visando subsidiar setores de controle, avaliagdo e
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auditoria no que se refere ao faturamento hospitalar

e a qualidade da assisténcia;
VIIl. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE REGULAGAO
AMBULATORIAL

Art. 221 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Regulagéio Ambulatorial:

l. administrar as cotas dos diversos tipos de consultas
e procedimentos oferecidos pelos sistemas
informatizados do Governo do Estado no d&mbito

ambulatorial;

Il. gerenciar a distribuicdio de cotas por unidades
solicitantes e tipos de consultas e procedimentos,

primeira consulta e retorno;

lll. gerenciar a fila de espera por prioridades,
procedimentos, Classificagdo Internacional de

Doengas - CID com identificacdo dos pacientes;

IV. manter o controle estatistico do nimero de
consultas e procedimentos por especialidade,
individual e total, identificando e equalizando a

relagdo entre oferta e demanda;

V. distribuir de forma equdnime os servicos de saldde

para a populagdo;
VI. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DEPARTAMENTO TECNICO DE VIGILANCIA
AMBIENTAL
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Art. 226 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Vigildncia Ambiental:

l. intervir, em artficulagdo com outros orgdos
municipais, para dirimir  problemas sanitdrios
ocorridos no meio ambiente e decorrente da
produ¢do, armazenamento, circulagdo de bens e

prestacdo de servigos;

ll. definir, organizar, atualizar informac¢des e bancos
de dados de interesse da vigilancia sanitaria e

ambiental;

lll. coordenar as ac¢des de orientagdo, programacgdo,
execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos servigos
de saldde, direcionados ao controle de doencgas

transmitidas por vetores;

IV. promover e gerir a realizacdo de pesquisas,
inquéritos, investiga¢cdes e estudos necessdrios a
programacdo e avaliagdo das medidas de vigildncia
ambiental, inclusive as medidas de controle de
fatores de riscos bioldgicos relacionados a animais
peconhentos, vetores, hospedeiros e reservatérios que

oferecam riscos a sadde publica;

V. executar ag¢des no combate, controle e

erradicac¢do de zoonoses;

VI. realizar investigacdes epidemiolégicas em casos
de zoonoses nos canis, clinicas veterindrias,
laboratérios e outros locais com a presenca de

animais;
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VIl. executar a vacinagdo de animais, intensificando

sua ocorréncia quando da existéncia de focos;

VIIl. realizar as medidas para o combate ou estudo

das espécies de vetores e roedores;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE VIGILANCIA
SANITARIA

Art. 227 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Vigildncia Sanitdria:

l. subsidiar o Coordenador na elaboragdo de

documentos para cumprimento de metas;

ll. subsidiar o Coordenador na atualizagdo da

legislagdo municipal relativa & Vigilancia Sanitdria;

lll. promover os servicos de fiscalizagdo e inspegdo
de produtos e servicos de interesse a salde da

populagdo;

IV. oferecer cursos, treinamentos, palestras, dentre
outros, para a capacitagdo da equipe de Vigilancia
Sanitdria;

V. acompanhar o desenvolvimento das ag¢des de
Vigilé@ncia Sanitdria;

VI. estabelecer e executar diretrizes e definir

prioridades para as agdes e atividades a serem

desempenhadas;

VIl. definir pautas, convocar reunides, conduzir os
trabalhos e distribuir tarefas aos demais membros da
equipe;
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VIll. promover a arficulagdo da equipe com as

demais unidades da Secretaria Municipal de Saidde;

IX. encaminhar, de acordo com a necessidade,
solicitaglio e convite a outros servidores ou
profissionais para a participagdo no desenvolvimento

de agdes ou atividades especificas do Departamento;

X. encaminhar e receber documentos e informagdes

relacionadas ao seu Departamento;

Xl. submeter os encaminhamentos decorrentes das
atividades da vigilancia sanitdria ao conhecimento do
superior e subsidid-lo em assuntos relacionados ao

seu Departamento;

Xll. transmitir a equipe os resultados das reunides,
cursos, treinamentos, oficinas, palestras, dentre outros,

relacionadas & Vigilancia Sanitdria;

Xlll. fazer cumprir as tarefas repassadas pelo
superior, respeitando o cronograma, diretrizes,
prazos e as prioridades estabelecidas para as

respectivas agdes e atividades;

XIV. viabilizar, contribuir, apoiar e buscar condi¢des
de trabalhos para o cumprimento das atividades

repassadas a equipe;

XV. pesquisar e repassar informagdes atualizadas
sobre leis, portarias, resolugdes, decretos, dentre
outros, na esfera Federal, Estadual e Municipal,

relacionadas as atividades desempenhadas;

XVLI. analisar os documentos expedidos pela equipe

de Vigilancia Sanitdria e dar encaminhamento;
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XVII. desempenhar outras atividades afins.
DEPARTAMENTO TECNICO DE IMUNIZACAO

Art. 228 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Imunizagdo:
l. gerenciar o Programa de Imunizag@o no Municipio;

ll. contribuir na elaboragdo dos programas e

protocolos de vigildncia epidemioldgica;

lll. monitorar as coberturas vacinais por meio do
sistema de informagdo oficial do Ministério da Saide

e do SI APJ;

IV. gerenciar a rede municipal de armazenagem e

distribuicdo de imunobiolégicos;

V. orientar, avaliar e acompanhar o procedimento
vacinal dos  pacientes que  necessitam  de

imunobiolégicos especiais;

VI. realizar capacitagdo em sala de vacinag, rede de
frio, eventos adversos e sistema de informag¢do de

imunizag¢do para profissionais da drea de saude;

VIl. monitorar e avaliar a vigilncia dos eventos

adversos poés-vacinal;

VIIl. executar as campanhas nacionais de vacinagdo
contra paralisia infantil, influenza, dentre outras

realizadas no Municipio;

IX. prover os insumos estratégicos necessdrios para o
desenvolvimento das ag¢des de imunizagdo, inclusive

com o fornecimento de vacinas, soros,
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imunoglobulinas,  seringas,  agulhas, impressos

especificos e demais materiais;

X. registrar e enviar regularmente para a Secretaria
Estadual de Saude nos prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema, as informacdes de
avaliagdo do Programa de Imunizagdo, estoque e
distribuicdo de imunobiolégicos, eventos adversos
pés-vacinal e Centro de  Referéncia de

Imunobiolégicos Especiais;

Xl. oferecer assisténcia técnica aos servicos da drea

de salde;

XIl. subsidiar a Secretaria Municipal de Comunicagdo
com informagdes para a elaboragdo, producdo e
edicdo de materiais educativos/informativos e

promogdo de eventos;

Xlll. promover a difusdo de conhecimentos cientificos

e tecnolégicos em salde;
XIV. desempenhar outras atividades afins.
DEPARTAMENTO TECNICO DE NUCLEOS

Art. 229 - Compete ao Diretor do Departamento

Técnico de Nucleos:

. garantir a realizagdo das ag¢des de vigildncia
epidemiolégica no @mbito municipal em articulagdo
com os nlcleos descentralizados e com a equipe

central;

Il. fornecer, aos responsdveis pelo cumprimento,
orientagdo técnica sobre a execugdo de agdes de

controle de doengas e agravos por meio dos nucleos

125



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

descentralizados e em suas respectivas regides de

abrangéncia;

lll. disponibilizar informac¢des atualizadas sobre a
ocorréncia de doengas ou agravos, bem como dos
seus fatores condicionantes, em uma drea geogrdfica
ou populacdo determinada, por meio dos nucleos
descentralizados e em suas respectivas regides de

abrangéncia;

IV. participar do planejamento, da organizagdo e da
operacionaliza¢do dos servicos de saude por meio
dos nucleos descentralizados e em suas respectivas

regides de abrangéncia;

V. normatizar as atividades técnicas relacionadas &
sabde por meio dos nucleos descentralizados e em

suas respectivas regidoes de abrangéncia;

VI. coordenar a coleta, processamento, andlise e
interpretacdo dos dados epidemiolégicos, por meio
dos nicleos descentralizados e em suas respectivas

regides de abrangéncia;

VII. recomendar, promover e avaliar a eficdcia das
medidas de controle e preven¢cdo de doengas e
agravos, por meio dos nicleos descentralizados e em

suas respectivas regides de abrangéncia;

VIIl. divulgar as informag¢des epidemiolégicas, por
meio dos nicleos descentralizados e em suas

respectivas regides de abrangéncia;

IX. organizar, supervisionar e capacitar equipes de

sabde que desenvolvam ag¢des de vigilancia
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epidemiolégica, por meio dos nucleos
descentralizados e em suas respectivas regides de

abrangéncia;

X. gerenciar, inserir dados, atualizar e realizar os
repasses de informagdes necessdrios dos bancos de
dados oficiais das informagdes epidemiolégicas, por
meio dos nicleos descentralizados e em suas

respectivas regides de abrangéncia;

Xl. criar e garantir condicdes para a efetiva
notificacdo de casos de doencas e agravos, bem
como de notificagdes compulsérias definidas pelo
Ministério da Saude e pela Secretaria Estadual de
Saude, por meio dos nicleos descentralizados e em

suas respectivas regides de abrangéncia;

Xll. participar de atividades educativas de temas

relacionados a vigildncia epidemiolégica;

XIlll. realizar a vigilancia epidemiolégica de doencgas
ndo transmissiveis e agravos, por meio dos nicleos
descentralizados e em suas respectivas regides de

abrangéncia;

XIV. garantir insumos e materiais disponiveis para
realiza¢do das ag¢des de vigil@ncia epidemiolégica,
por meio dos nicleos descentralizados e em suas

respectivas regides de abrangéncia,

XV. promover a execugcdo de agdes de vigil@ncia
epidemiolégica por meio da articulagdo intersetorial,
intrasetorial e nucleos descentralizados e em suas

respectivas regides de abrangéncia;
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XVI. monitorar os resultados de exames laboratoriais
realizados para diagnéstico de doencas de
notificagdo compulséria, por meio dos nicleos
descentralizados e em suas respectivas regides de

abrangéncia;

XVIL. contribuir na construgdo de fluxo de servicos de
satude e de protocolos atendimento/acompanhamento
relacionados & vigilancia epidemiolégica, por meio
dos nicleos descentralizados e em suas respectivas

regidoes de abrangéncia;

XVIIl. apoiar as agdes de imunizagdo por meio dos
nucleos descentralizados e em suas respectivas

regides de abrangéncia;

XIX. desempenhar outras atividades afins.
(..)

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 232 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Almoxarifado:

l. programar e coordenar a execug¢do das atividades
de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventdrio, distribuicio e controle dos materiais

utilizados na Secretaria;

Il. manter o estoque em condi¢cdes de atender as

Unidades;

lll. promover a guarda do material em perfeita

ordem de armazenamento, conservagdo e registro;
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IV. estabelecer estoques minimos de seguranga dos

materiais utilizados na Secretaria;

V. promover a manutengdo atualizada da
escrituragdo referente ao movimento de entrada e

saida dos materiais e do estoque existente;

VI. promover o recebimento do material remetido
pelos fornecedores e conferir as especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente
aos contratos ou ordens de fornecimentos expedidos

pela Prefeitura;

VIl. formalizar a declarag¢do de recebimento e
aceitagcdo do material ou servico, quando estes forem

verificados e considerados satisfatérios;

VIIl. proceder ao abastecimento das unidades da
Secretaria Municipal de Saide e controlar o consumo
de material por espécie e por unidades reparti¢do,

para previsdo e controle dos custos;

IX. preparar extratos do movimento de entrada e
saida do material, na periodicidade determinada,
enviando anualmente o inventdrio ao érgdo

competente;

X. registrar e controlar o uso dos materiais,
procedendo a manutengdo, movimentacdo e a

guarda dos bens patrimoniais da Secretaria.

Xl. planejar, programar, coordenar e fiscalizar as
atividades de manutengdo e limpeza dos prédios da

Secretaria, bem como das unidades de saude;
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Xll. estabelecer, por meio da equipe, rotina de

manutengdo preventiva nos prédios da Secretaria;

XIlll. definir a composicdo e controle dos profissionais
de manutencdo e limpeza para os servicos de
marcenaria, instalagdo e iluminagdo dos prédios da

Secretaria e Unidades de Sadde;

XIV. manter as equipes de manutengdo e limpeza
capacitadas para execug¢do de servicos com

qualidade;

XV. controlar, fiscalizar e exigir a utilizagdo continua

dos equipamentos de protecdo individual - EPI;

XVI. definir indices de desempenho das equipes de

manutencgdo e limpeza;

XVIL. requisitar, nos casos de ineficdcia dos servigos

de manutengdio, a execugdo de obras e/ou reformas;

XVIIl. zelar pela manutengcdo dos materiais utilizados
e guardd-los em perfeita ordem de armazenamento,

conservagdo e registro;

XIX. desempenhar outras atividades afins.
(-e.)

DIVISAO DE INSTRUGCAO E OPERACOES

Art. 244 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Instrugdio e Operagoes:

. elaborar planos de instrugdo e promover a
capacitagcdo de agentes operacionais de defesa civil
da Secretaria, demais servidores puUblicos e

voluntdrios;
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ll. coordenar agdes preventivas e operacionais por
ocasido de eventos danosos, providenciando toda
logistica necessdria para fazer frente ao desastre,
em arficulagbo com os demais oérgdos da

administragdo publica;

lll. prestar apoio imediato & populagcdo atingida por
qualquer tipo de desastre, reduzindo perdas

materiais e humanas;

IV. promover capacitagdo em procedimentos e
mobilizagéio em situagdes de catdstrofes conforme o
programa de Preveng¢do e Preparac¢do de Desastres,
gerido pelo Ministério da Integra¢do Nacional nos
bairros do Municipio, principalmente aqueles situados
em dreas de risco e, quando possivel, em conjunto

com ds associagcdes amigos de bairros;

V. contribuir para o restabelecimento das atividades
essenciais e minimizagdo dos danos causados pelas

tragédias;

VI. desempenhar outras atividades afins.

(...)

DIVISAO DE TRANSPORTE URBANO E EXPEDIENTE

Art. 246 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Transporte Urbano e Expediente:

l. gerenciar a fiscalizagdo dos servigos de transportes

coletivos urbanos;

Il. emitir parecer nos processos de concessdo para
linhas de 6nibus e nos processos de alvards de licenga

para peruas escolares, taxis e servicos de motos;
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lll. participar de estudos e da proposicdo de
medidas para a melhoria dos servicos de transportes
coletivos urbanos, de peruas escolares, tdxis e

autoescolas no Municipio;

IV. zelar pela organizagdo e dirigir os servicos de

fiscalizagdo das atividades de transportes urbanos;

V. propor e implantar medidas visando assegurar o
cumprimento dos contratos e regulamentos dos

servicos de transportes puUblicos;

VI. organizar e manter o cadastro dos veiculos de

linhas municipais de dnibus;

VIl. solicitar das empresas concessiondrias ou
permissiondrias do  Municipio que fornecam,
mensalmente, relagdo nominal dos motoristas que

prestam servigcos ds mesmas, para fins de cadastro;

VIIl. acompanhar a qualidade dos servigcos prestados
pelas concessiondrias ou permissiondrias quanto «
lotagdo dos 6nibus, dura¢do de paradas nos limites

urbanos e outros assuntos pertinentes;

IX. opinar sobre a conveniéncia do estabelecimento
de novos hordrios determinados pelo interesse
publico e medidas atinentes a boa ordem dos

servicos;

X. participar, quando convocado pelo Coordenador
de Transito, da programagdo, organizagdo e
coordenacdo de reunides com empresdrios,
proprietdrios de peruas escolares, autoescolas, tdxis

e servicos de moto e outros agentes de fransportes
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urbanos, visando a solugdo de problemas publicos e

a difusGo de normas e regulamentos de trénsito;

Xl. fiscalizar as atividades relacionadas a terminais

rodovidrios;

Xll. atender o municipe para esclarecimentos acerca
da legislagdo de transito e  procedimento

relacionados;

XIll. manter atualizada e divulgar aos 6rgdos da
Coordenadoria a legislagdo pertinente ao transito,

trafego e transporte coletivo;

XIV. elaborar estatisticas de acidentes, ocorréncias e
multas, encaminhando-as aos érgdos pertinentes para
andlise e providéncias;

XV. emitir requisicdes de compra de materiais e

controlar o consumo;

XVI. administrar o recebimento e a emissdo de
documentos e processos da Coordenadoria de

Transito;
XVII. apoiar administrativamente todos os érgdos da
Coordenadoria de Transito;

XVIIl. apoiar as atividades desenvolvidas pela JARI;

XIX. manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentag¢do

dos documentos e papéis;

XX. coordenar a execugdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de

processos, papéis, livros e outros documentos;

133



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

XXI. atender, de acordo com as normas
estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos

e demais documentos sob sua guarda;

XXIl. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentacdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

XXIIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;
XXIV. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE SISTEMA VIARIO E SINALIZACAO

Art. 247 - Compete ao Chefe de Divisdo de Sistema

Vidrio e Sinalizagdo:

l. implantar e fiscalizar o cumprimento da Politica e

do Programa Nacional de Transito;

Il. planejar, propor e executar medidas para a
seguranca  do  sistema  vidrio  através de
regulamentagdo, sinalizagdo e controle de trénsito de

veiculos, pedestres, dentre outros;

lll. implantar, manter e operar o sistema de
sinalizagdo, dispositivos e equipamentos de controle
vidrio nas dreas de sinalizagdo vertical, horizontal e

sinaliza¢do semaférica;

IV. propor estudos estratégicos e convénios de

cooperagdo técnica;
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V. acompanhar a implantagdo de projetos e avaliar

os resultados decorrentes;

VI. adotar medidas preventivas com base nos dados
estatisticos coletados de ocorréncia em acidentes de

transito;

VIl. operar e criar as rotas alternativas por

impedimentos no fluxo vidrio;

VIll. planejar e implantar medidas para «a

reorientacdo do trafego;

IX. zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos

equipamentos e veiculos sob sua responsabilidade;
X. desempenhar outras atividades afins.

(...

DIVISAO DE FISCALIZACAO E AUTUACOES
ADMINISTRATIVAS

Art. 248 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Fiscalizagdo e Autuagées Administrativas:

l. acompanhar as atividades de fiscalizagdo dos

Agentes de Transito;

ll. realizar estudos sobre demandas de fiscalizag¢do

de transito nas vias publicas;

lll. realizar escalas e controle dos Agentes de

Trénsito em suas atividades de fiscalizacgdo;

IV. orientar, capacitar e auxiliar os Agentes de
Transito no desempenho de suas atividades e

aplicagdo das leis vigentes;
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V. fiscalizar, orientar e controlar a utilizagdo dos
talces de multa, equipamentos  eletrénicos,
processamentos dos autos de infra¢do e respectivas

cobrangas;

VI. coordenar a vistoria de veiculos que necessitam

de autorizagdo especial para transitar;
VIl. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EDUCACAO, PROJETOS E CICLOVIAS

Art. 249 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Educagdo, Projetos e Ciclovias:

l. elaborar e desenvolver programas e campanhas
educativas de trdnsito, objetivando conscientizar os
condutores e pedestres para o comportamento

adequado no transito.

Il. articular com a Secretaria Municipal de
Comunicagdo Social para a divulgagdo dos projetos e

campanhas de educagdo do transito;

lll. promover e participar de projetos e programas
de educagdo e seguranca de transito de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional

de Transito - CONTRAN;

IV. promover a educag¢do de transito junto & rede de
ensino, por meio de planejomento e agdes
coordenadas entre os 6rgdos e entidades do Sistema

Nacional de Tréansito;

V. elaborar e desenvolver programas e campanhas

de estimulo ao uso de bicicletas de forma segura
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como meio de transporte, contribuindo para o

desenvolvimento da mobilidade sustentdvel;

VI. propor a criagdo e implanta¢do da rede vidria
para o transporte por bicicletas, formada por
ciclovias, ciclofaixas, faixas compartilhadas e rotas

operacionais de ciclismo;

VIl. propor a criacdo e implantagdo de locais
especificos para estacionamento de bicicletdrios,

paraciclos e bicicleta comunitdria;

VIlIl. propor a «criagdo e implantagdo de
procedimentos, atividades e sistemas de
gerenciamento do trafego ciclovidrio inserido no

gerenciamento geral do trdfego do Municipio;

IX. propor a criagdo e implantagdo de érgdo de

planejamento, execugdio e manutengdo ciclovidria;
X. aperfeicoar e ampliar a infraestrutura ciclovidria;

Xl. elaborar estudos para implantagdo e
gerenciamento do cadastramento e identificagdo das

bicicletas no Municipio;

Xll. desempenhar outras atividades afins.
(..)

JUNTA DE SERVICO MILITAR

Art. 251 - Compete ao Chefe da Junta de Servigo
Militar:

. fornecer 1° (primeira) e 2° (segunda) via de

Certificado de Alistamento Militar;
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Il. fornecer 1° (primeira) e 2° (segunda) via de

Certificado de Dispensa de Incorporagdo;

lll. fornecer 1° (primeira) e 2° (segunda) via de

Certificado de Isen¢do;

IV. retificar dados pessoais do cidaddo, quando
solicitado a responder pelos processos de arrimo de

familia, eximicdo e notoriamente incapaz;

V. preparar o local de sele¢do para os conscritos,
dar baixas nos livros de Certificados em branco de
CAM/CDI/CJ;

VI. langar oficios em livros de protocolo expedido ou

recebido e acompanhar os conscritos aptos ao

Servigo Militar inicial ao local designado;

VIl. realizar a Cerimdénia de Juramento & Bandeira

aos jovens dispensados de incorporacgdo;

VIIl. divulgar a realizagdo do alistamento militar e

exercicio de apresentagdo da reserva;

IX. fazer e entregar o movimento mensal a 12°

Delegacia de Servigo Militar;

X. encaminhar a relagcdo de ébitos do sexo masculino
com idade entre 17 (dezessete) a 45 (quarenta e

cinco) anos a 4° CSM em Sdo Paulo;

Xl. desempenhar outras atividades afins.

(-r)

DIVISAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Art. 255 - Compete ao Chefe de Divisdo de
Expediente Administrativo:
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. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;

Il. responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos

servidores;

lll. manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagdo

dos documentos e papéis;

IV. coordenar a execugdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de

interesse da administragdo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
aos pedidos de remessa de processos e demais

documentos sob sua guarda;

VI. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentag¢do, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

ds normas que regem a matéria;

VIl. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

VIIl. prestar informag¢des acerca dos processos e
papéis que estejam sob sua guarda, quando

solicitado;

IX. desempenhar outras atividades afins.

(...)
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DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 256 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Almoxarifado:

l. programar e coordenar a execu¢do das atividades
de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventdrio, distribuicdo e controle dos materiais e

pecas utilizadas na Prefeitura;

Il. manter o estoque em condicdes de atender a

Secretaria;

lll. promover a guarda do material e pecas em
perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e

registro;

IV. estabelecer estoques minimos de seguranga dos

materiais e pegas utilizadas pela Secretaria;

V. promover a manutengdo atualizada da
escrituragdo referente do movimento de entrada e

saida dos materiais, pegas e do estoque existente;

VI. promover o recebimento do material e pegas
remetidas pelos fornecedores e conferir as
especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de
entrega, frente «aos contratos ou ordens de

fornecimento solicitadas pela Secretaria;

VII. solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos da
Prefeitura ou de outras instituicdes no caso de
aquisicdo de materiais, pegas e equipamentos

especializados;
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VIll. formalizar a declaragdo de recebimento e
aceitagcdo do material, pega ou servico, quando estes

forem verificados e considerados satisfatérios;

IX. proceder ao abastecimento das unidades da
Secretaria e controlar o consumo de material e pega

por espécie para previsdo e controle dos custos;

X. preparar os extratos do movimento de entrada e
saida dos materiais e pecas, na periodicidade
determinada, enviando anualmente o inventdrio ao

Secretadrio;

Xl. colaborar para a realizagdo dos procedimentos e

fluxo de informagdes instituidas pela Secretaria;
Xlll. desempenhar outras atividades afins.

(...

DIVISAO DE LIMPEZA, CONSERVACAO E
MANUTENCAO

Art. 258 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Limpeza, Conservagdo e Manutengdo:

l. cumprir as determina¢des da Coordenadoria no
que se refere a limpeza, conservagdo e manutengdo

dos cemitérios municipais;

ll. zelar pelos servicos de conservagdo, limpezaq,

reforma e ampliagdo dos cemitérios municipais;

lll. acompanhar o alinhamento e efetuar a sequéncia

numérica das sepulturas;
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IV. elaborar e encaminhar o controle das covas e
respectivas numeragdes para a Coordenadoria de

Cemitérios;

V. manter o asseio nas dependéncias interna e

externas do cemitério;

VI. desempenhar outras atividades afins.
()

DIVISAO DE LIMPEZA DE VIAS

Art. 260 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Limpeza de Vias:

l. executar servicos de manutengdo e conservacgdo

das vias publicas;

ll. executar servigos de limpeza dos cérregos, canais,

praias, rios, valas de drenagem e galerias;

lll. executar servicos de limpeza e varrigdo das vias

publicas, logradouros publicos e praias;

IV. executar servicos de capina e retirada de

operacdes “bota fora” realizadas no Municipio;

VI. executar servicos de poda, retirada e destinagdo

final de “lixo verde”;

VIl. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala

de trabalho dos servidores;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.

()

DIVISAO DE PAVIMENTACAO
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Art. 261 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Pavimentagdo:
l. realizar reparos nas vias publicas;

ll. executar, de acordo com o projeto, a instalagdo

de guias e sarjetas;
lll. executar servicos de pavimentagdo asfdltica;

IV. executar a manutengdo e conservagdo de
calcamentos, pavimentagdo asfdltica manual e

arruamentos;

V. elaborar estudo dos quantitativos de aterro e
material de capeamento asfdltico das vias a serem

aterradas e pavimentadas;

VI. realizar operag¢do “tapa buraco” em pavimentos

asfdlticos;

VII. fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e

ferramentas de trabalho;

VIII. controlar, fiscalizar e exigir a utilizagdo continua
dos equipamentos de proteg¢do individual - EPI nas

obras;

IX. cumprir o cronograma para a execu¢do dos
servicos;
X. avaliar a qualidade e durabilidade do asfalto

aplicado;

Xl. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de

trabalho dos servidores;
XIll. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PARQUES E JARDINS
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Art. 262 - Compete ao Compete ao Chefe de

Divisdo de Parques e Jardins:

. elaborar cronograma para a execugcdo dos

servigos;

ll. executar a manutengdo em pragas, jardins e orla

das praias;
lll. executar servicos de podas;

IV. realizar servicos de manutengdo e conservagdo de

dreas verdes;

V. contribuir para a preservacgdo das espécies, tanto
da fauna e flora, como na manutengdo das

caracteristicas ambientais;

VI. gerenciar e fiscalizar o cultivo de mudas, poda e
extragdo de drvores com planejamento de projetos

paisagisticos e atividades de combate a pragas;

VIl. participar de sensos e recadastramento
imobilidrio;

VIIl. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala
de trabalho dos servidores;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TERRAPLANAGEM

Art. 263 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Terraplanagem:

l. programar e executar as atividades de obras

vidrias no Municipio;
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Il. programar e executar as atividades de corte e
aterro para abertura de ruas e obras de interesse
publico;

lll. promover o nivelamento das ruas e estradas

permitindo o escoamento das dguas por drenagem

superficial ou subterréneaq;

IV. executar servicos de terraplanagem, em
articulagdo com Coordenaria de Servicos Urbanos e

sob a orientagéo da Coordenadoria de Engenharia;

V. fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e

ferramentas de trabalho;

VI. controlar, fiscalizar e exigir a utilizagdo continua
dos equipamentos de proteg¢do individual - EPl nas

obras;

VIl. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala

de trabalho dos servidores;
VIIl. desempenhar outras atividades afins.

(99

DIVISAO DE COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS

Art. 265 - Compete ao Chefe de Divisdo de Coleta e

Residuos Sélidos Urbanos:

l. fiscalizar as operagdes das empresas terceirizadas
de coleta de lixo domiciliar, comercial, industrial e

hospitalar;

Il. fiscalizar o transporte do lixo até seu destino final;
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lll. vistoriar e monitorar a coleta de residuos sélidos,

sua programagdo e destino;

IV. monitorar a operagdo de envio do lixo doméstico,
industrial e hospitalar ao aterro sanitdrio, controlando
as quantidades de lixo geradas, recolhidas e

tratadas;

V. fiscalizar a colocagdo, realocacdo e retiradas de

lixeiras e contéineres;

VI. fiscalizar que a coleta de lixo atenda aos limites
das dreas de operagdo e itinerdrios, levando-se em
considerac¢do a topografia do Municipio, o sistema
vidrio, as diferentes zonas de ocupagdo e

caracteristica do lixo produzido;

VII. fiscalizar os procedimentos de manuseio e
guarda de materiais adotados pelas empresas de

sucatas;

VIIl. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala

de trabalho dos servidores;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TRANSBORDO E BALANCA
MUNICIPAL

Art. 266 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Transbordo e Balanga Municipal:
l. realizar o controle de acesso de veiculos;

Il. realizar o controle de pesagem, entrada e saida

dos caminhdes de coleta e transbordo;
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lll. fiscalizar carga e descarga na estagdo de

transbordo;

IV. subsidiar o coordenador de saneamento urbano
com informag¢des referentes a operagdo do
transbordo e balanga municipal, por meio de

relatério periédico ou quando solicitado;

V. manter arquivo atualizado dos relatérios de

pesagem para futuras consultas;
VI. orientar a triagem de lixo reciclavel;

VIl. acompanhar trabalhos especificos no aterro
sanitdrio conforme orientagdo dos érgdos ambientais

e legislagdo especifica;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.
(...)

DIVISAO DE ORCAMENTOS E CUSTOS

Art. 268 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Orgamentos e Custos

l. cumprir e fazer cumprir as determinagées do

Coordenador de Engenharia;
Il. elaborar o orcamento para as obras publicas;

lll. elaborar planilhas de custos com base em tabelas

publicas vigentes;
IV. conferir quantitativos e custos;

V. controlar a aplicagdo do beneficio de despesas

indiretas - BDI;
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VI. conferir as medi¢ées de obras e servicos emitidas
pelas empresas contratadas, junto ao Coordenador

de Engenharia;

VIl. acompanhar os processos licitatérios visando, em
especial, a melhoria da qualidade dos produtos

fornecidos;

VIIl. oferecer suporte direto ao Departamento de
Compras e Departamento de Licitagdes no que se

refere aos precgos publicados e aqueles de mercado;

IX. analisar, no dmbito de sua competéncia, as
solicitagdes de realinhamento e reajustamento

contratual;

X. distribuir e fiscalizar as tarefas de seus

comandados;

Xl. acompanhar o desenvolvimento de a¢des de sua
Divisdo;

XIll. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO E
ACOMPANHAMENTO

Art. 269 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Fiscalizagdo e Acompanhamento:

l. exercer o monitoramento, controle e fiscalizagdo
das obras publicas de acordo com as normas e

diretrizes estabelecidas pela legislagdo em vigor;

ll. acompanhar a qualidade do material e da

prestacdo de servico empregado nas obras;
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lll. comunicar a Coordenadoria de Engenharia as

irregularidades verificadas por meio da fiscalizagdo;

IV. expedir notificagdo sobre irregularidades e
acompanhar a realizagdo da regularizagdo

necessdria;

V. aplicar as sangdes administrativas previstas na

legislagdo em vigor;
VL. elaborar laudo técnico de vistoria;

VIl. acompanhar e fiscalizar o cumprimento das
normas e procedimentos de seguranca do trabalho

para empresas COI’]TFGTCIC'CIS;

VIII. controlar, fiscalizar e exigir a utilizagdo continua
dos equipamentos de proteg¢do individual - EPl nas

obras;
IX. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE CONSERTOS E REPAROS

Art. 270 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Consertos e Reparos:

l. acompanhar pequenos servicos de manutencdo e

reparos desenvolvidos no dmbito da Secretaria.

ll. fiscalizar a execu¢do de servicos de reparos nas

vias publicas;

lll. fiscalizar a execu¢do de manutengdo elétrica e

hidrdulica nos préprios municipais;

IV. fiscalizar a execugdo de servicos de pintura e

manutengdo nos prédios municipais;
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V. fiscalizar os servicos de manutengcdo e conservagdo
das edificacdes e instalagdes dos prédios publicos

municipais;

VI. fiscalizar a conservagdo dos revestimentos e
pinturas das edificacdes e instalagdes dos prédios

publicos municipais;

VIl. acompanhar e fiscalizar os servicos de
manutencdo dos prédios publicos, quando os
trabalhos forem  executados por  empresas

terceirizadas;

VIII. distribuir e fiscalizar as atividades desenvolvidas

por seus comandados;
IX. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE ECOTURISMO E BASE COMUNITARIA

Art. 281 - Compete ao Chefe de Divisdo de

Ecoturismo e Base Comunitaria:

l. executar planejamento e desenvolver produtos e
servicos turisticos que atendam ao turismo ecolégico e
de base comunitdria, fortalecendo as tradicdes e

culturas das comunidades tradicionais envolvidas;

ll. estimular a conservag¢do dos recursos naturais de

forma sustentdvel e duradora;
lll. criar Inventdrio Turistico dos setores supracitados;

IV. desenvolver roteiros turisticos que privilegiem os

artesdos do Municipio;

V. desempenhar outras atividades afins.
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(..r)

DIVISAO DO CENTRO DE INFORMAGCAO AO
TURISTA

Art. 283 - Compete ao Chefe de Divisdo do Centro

de Informagdo ao Turista:

l. desenvolver a¢do, programas e atividades que
promovam a informagdo ao turista em pontos de

atendimento;
Il. efetuar o receptivo rodovidrio, aéreo e maritimo;

lll. informar e orientar o pulblico dos produtos

turisticos do Municipio;

IV. efetuar pesquisa de satisfacdo e registrar

solicitagdes dos turistas;

V. efetuar pesquisa sobre origens, perfil, e demais

caracteristicas dos visitantes;
VI. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE FEIRAS E EVENTOS

Art. 284 - Compete ao Chefe de Divisdo de Feiras e

Eventos:

. promover a realizacdo de eventos turisticos e
apoiar as promovidas por outras entidades, pUblicas
e privadas, como forma de aumentar e/ou estimular
a permanéncia dos visitantes no  Municipio,

objetivando a diminuvicdo da sazonalidade do setor;

Il. organizar a participagdo do Municipio em feiras e
eventos turisticos de forma a promover, de maneira
interna e externa, a cidade como destino turistico;
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lll. organizar e promover feiras para exposicdo de
produtos artesanais, oferecendo oportunidades ao

pequeno artesdo;

IV. estabelecer parcerias estratégicas como forma de

captagdo de recursos para estimular o turismo;

V. desenvolver politicas para a realizagdo de
acordos,  convénios e parcerias para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades

turisticas no Municipio;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE CONTROLE
ORCAMENTARIO

Art. 285 - Compete ao Chefe de Divisdo

Administrativa e de Controle Or¢amentdrio:

I. administrar arquivos fisicos e virtuais dos trabalhos
concluidos de uma forma permanente para futuras

gestoes;

Il. atender, secretariar e apoiar os Departamentos e
demais setores da Secretaria no aspecto regimental

da Gestdo Piblica;

lll. estabelecer convénios com 6rgdos estaduais e da
Unido para o planejamento e melhoria da

infraestrutura turistica do Municipio;

IV. manter a guarda de leis, decretos e portarias de

forma a garantir futuras consultas e informagdes;
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V. manter organizado o recebimento, classifica¢do,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagdo

dos documentos e papéis;
VI. controlar a frequéncia dos funciondrios;

VIl. coordenar a execugdo das tarefas de
recebimento, classificagdo, guarda e conservagdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de

interesse da Administragdo;

VIll. atender, de «acordo com as normas
estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos

e demais documentos sob sua guarda;

IX. providenciar, sempre que necessdrio, a triagem
da documentacdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com

das normas que regem d matéria;

X. manter o sistema e os indices de referéncia
necessdrios a pronta consulta de qualquer documento

arquivado;

Xl. prestar informacdes aos diversos érgdos da
Prefeituora a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante

recibo, quando solicitado;
XIll. desempenhar outras atividades afins.

(...)

Art. 291 — Ficam criados os cargos de provimento

em comissdo e fungdo de confiangca, ordenados
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por referéncia e quantidade, constantes do

Anexo | ao XV desta Lei.

(...)

Art. 292 — Fica o Prefeito Municipal autorizado a

atribuir fungdes gratificadas, mediante Decreto.

§ 1° - A criagdo da fungdo gratificada
dependerd de dotagdo orcamentdria para

atender as despesas dela decorrentes.

§ 2° - As fungdes gratificadas ndo constituem
situagdo permanente e sim vantagem transitéria
para atender a encargos previstos na
organizac¢do administrativa do Municipio, para os
quais ndo se tenha criado cargo em comissdo ou
funcdo de confianga e ndo serdo objeto de

incorporagdo remuneratdria.

§ 3° - S6 poderdo exercer fungdo gratificada
servidores municipais estdveis detentores de

cargo de provimento efetivo.

§ 4° - O valor da fungdo gratificada serd de até
30% (trinta por cento), calculado sobre a
remuneragdo do servidor, ndo ultrapassando o

limite do subsidio de Secretdrio.

§ 5° - O servidor investido em fungdo de
confianga ndo terd direito ao recebimento da
funcdo gratificada descrita no pardgrafo

anterior.
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§ 6° - Os servidores designados para exercer a
funcdo gratificada, cumprirdo jornada de 40
(quarenta) horas semanais, sem direito a
percepcdo de horas extras por trabalhos

extraordindrios.

(...)

Art. 294 — Os servidores puUblicos municipais,
detentores de cargo de provimento efetivo, tendo
cumprido o  estdgio  probatério, sendo
considerados estdveis, levados a fungdo de
confianga, receberdo gratificacdo de até 50%
(cinquenta  por cento) acrescida A sua
remuneragdo, inerentes a responsabilidade que
assume devidamente assentada na portaria de

nomeag¢do, enquanto perdurar a atividade.

(«er)”.
Para completar, os Anexos | a Xl da Lei n° 3.179, de 26 de

dezembro de 2013, com as alteragdes promovidas pela Lei n° 3.759, de

21 de maio de 2014, estabelecem:

155



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

ANEXO 1
ESCALA DE VENCIMENTOS E LEGENDA DE REFERENCIAS

Chefe de Gabinete do Prefeito A 1 RS 8.
Chefe de Governo A 1 RS 8.
Secretdrios Municipais A 15 RS 8.
Secretdrios de Superintendéncia A 3 RS 8.
Assessores A 4 RS 8.
Ouvidor Geral A 1 RS 8.
Controlador Geral A 1 RS 8.
Secretdrios Municipais Adjuntos R$ 4.742,02
Administradores Regionais RS 4.742,02
Coordenadores RS 3.494,12
Corregedor Geral RS 4.118,07
Corregedor da Guarda Civil Municipal FC 1 *
Diretor de Departamento D 71 RS 2.994,96
Diretor de Departamento Técnico FC 17 50%
Chefe de Divisdo ‘ FC 93 30%
Ouvidor da Saude E 1 R$4.118,07
Supervisor 7 RS 4.118,(17_|
Procuradoria FC 3 50%
Junta de Servigo Militar FC 1 30%
Coordenador da Educagdo Bdsica FC 1 50%
Supervisor de Ensino FC *e 40%
Diretor de Escola FC b 35%
Vice-Diretor de Escola FC ' 30%
Professor Coordenador FC i 25%
Professor Coordenador de Projetos Especiais FC 04 25%
Secretdrias FC 3 50%
Comando da Guarda Civil Municipal FC 1 *
Subcomando da Guarda Civil Municipal FC 1 *
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CARGOS EM COMISSAO E FUNCOESAII;IE:F@((?NFI'IIANCA DO GABINETE DO PREFEITO
Prefeito. - R$ 15.000,00
Vice-Prefeito - RS 9.000,00
Secretéria do Prefeito FC 50%
Controladoria Geral A RS 8.002,84
Chefia de Gabinete A RS 8.002,84
Secretdria da Chefia de Gabinete FC 50%
Coordenadoria de Expediente de Gabinete C R$ 3.494,12
J Divisfio de Arquivo e Protocolo FC 30%
A ' Divistio Técnica Parlamentar FC 30%
3 Ouvidoria Geral A RS 8.002,84
F’ Coordenadoria de Expediente da Quvidoria (o RS 3.494,12
Coordenadoria de Protegio e Defesa do Consumidor C RS 3.494,12
Departamento Técnico de Proteglo e Defesa do Consumidor FC 50%
Assessoria de Desenvolvimento Social A RS 8.002,84
Assessoria de Desenvolvimento Econfmico A RS 8.002,84
Assessoria Juridico Legislativa A RS 8.002,84
Assessoria de Relag8es Federativas A RS 8.002,84
Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagfio A RS 8.002,34
Gabinete do Prefeito [ Coordenadoria de Gestao de Tecnologia da Informaglio c RS 3.494,12
Departamento Técnico de Infraestrutura FC 50%
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Departamente Técnico de Sistemas de Informago FC 50%
Departamento Técnico de Suporte e Atendimento FC 50%
Secretaria Municipal de Comunicagfio Social A RS 8.002,84
” Departamento de Cerimonial D RS 2.994,96
: Departamento de Imprensa D R$2.994,96
Departamento de Marketing e Estidio D RS 2.994,96
Chefia de Governo A RS 8.002,84
Secretiria da Chefia de Governo FC 50%
Coordenadoria de Orgamento Participativo C RS 3.494,12
Departamento de Orgamento e Mobilizag8o Social D RS 2.994,96
Departamento de Orgamento ¢ Participaghio Social D RS 2.994,96
Coordenadoria de Contratos ¢ Convénios C RS 3.494,12
Departamento de Contratos ¢ Convénios D RS 2.994,96
Secretaria de Superintendéncia de Gestfio Administrativa A RS 8.002,84
m;a ) de Smencia de Gestio de A RS 8.002,84
Secretaria de Superintendéncia de Gestfio de Politicas Sociais | A RS 8.002,84
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA gAI Isi".cmz'r i
ARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Secretdrio Municipal de Administragio A RS 8.002,84
Secretdrio Adjunto B RS 4.742,02
Divisio de Expediente FC 30%
Coordenadoria de Controle de Ativos C RS 3.494,12
Departamento de Acervos D RS 2.994,96
Divistio de Acervos FC 30%
Divisfio de Patriménio FC 30%
Departamento de Servigos Gerais D RS 2.994,96
Divis2o de Servigos Gerais FC 30%
Ay Departamento Técnico Patrimonial FC 50%
Departamento de Almoxarifado D RS 2.994,96
Divisio de Controle de Estoque FC 30%
Coordenadoria de Recursos Humanos C RS 3.494,12
Departamento Pessoal D RS 2.994,96
Secretaria Municipal de Divisio de Documentagiio e Pessoal FC 30%
Administrago Divistio de Controle de Processos FC 30%
l]?;;:ﬁo de Folha de Pagamento, Controle de Frequéncia e FC 30%
CaDepammpa‘:i m;gt;‘md; onh:le_dmma do Trabatho, Treinamento e D RS 2.994,96
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g:ov;saatzﬁode Capacitagio, Acompanhamento e Estagio FC 30%
Divisgio de Atengfio a0 Servidor FC 30%
Coordenadoria de Suprimentos C RS 3.494,12
\ g Departamento de Licitagdes D RS 2.994,96
Divisfio de Editais FC 30%
Departamento de Compras D RS 2.994,96
Divisio de Cotac#io de Pregos FC 30%
Divisfio de Custos FC 30%
Departamento de Controle de Contratos e Convénios D RS 2.994,96
Divis#io de Controle de Contratos ¢ Convénios FC 30%
Vd
ANEXO IV
CARGOS EM COMISSAQ E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSUNTOS JURIDICOS
Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos A 3.002,81:
Secretario Adjunto B 4.473,6
Corregedoria Geral E 3.884.9
Departamento de Assisténcia Comunitaria D 2.8254.
. Proguradoria Fazendirig FC 50%
MS::;;‘::]'Z_S Departamento Fazendario D 28254
Assunios Furidicos | Divisio de Expediente Fazenddrio FC 0%
Procuradoria Administrativa FC 50%
= Procuradoria do Contencioso FC 50%
Departamento Técnico do Contenciose FC 50%
Departamento Administrativo Juridico D 2.8254.
Divisdo de Expediente ¢ Acervos. FC 30%

159



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

ANLAU Y
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Sec io icipal de i i

e % o sz

Secretiirio Adjunto B 4.473.64

Coordenadoria de Protegdo Social Especial C 3.296,3

Divisdo do CREAS FC 30%

Coordenadoria de Protego Social Basica C 3.296,3+

Divisao do CRAS FC 0%

Departamento Administrativo D 2.8254:

Secretarin Divisfo do Plancjamento e Orgamento FC 30%
— h’é;’:;::":i]ad: Departamento de Gestio do SUAS D 2.825,4:
Desenvolvimento Divisdo de Gestlo de Convénios ¢ Parcerias FC 30%
Social Divisfo de Gestio da Informegio FC 30%
Divighio de Gestio de Formaglio Continuada FC 0%

Departamento de Apoio aps Conselhos D 2,8254;

Departamento de Inclusiio Produtiva D 2.8254:

Divisio do Balcdio de Empregos FC 30%

Divisio do Banco do Povo FC 30%

Divisdo de Economia Soliddria FC 30%

Departamento de Cadastro Socisl D 2825 4:

| Divis3o do Cadastro Unico de Beneficios | FC | 30%|

ANEXO V1
CARGOS EM COMISSAOE FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Secrcté.rio_h_dlmicipal de Educaciio A RS 8.002,84

Secretério Adjunto B RS 4.742,02

Supervisfio de Politicas Educacionais E RS 4.118,07

Coordenadoria da Educagio Bisica FC 50%

Supervisor de Ensino FC 40%

Diretor de Escola FC 35%

Vice-Diretor de Escola FC 30%

Professor Coordenador FC 25%

o Coordenadoria de Informagfio Educacional ¢ Informética c RS 3.494,12
Departamento de Informagfio 4 Educagfo ¢ Informética D RS 2.994,96

Divisfio de Informag8o Educacional FC 30%

Divisfio de Informética FC 30%

Departamento de Formagfio Continuada e Educagfio Especial D RS 2.994,96

Professor Coordenador de Projetos Especiais FC 25%

Secretaria Municipal de | Superviso de Assuntos Administrativos e Juridicos E RS 4.118,07
Educaggo Departamento de Alimentagéio Escolar D RS 2.994,96
Divistio de Processos e Contratos na Merenda FC 30%

Divisio de Educacfio Alimentar FC 30%
Departamento de Transportes D RS 2.994,96 |

Departamento de Recursos Humanos D RS 2.994,96
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Departamento de Plan;jamento, Orgamento e Controle D RS 2.994,96
Departamento de Almoxarifado D RS 2.994,96
Divisio de Almoxarifado FC 30%
! Coordenadoria de Contratos ¢ Operagbes de Manutencio ¢ c RS 3.494,12
Infraestrutura |
Departamento de Contratos ¢ Operagbes de Manutencgo da D RS 2.994,96 |
artam Gestlio 1 FC 50%
Dep ento Técnico de Operacional =
Coordenadoria de Gestfio Administrativa C RS 3.494,
Departamento Administrativo e de Expediente D RS 2.99:(,:;5
Divisfio d¢ Expediente FC o
/
ANEXD V11

CARGOS EM COMISSAQ E FUNGOES DE CONFIANGA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Secretdrio Municipal de Esportes ¢ Lazer A .002,{

Secretdrio Adjunto B 44736

Coordenadoria de Desportos C 3.296,3

Departamento de Recreagdo ¢ Lazer D 2.825,4

Divisio de Melhor Idade FC 30¢

Secretarie Departamento de Competicio de Base D 28254
Municipal de Divisio de Esportes de Quadra e Campo FC 307
Esportes € Lazer | Divislio de Esportes Aquaticos FC 30°
Divissio de Esportes Maritimos FC 30

o Departamento Administrativo D 2.825,4
Divisfio de Manutenc¢io FC 309

Depertamento de Planejamento D 2.825,4:

Divislio de Captagéio de Convénios FC 307
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ANEXO VIIr Ministério Publico
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretdrio Municipal de Fazenda A RS 8.002,8:

Secretdrio Adjunto B RS 4.742,0;

Coordenadoria de Gestio Orgamentiria C RS 3.494,1:

Departamento de Acompanhamento de Convénios D RS 2.994,9¢

Divisfio de Prestaglio de Contas FC 30%

Divisio de Controle do 3° Setor FC 30%

Departamento de Contabilidade e Finangas D RS$ 2.994,96

Divisto de Contabilidade FC 30%

e Departamento de Informagdes Fazendérias D RS 2.994,96
Divisfio de Informagdes Contdbeis FC 30%

Departamento de Gestfio Financeira D RS 2.994,96

Divisfio de Controle de Pagamentos FC 30%

Divis#io de Tesouraria FC 30%

) » Departamento Técnico Fazendério FC SO%J
Secm:;‘aufnu:;c:pal de Departamento Técnico Orgamentério FC 50%
Coordenadoria Tributéria C R$3.494,12

Departamento de Relagdes com o Contribuinte D R$ 2.994,96

Divis3o de Pronto Atendimento ao Contribuinte FC 30%

Divisto de Protocolo ¢ Vistas | FC 30%

Departamento de Cadastro D  R$2.994,9

Divisfio de Planta Genérica de Valores FC _30°

Divistio de Alvaras e Afins FC 30°

Ny Divisfio de Anélise de Processos de Remissfo FC 309
tf Divisfio de Divida Ativa FC 309
Departamento de Fiscalizagio D RS 2.994,9

Divistio de Inspetoria Fiscal de Rendas FC 309

Departamento Técnico Tributdrio FC 509
Divis#io de Tributos Imobilidrios FC 30%
Divisio de Tributos Mobilidrios FC 30":
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ANEXO IX
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE HABITACAO E PLANEJAMENTO URBANO

Secretirio  Municipal dec  Habitagdo e A 8.002,8

Planejamento Urbano |
Secretdrio Adjunto B 4.473.6
Divisdo de Expediente FC 30¢
Coordenadoria de Andlise ¢ Fiscalizago de c 3.296,3

QObras Pablicas e Particulares
Diviso de Andlise e Licenciamento de Cbras FC g
Secretaria Divisfio de Fiscalizacio de¢e Obras ¢ Posturas

Municipal d¢ | Urbanisticas FC 3(]?

|  Habitaghoe  [Coordenadoria de Projetos C 3.296,3
Plancjamento  I1yiicas ge Topografia FC 30¢
Urbano Divisio de Desenho ¢ Cadastro Técnico FC 30°
Coordenadoria de Habitagio C 3.296,3

Divisiio de Estudos de Regularizagio Fundidria FC 309

Divis#io de Estudos de Projetos Habitacionais FC 309

Coordenadoria de Estudos Urbanisticos C 3.2963

Divisio de Pesquisa e Levantamento de Dados FC 309

Divisdo de Mobilidade Urbana. FC 304

ANE
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCi‘ ]())A)éECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretirio Municipal de Meio Ambiente A RS 8.002,84

Secretdrio Adjunto B RS 4.742,02

Coordenadoria de Gestio Ambiental c RS 3.494,12

Departamento de Saneamento Ambiental D RS 2.994,96
Secretaria Municipal de | Divisio de Resfduos Sélidos FC 30% |
Meio Ambiente Departamento de Biodiversidade e Qualidade Ambiental D RS 2.994,96 |
Divisfio de Qualidade Ambiental FC 30%

Departamento de Manejo Sustentivel ¢ Pesquisa D R$ 2.994,96

AN Divisfio de Pesquisa ¢ Educagfio Ambiental FC 30%
Departamento Técnico Administrativo FC 50%

/
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ANEXO XI
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANGA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PESCA, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Secretaric Municipal de Pesca, Agricultura e A
Abastecimento A 800284
Secretdrio Adjunto B 4.473,60
Sccretaria Divisio de Expediente Administrativo FC 30%
Municipal de Pesca, | Departamento de Fomento 4 Pesca ¢ Maricultura D 2.825.43
Agricultura e Departamento de Fomento Agricola D 2.825,43
Abastecimento | Djivisfio de Técnica Agricola FC 30%
Departamento de Fomento a0 Abastecimento D 2.825,43
Divisfio de Produgdio, Conservagidio ¢ Qualidade de F
| Al C 30%
i imentos
/
: ANEXO X11
CARGOS E
| M §0MISSKO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
| Secretério Municipal de Satide A RS 8.002,8
Sectetirio Adjunto B RS 47420
Ouvidoria da Saide E TYRITY
Supervisfio de Atengio Bésica E RS 4.1 18.0(J
Coordenadoria de Urgéncia e Emergéncia C RS 3‘494,1‘
Coordenadoria de Satide da Familia C RS 3.494'1:
Supervisfio de Atencio Especializada E RS 4.] 18,0:
Coordenadoria de Servigos de Média Complexidade C R$3 494,11
1 Supervisfio de Regulagsio, Informacfio, Avaliagio e Auditoria E R$ 4.118,0°
' Coordenadoria Técnica de Regulagio C RS 3.494,1
Departamento Técnico de Agendamento FC 50%
Departamento Técnico de Regulagfo Hospitalar FC 50%
Departamento Técnico de Regulagio Ambulatorial FC 50%
D d i 6
ia Municipal de epartamento de Informaglio e E.statisuca _ D RS 2.994,96
S“"m”‘sa tide Departamento de Controle, Avaliagto ¢ Auditoria D R$ 2.994,96
Supervisfio de Vigiléncia em Saide E R$ 4.118,07
Coordenadoria de Vigiléncia Epidemiolégica C RS 3.494,12
Departamento Técnico de Vigilancia Ambiental FC 50%
Departamento Técnico de Vigilancia Sanitéria FC 50%
Departamento Técnico de Imunizag#io FC 50%
Departamento Técnico de Nicleos FC 50%
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Supervisfio Administrativa E RS 4.118,07
Departamento de Materiais, Manutengio e Patriménio D RS 2.994,96
Divisio de Almoxarifado FC 30%
t\:, Departamento de Controle de Velculos D RS 2.994,96
Departamento de Administrago de Pessoal D RS 2.994,96
Departamento de Contratos ¢ Assisténcia Juridica D RS 2.994,96
Departamento de Controle do Fundo Municipal de Satide D R$ 2.994,96
Departamento de Gestio Farmacéutica D RS 2.994,96
ANEXO X111
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA
PUBLICA E DEFESA SOCIAL
Secretério Municipal de Seguranga Publica ¢ Defesa Social A RS 8.002,¢
Secretdrio Adjunto B RS 4.742,C
Corregedoria da Guarda Civil Municipal FC -
Comando da Guarda Civil Municipal FC *
Subcomando da Guarda Civil Municipal FC * ]
Subinspetor *
Coordenadoria de Defesa Civil c RS 3.494,1
Secretaria . 3
/"?' Municipal de Divisio de Instrugio e Operagbes FC 309
Seguranga Publica | Pepartamento de Trénsito D RS 2.994,9
e Defesa Social | Coordenadoria de Trénsito C R$3.494,1
Divistio de Transporte Urbano e Expediente FC 309
Divisdo de Sistema Virio ¢ Sinalizagio FC 309
Departamento de Fiscalizago ¢ Projetos D RS 2.994,9
Divistio de Fiscalizago e AutuagBes Administrativas FC 309
Diviso de Educagio, Projetos ¢ Ciclovias FC 309
Departamento de Cidadania e Defesa Social D RS 2.994,9
Juta de Servigo Militar FC 309
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ANEXO X1V
CARGOS EM COMISSAO E m@mmg;mca m; gﬁgzgfm MUNICIPAL DE SERVICOS DE
Secretério.Municipal de Servigos de Infraestrutura Piblica A RS 8.002,84
Secretdrio Adjunto _ B RS 4.742,02
Divisfio de Expediente Administrativo ' Fo 0%
Divis#o de Almoxarifado o o~
Coordenadoria de Cemitérios _ C RS 349412
Divis#io de Limpeza, Conservago e Manutengio FC 30%
Coordenadoria de Servigos Urbanos C RS 3.494,12
Departamento de Servigos Urbanos D RS 2.994,96
™ Divis#io de Limpeza de Vias FC 30%
ul Divisio de Pavimentaglio FC 30%
Divislio de Parques ¢ Jardins FC 30%
Divisfio de Terraplanagem FC 30%
Coordenadoria de Saneamento Urbano C RS 3.494,12
Departamento de Saneamento Urbano D RS 2.994,96
Secretaria Municipal de | Diviso de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos FC 30%
08 de ica |IDiVisho de Trausbordo e Balangs Municipal FC 30%
Coordenadoria de Engenharia C RS 3.494,12
Divisfio de Orgamentos e Custos FC 30%
Divisao de Fiscalizaglio e Acompanhamento FC 30%
Divisfio de Consertos ¢ Reparos FC ; UJJOLV::
Coordenadoria de Gestfio de Frota o RS 3.494,12
Departamento de Transportes D RS 2.994,96
Departamento de Almoxarifado D RS 2.994,96
Administragsio Regional Norte B RS 4.742,02
e Departamento de Orgamento ¢ Participagio Social D RS 2.994,96
Administragfio Regional Sul B RS 4.742,02
Departamento de Orgamento ¢ Participagio Social D RS 2.994,96
Administragio Regional Centro-Sul B RS 4.742,02
Departamento de Orgamento e Participagio Social D RS 2.994,96
Administragio Regional Oeste B RS 4.742,02
Departamento de Orgamento ¢ Participaglio Social D RS 2.994,96

166



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

ANEXO XV
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

Secretério Municipal de Turismo A 8.002,84

Secretdric Adjunto B 4.473,60

Departamento  Planejamento  de  Produtos  de D 2 825,34

Tunsmo T

Secretaria Departamento de Desenvolvimente ¢ Turismo D 2.825.34
Municipal de Sustentdvel T
Turisme Divisio de Ecoturismo ¢ Base Comunitéria FC 0%
Departamento Operacional de Eventos ¢ Receptivo D 2.825,34

Divis3o do Centro de Informac#io ao Turista FC 0%

Divislio de Feiras ¢ Eventos FC 30%

Divislio Administrativa ¢ Control¢ Orgamentario FC 30%

Il = DO PARAMETRO DA FISCALIZACGAO ABSTRATA DE
CONSTITUCIONALIDADE

Os cargos em comissdo supramencionados, editados na estrutura
administrativa municipal, contrariam frontalmente a Constituicdio do Estado
de Sdo Paulo, a qual estd subordinada a produgdo normativa municipal
ante a previsdo dos arts. 1°, 18, 29 e 31 da Constituigdo Federal.

Os preceitos da Constituicdio Federal e da Constituigdo do Estado
sdo aplicdveis aos Municipios por forca de seu art. 144, que assim

estabelece:
“Artigo 144 - Os Municipios, com autonomia politica, legislativa,
administrativa e financeira se auto-organizardo por lei orgdnica,
atendidos os principios estabelecidos na Constituicdio Federal e nesta

Constituigdo”.
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A incompatibilidade das normas atacadas se visualiza a partir de

cotejo com os seguintes preceitos da Constituicdo Estadual:
“(...)
Artigo 24. (...)

§ 2° . Compete, exclusivamente, ao
Governador do Estado a iniciativa das leis que

disponham sobre:

1) criagdo e extingdo de cargos, fungdes ou
empregos publicos na administragdo direta
e autdrquica, bem como a fixag¢do da

respectiva remuneragdo;

(r)

Artigo 111 — A administragdo puUblica diretq,
indireta ou fundacional, de qualquer dos
Poderes do Estado, obedecerd aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade, finalidade,

motivagdo, interesse publico e eficiéncia.

()

Artigo 115 — Para a organizagdo da
administragdo publica direta ou indireta,
inclusive as fundacgdes instituidas ou mantidas
por qualquer dos Poderes do Estado, é
obrigatério o cumprimento das seguintes

normas:

(...)

Il - a investidura em cargo ou emprego publico

depende de aprovag¢do prévia, em concurso
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publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeag¢des para cargo em
comissdo, declarado em lei, de livre nomeagdo

e exoneragdo;

(..r)

V - as fungbes de confianca, exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e os cargos em comisséo, a
serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condicdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuicdes de diregdo, chefia e

assessoramento;

(r)

Artigo 128 — As vantagens de qualquer
natureza sé poderdo ser instituidas por lei e
quando atendam efetivamente ao interesse

publico e ds exigéncias do servigo”.

Il = A — FUNCOES DE CONFIANCA EM DESACORDO COM OS ARTS.
111 E115,1l e V, da CONSTITUICAO ESTADUAL

A criagdo das fungées de confiangca impugnadas na presente agdo

estd em desacordo com o regime constitucional.
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A regra, no dmbito de todos os Poderes Publicos, deve ser o
preenchimento dos postos através de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, pois assim se garante a acessibilidade geral (prevista
inclusive no art. 37, |, da Constituicdo Federal; bem como no art. 115, |, da
Constituicdo do Estado de Sdo Paulo). Essa deve ser a forma de
preenchimento dos cargos efetivos e dos cargos de natureza técnica ou

burocrdtica.

Como exceg¢do a regra do concurso puUblico, a Constituicdo Federal e
a Constituico Estadual admitem o nomeagdo para os cargos de
provimento em comissdo, destinados as atribuicdes de dire¢do, chefia e
assessoramento que pressupde especial relagdo de confianga entre o
governante e o servidor, para que adequadamente sejam

desempenhadas fungdes inerentes a atividade predominantemente politica.

Para as fungdes também destinadas as atribuicdes de diregdo,
chefia e assessoramento, o nosso regime constitucional estabeleceu que

devem ser exercidas por servidores efetivos e providas por comissdo.

Ao lado dos cargos de provimento em comissdo e das fungdes em
comissdo, hd ainda cargos de provimento em comissdo que devem ser
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais

minimos previstos em lei.

Desta forma, o regime constitucional, excepcionando a regra do
concurso publico para a acessibilidade aos postos da administragdo
publica, prevé a existéncia dos cargos publicos de provimento em
comissdo, dos cargos publicos de provimento em comissdo a serem
ocupados por servidores de carreira e das fungdes de confianga a serem

ocupadas por servidores efetivos.
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Ha de se diferenciar as fungdes de confianca dos cargos publicos de

provimento em comissdo.

Tanto para os cargos publicos, como para as fungdes de confianca,
hd implicitos limites & sua criagdo, visto que, assim ndo fosse, estaria na
prdtica aniquilada a exigéncia constitucional de concurso para acesso ao

servico publico.

Importante ressaltar que o art. 115, V, da Constituicdo Estadual, que
repete o art. 37, V, da Constituicdo Federal, ao disciplinar as funcdes de
confianga e os cargos de provimento em comissdo a serem preenchidos por
servidores de carreira, teve o escopo de conferir uma profissionalizagdo

da administragdo publica.

A Constitvicdo faz, porém, uma distingdo entre cargos e fungdes,
embora os dois conceitos estejam vinculados ao desenvolvimento de

atividades de direcdo, chefia e assessoramento.

No caso das fungdes de confianga, estabelece o inciso V do art. 115
da Constituicdo Estadual, que serdo “exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo”. J&, no caso dos cargos em comissdo,

prevé: “a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos”.

Os cargos serdo preenchidos; as fungdes serdo exercidas. Os verbos
ajudam a revelar a distingdo entre os conceitos. Os cargos sdo unidades
completas de atribuicdes previstas na estrutura organizacional e

independentes dos cargos de provimento efetivo.

As funcdes sdo acréscimos de responsabilidades de natureza
gerencial ou de supervisdo atribuidas a servidor ocupante de cargo

efetivo, tendo como referéncia a correlagdio de atribuigoes.
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A propésito, a doutrina nos ensina que “Cargo Puiblico é o lugar
instituido na organizagdo do servico publico, com denomina¢do prépria,
atribui¢ées e responsabilidades especificas e estipéndio correspondente, para
ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida em Lei. Fung¢Go é
a atribuicdo ou conjunto de atribui¢ées que a Administra¢gdo confere a cada
categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores
para a execu¢do de servigos eventuais, sendo comumente remunerada atfravés
de ‘pro labore’”. (MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro.
Sdo Paulo: 2007, Malheiros, 33 ed., pag. 419.

Elucidando a diferenga, ao tratar da fungdo de confianga, Celso
Anténio Bandeira de Melo consigna que: “Assemelham-se, quanto & natureza
das atribui¢ées e quanto a confianga que caracteriza seu preenchimento, aos
cargos em comissdo. Contudo, ndo se quis prevé-las como tais, possivelmente
para evitar que pudessem ser preenchidas por alguém estranho a carreira, j&
que em cargos em comissGo podem ser prepostas pessoas alheias ao servico
publico, ressalvado um percentual deles, reservado aos servidores de carreira,

cujo minimo serd fixado em lei”. (Curso de Direito Administrativo. Sdo Paulo:

2012, Malheiros, 29° ed. Pag. 260)

Geralmente, as fun¢des de confianga, diferente do que se verifica no
tocante aos cargos, por se tratarem de um acréscimo de atribui¢des, sdo
remuneradas por gratificagdes de fungdo de diregdo. J& a retribuigcdo pelo
exercicio de um cargo de provimento em comissdo é feita com o

pagamento de vencimento ou subsidio.

Assim, a funcdo de confiangca de que trata o texto constitucional
como sendo um encargo de direcdo, chefia e assessoramento, atribuido a

servidor ocupante de cargo efetivo, nada mais é que uma adi¢do de
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atribuicoes relacionadas com as atividades de diregdo, chefia e

assessoramento as atribui¢des do cargo efetivo.

Esta caracteristica de adicdo ou acoplamento de atribuicdes das
atribuicdes de natureza técnica do cargo efetivo sé tem realmente
consisténcia se as atribuicées do cargo efetivo do servidor mantiverem
correlagdo com as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento de
unidade administrativa cujas competéncias incluam as atividades préprias

do cargo efetivo.

Ndo havendo esta estreita correlagdio entre as competéncias da
unidade organizacional, as atribuicdes do cargo efetivo e, as atribui¢cdes
de direcdo, chefia e assessoramento, estaremos diante de um conjunto de

atribui¢cdes distintas que constituem, de fato, outro cargo.

O conceito de fungdo, portanto, é inconcebivel sem a correlagdo
entre as atribui¢des técnicas e gerenciais vinculadas as competéncias de
uma unidade organizacional. Esta correlagdo permite que a experiéncia
adquirida ao longo da vida funcional de um servidor, no exercicio de suas
atribuicbes em atividades técnicas, se constitua em elemento relevante,
para que possa se habilitar para o exercicio de uma fungdo gerencial.
Nesta perspectiva, a funcdo gerencial se torna um prolongamento, por

acoplamento, da atividade técnica.

O art. 115 da Constituigdo Estadual, ao conferir as fungdes de
confianca atribuicdes de dire¢cdo, chefia e assessoramento, exige
interpretacdo acerca da definicdo do campo de abrangéncia, para
diferencid-las das mesmas atribuicdes previstas para os cargos em
comissdo, o que ndo foi feito até hoje e é, certamente, objeto de resisténcia

politica, porque necessariamente diminuiria o campo do livre provimento.
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Na perspectiva da profissionalizagdo do servico publico, ideal
buscado pela regra constitucional, tem-se claramente que os Cargos em
Comissdo, de livre provimento, devem compreender as atividades de
direcdo, chefia e assessoramento superiores do grupo de confianga restrita
dos dirigentes do Poder Executivo. E, as Fun¢des de Confianga devem
cuidar de todas as atribuicdes de dire¢do, chefia e assessoramento
subalterno, ndo diretamente vinculados com a gestdo superior que buscam
concretizar e elaborar as diretrizes politicas que devem pautar a

atividade governamental.

Funcdo ndo é um cargo em comissdo de provimento restrito (por
servidores de carreira). O cargo em comissdo, independentemente da
forma de provimento amplo ou restrito, € um conjunto de atribui¢cdes de
direcdo, chefia e assessoramento, sem qualquer correlagcdo com a estrutura
de cargos efetivos, de carreira. O elemento central do cargo em comissdo
é a questdo confianca politica. Esta caracteristica ndo muda com o

provimento restrito a servidores publicos.

No regime democrdtico, a administragdo deve estar subordinada ao
comando politico do Governo eleito pela populagcdo. Os cargos de
confianga politica, que asseguram ao Governo o comando sobre a
administragdo e, consequentemente, a implementag¢do de seu programa, as
politicas, planos e agcdes voltadas para o alcance dos objetivos e metas
governamentais, devem ser apenas aqueles determinantes para o efetivo

exercicio do comando politico.

A dire¢do da estrutura administrativa permanente deve ser entregue

a profissionais especializados, com formacdo especifica e experiéncia

174



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

comprovada, oriundos da prépria administra¢do e escolhidos com base no

principio do mérito profissional.

Uma estrutura de confianga politica muito alargada, inevitavelmente,
desestrutura o funcionamento das organizagdes publicas, gera
descontinuidade e ineficiéncia administrativa, além de constituir-se em
elemento de permeabilidade excessiva que favorece os grupos de
interesses e, até mesmo, a corrupgdo. A profissionalizagdo da
administragdo, essencial para sua modernizacdo e melhoria da eficiénciq,
da eficdcia e da efetividade da ag¢do administrativa, implica

necessariamente a reducdo da estrutura de cargos de dire¢do providos

por critérios de confianga politica.

A utilizagdo das fungSes gerenciais é, pois, uma necessidade no
caminho da profissionaliza¢do da administragdo puUblica brasileira. Isto
porque um aspecto essencial nas diferencas entre os cargos em comissdo e
as fungdes é constituido pela correlagdo entre as atribuicdes de natureza
técnica dos cargos efetivos ocupados pelos servidores e a fungdo

gerencial.

Assim, a distingdo entre fun¢do de confiangca e cargos em comissdo
(sobretudo aqueles a serem exercidos por servidores de carreira) deve
levar em conta que para a fungdo de confianga, por se tratar de encargo
adicional, deve haver correlagdo entre as atribuicoes técnicas e
gerenciais vinculadas as competéncias do servidor efetivo, além da

natureza subalterna da atividade de direg¢do, chefia e assessoramento.

Se assim ndo fosse, sua Unica diferenca em relagdo aos cargos em
comissdo de livre provimento seria apenas seu exercicio por servidores

ocupantes de cargo efetivo. Assim, ndo faria sentido o texto constitucional
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prever as funcdes como algo distinto dos cargos. Bastaria apenas definir o
provimento restrito dos cargos em comissdo, ou de parte deles. Ademais, a
Constituicdo prevé, inclusive, que um percentual definido em lei de cargos

em comissdo deverd ser de provimento exclusivo de servidores.

Na hipétese em andlise, sob a denominagdo de fungdes de
confianga, o legislador municipal, criou verdadeiros cargos de provimento
em comissdo a serem ocupados por servidores efetivos, que, porém, ndo
retratam atribuicdes de assessoramento, chefia e dire¢cdo superior, sendo
fungbes técnicas, burocrdticas, operacionais e profissionais subalternas a
serem preenchidas por servidores publicos investidos em cargos de
provimento efetivo que tenham atribuicdes correlatas aquela drea

gerencial.
Vejamos.

A funcdo de confiangca desempenhada pela Secretaria do Prefeito
compreende tarefas de natureza burocrdtica e genérica: agendar
reunides, viagens e compromissos assumidos pelo Chefe do Poder
Executivo; controlar a agenda de compromissos do Chefe do Poder
Executivo; planejar, organizar e realizar servigos administrativos; prestar
auxilio administrativo ao Chefe do Poder Executivo em reunides, quando
solicitado; emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados
ao Chefe do Poder Executivo; receber e despachar correspondéncias de
interesse do Chefe do Poder Executivo; participar de programa de
treinamento, quando convocada; executar tarefas pertinentes a drea de
atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informdtica;
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcdo; desempenhar todas as atividades afins.

176



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

A fungdo de confianga de Secretaria da Chefia de Gabinete também
compreende atividades de natureza burocrdtica e genérica: assessorar
diretamente o Chefe de Gabinete no que lhe for solicitado; agendar
reunides, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados no
Gabinete; planejar, organizar e realizar servicos administrativos;
gerenciar informagdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas
e em reunides; prestar auxilio administrativo aos servidores lotados no
Gabinete em reunides, quando solicitado; emitir, redigir e receber
documentos elaborados ou direcionados o Chefe de Gabinete; receber e
despachar correspondéncias de interesse dos servidores lotados no
Gabinete; promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails
das autoridades municipais e de outras esferas de Governo; participar de
programa de treinamento, quando convocada; executar tarefas
pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica; executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungdo.

Também foram previstas atribuicdes de natureza burocrdtica e
genérica para a fungdo de confianca de Secretaria da Chefia de Governo
relativas a: assessorar diretamente o Chefe de Governo no que lhe for
solicitado; agendar reunides, viagens e compromissos assumidos pelos
servidores lotados nas Coordenadorias e nas Superintendéncias; controlar
a agenda de compromissos dos servidores lotados nas Coordenadorias e
nas Superintendéncias; planejar, organizar e realizar servigos
administrativos; gerenciar informagdes auxiliando na execug¢do das tarefas
administrativas e em reunides; prestar auxilio administrativo ao Chefe de
Governo, as Coordenadorias e as Superintendéncias relacionadas; emitir,
redigir e receber documentos elaborados ou direcionados ao Chefe de

Governo; receber e despachar correspondéncias de interesse dos
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servidores lotados nas Coordenadorias e nas Superintendéncias; promover
o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo; participar de programa de
treinamento, quando convocada; executar tarefas pertinentes & drea de
atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informdticq;
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

fungdo.

Perceba-se, ainda, a similaridade de inimeras atribuicdes da
Secretdria do Prefeito, com a Secretdria da Chefia de Gabinete e da
Secretdria da Chefia de Governo, todas lotadas no gabinete do Prefeito,
o que demonstra a abusividade na criagdo de mencionadas fungdes de

confianga.

A func¢do de confianga de Chefe de Divisdo de Arquivo e Protocolo
estd vinculada a atribuicdes de natureza burocrdtica: controlar o
recebimento, classificacdo, distribuicdo e saida dos processos, documentos
e papéis; protocolar e distribuir documentos oriundos de 6rgdos estaduais
e federais; prestar informacdes aos diversos érgdos da Prefeitura a
respeito de processos e papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo,
mediante recibo, quando solicitado; atender, de acordo com as normas
estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e demais documentos
sob sua guarda; elaborar e redigir oficios, memorandos, circulares, dentre
outros; manter o sistema e os indices de referéncia necessdrios & pronta
consulta de qualquer documento arquivado; conferir, recortar e arquivar
publicacdes de Leis e Decretos; manter a guarda de leis, decretos e
portarias de forma a garantir futuras consultas e informagdes;
providenciar, sempre que necessdrio, a triagem da documentacdo,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis

administrativos e outros documentos, de acordo com as normas que regem
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a matéria; realizar solicitagdes de compras de todos os setores vinculados
ao Gabinete; controlar o uso de material de escritério utilizado no
Gabinete do Prefeito; executar todos os procedimentos de logistica para a
realizacdo de viagens oficiais do Gabinete do Prefeito; desempenhar

outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo Técnica Parlamentar
realiza atividades de natureza genérica e burocrdtica: assessorar o Chefe
de Gabinete e o Coordenador de Expediente; despachar diretamente com
o Chefe de Gabinete; dar conhecimento ao Coordenador de Expediente e
ago Chefe de Gabinete das solicitagdes recebidas; administrar a
publicacdo de Leis, Decretos e outros documentos; manter atualizado o
arquivo digital de Leis, Decretos, Portarias, dentre outros; encaminhar
indica¢des do Legislativo para os setores competentes da municipalidade;
responder, por meio de oficios, as indica¢des, requerimentos e pedidos de
informag¢des do Legislativo; elaborar as mensagens a serem enviadas &
Camara  Municipal; administrar o recebimento de documentos
encaminhados pela Cédmara Municipal e zelar pelo cumprimento das
medidas necessdrias; prestar orientacdo para a elaboracdo de Oficios e
demais documentos; prestar atendimento aos municipes prestando as
orientagdes necessdrias e, quando for o caso, encaminhando-os aos setores

competentes; desempenhar outras atividades afins.

A funcdo de confianga de Diretor do Departamento Técnico de
Infraestrutura realiza atividades de natureza burocrdtica: administrar as
estruturas de redes de computadores internas e externas da Prefeitura;
administrar os equipamentos existentes no Data Center municipal; garantir
a alta disponibilidade de servicos aos servidores puiblicos e municipes;
organizar e direcionar o suporte e assisténcia técnica aos usudrios, com

vistas & utilizagdo eficaz dos recursos de informdtica disponiveis;
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determinar que sejam verificados periodicamente os equipamentos de
informdtica utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotfina de
manutengdo preventiva; analisar e definir com o usudrio os equipamentos
minimos e suas configuragdes necessdrias a execu¢do das tarefas;
organizar e manter a rede de processamento de informacdes, verificando
o funcionamento dos equipamentos utilizados; manter os equipamentos de
processamento de dados em perfeitas condicdes de uso e operagdo;

desempenhar outras atividades afins.

A funcdo de confianga de Diretor do Departamento Técnico de
Sistemas de Informagdo desempenha atividades de natureza burocrdtica:
manter o desenvolvimento, a documentacdo e a manutengdo dos sistemas
informatizados préprios; acompanhar e fiscalizar o funcionamento e a
utilizagdo dos sistemas informatizados de terceiros; padronizar a
linguagem de programagdo, o gerenciamento de bancos de dados e a
metodologia de desenvolvimento de sistemas; manter organizadas as
bases de dados, bem como atualizados diariamente os backups dos
respectivos dados; realizar estudos dos métodos atuais e alternativos para
simplificagdo, racionalizagdo e mecaniza¢do dos sistemas administrativos;
elaborar rotinas e procedimentos visando a utilizagdo de equipamentos de

processamento de dados para execugdo de atividades administrativas etc.

A funcdo de Diretor do Departamento Técnico de Suporte e
Atendimento compreende as seguintes atividades: orientar a equipe de
suporte e atendimento técnico em sua atividade didria, garantindo o
desempenho da equipe no cumprimento nos niveis acordados; gerir os
projetos de infraestrutura realizados pelas equipes responsdveis pela
entrega de solugdes aos usudrios; garantir que todas as solicitagdes dos
usudrios sejam atendidas conforme procedimentos estabelecidos e niveis de

servicos acordados, de forma que o tratamento de incidentes e o
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gerenciamento de problemas sejom eficazes; implantar e gerenciar o
sistema de controle de incidentes, requisicdes e inventdrios de
equipamentos, de maneira que haja um histérico consistente de todas as
ocorréncias relacionadas a tecnologia da informag¢do do Poder Executivo;
participar efetivamente da preparag¢do de projetos, processos de compras
e termos de referéncia de servicos que impactam diretamente os usudrios
da administragdo municipal, verificando sempre as solucdes de melhor
qualidade técnica e menor custo; gerir os servicos de tecnologia da
informagdo prestados por fornecedores e terceiros; elaborar planilhas de
controle e demais documentagdes sobre os recursos e solugdes corporativas
utilizadas na rede interna da organizag¢do; acompanhar, analisar, estipular
metas e adotar procedimentos para que os indices de satisfacdo e niveis

de servigcos exigidos sejam cumpridos.

A fungéo de confianga de Chefe de Divisdo de Expediente, junto &
Secretaria Municipal de Administragdo, realiza atividades de natureza
burocrdtica: manter organizado o recebimento, numeragdo, distribuicdo e
controle da movimentagdo dos documentos, papéis e correspondéncias
remetendo-os aos setores da Secretaria Municipal de Administragdo;
atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa
de processos e demais documentos que estejam sob sua guarda ou
encaminhd-los ao setor competente para o cumprimento; providenciar,
sempre que necessdrio, a triagem da documentagdo, reservando as de
valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e
outros documentos, de acordo com as normas que regem a matéria; manter
o sistema e os indices de referéncia necessdrios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado do expediente; prestar informagdes acerca
dos processos e papéis que estejam sob sua guarda, quando solicitado;

prestar informag¢des sobre processos e documentos aos respectivos
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interessados; estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento
ao publico e otimizar a tramita¢do de papeis; determinar a emissdo e a
recep¢do de correspondéncia, utilizando formuldrios e cartdes
apropriados; responsabilizar-se pela circulagdo interna de toda a
correspondéncia oficial da Prefeitura; desempenhar outras atividades

afins.

A fungdo de confiangca de Chefe de Divisdo de Acervos, junto &
Secretaria Municipal de Administragdo, desempenha atividades de
natureza burocrdtica: manter a guarda de leis, decretos e portarias de
forma a garantir futuras consultas e informag¢des; manter organizado o
recebimento, guarda e controle da movimentagdo dos processos
encaminhados pelas Secretarias; executar tarefas de conservac¢do dos
processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
administragdo; atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos
pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;
providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de
certidées regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;
providenciar, sempre que necessdrio, a triagem da documentacdo,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com as normas que regem
a matéria; manter o sistema e os indices de referéncia necessdrios & pronta
consulta de qualquer documento arquivado; prestar informacdes aos
diversos érgdos da Prefeitura a respeito de processos e papéis
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando

solicitado; desempenhar outras atividades afins.

A fungcdo de Diretor do Departamento Técnico Patrimonial

compreende: prestar informac¢des técnicas sempre que necessdrio ao
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coordenador de controle de ativos; contribuir tecnicamente para a
realizacdo de inventdrio dos bens mdveis e iméveis da prefeitura; realizar
estudos técnicos para a aquisicdo de bens moéveis e iméveis; prestar
orientagdo técnica necessdria para a classificagdo e numeragdo dos bens
permanentes, de acordo com as normas de codificagdo; fornecer
informagdes técnicas necessdrias ao desenvolvimento das ag¢des da divisdo
de patriménio; realizar estudos técnicos para atividades de tombamento e
carga dos bens patrimoniais da prefeitura; contribuir, tecnicamente, para a
elaborag¢do dos mapas de cada unidade da prefeitura com o movimento
de incorporacdo de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes; orientar os 6rgdos da prefeitura quanto as questdes técnicas
relativas as suas atividades; acompanhar as atividades desenvolvidas pela
divisdo de patriménio; realizar estudo técnico dos bens patrimoniais
oferecidos em doa¢do para o municipio; realizar estudos técnicos para

recuperacgdo de material inservivel ou em desuso; dentre outras.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo de Patriménio realiza
atribuicdes de natureza burocrdtica: executar a classificagdo e numeragdo
dos bens permanentes, de acordo com as normas de codificagdo; manter
atualizado o arquivo de documentos de inventdrio com o registro dos bens
moéveis e imbéveis da Prefeitura; providenciar a confec¢do de plaquetas ou
outro meio de identificacdo dos bens permanentes; providenciar o termo
de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes; providenciar a nota de transferéncia de bens patrimoniais
em caso de troca de materiais entre as unidades administrativas; elaborar
mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporagdo de bens moéveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes; fazer o levantamento peridédico dos bens méveis da Prefeitura,

encaminhando-o ao Secretdrio; promover o tombamento e carga dos bens
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patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados e com
seus registros atualizados; promover o recolhimento do material inservivel
ou em desuso e providenciar a sua redistribuicdo, recuperagdo ou
alienagdo, conforme o caso; comunicar & chefia do Departamento a
distribuicdo do material permanente, para efeito de carga; elaborar e
entregar a contabilidade e ao Tribunal de Contas, quando da sua visita, o
inventdrio anual de bens patrimoniais; solicitar averbag¢do no Cartério de
Registro Imobilidrio de cartas de adjudicacdo, cartas de sentenca e demais
documentos pertinentes; receber para conhecimento e providéncias, leis e
decretos que digam respeito a desafetac¢des, declaracdes de utilidades

publicas de iméveis e denominag¢des de ruas, dentre outras.

Predomina para a fun¢cdo de confianca de Chefe de Divisdo de
Servigos Gerais atividades de natureza também burocrdtica e genérica,
como: promover a execugdo da limpeza e conservagdo das instalagdes da
Prefeitura, fornecer e controlar o material de limpeza; programar e
organizar as atividades de portaria, zelando pela vigilancia das
instalacdes e dos préprios da Prefeitura; supervisionar a aplicagdo de
medidas de prevengdo contra incéndios nas instalagdes municipais;
providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com

o calenddrio oficial e ordens superiores, dentre outras.

A fungcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Controle de Estoque
realiza atividades de natureza burocrdtica, como, por exemplo, executar
atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventdrio,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura; manter o
estoque em condicdes de atender aos 6rgdos da Prefeitura; promover a
manuten¢do atualizada da escrituragdo referente ao movimento de
estoque existente; proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e

controlar o consumo de material por espécie e por reparticdo, para
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previsdo e controle dos custos; preparar extratos de controle do estoque,
na periodicidade determinada, enviando-os ao coordenador de controle

de ativos.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Documentagdo e
Pessoal desempenha atribuicdes de natureza burocrdtica: manter a
guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informagdes; manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdio e controle da movimentagdo dos documentos e
papéis junto ao prontudrio do servidor; manter registros da formagdo
profissional dos funciondrios e sua evolu¢do, mantendo-os para consulta em
seu prontudrio; coordenar a execu¢do das tarefas de recebimento,
classificagdo, guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e outros
documentos de interesse da administragdo; atender, de acordo com as
normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e demais
documentos sob sua guarda; providenciar a busca de documentos e dados
para o fornecimento de certiddes regularmente requeridas e autorizadas
por quem de direito; providenciar, sempre que necessdrio, a triagem da
documentagdo, reservando as de valor administrativo e histérico e
incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de acordo com
as normas que regem a matéria; manter o sistema e os indices de
referéncia necessdrios & pronta consulta de qualquer documento
arquivado; prestar informac¢des acerca dos processos e papéis que estejam

sob sua guarda, quando solicitado; desempenhar outras atividades afins.

Note-se, ainda, a identidade de atribuicdes das funcdes de
confianga do Chefe de Divisdo de Acervos e Chefe de Divisdo de

Documentacgdo e Pessoal.
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Também foram previstas atribuicdes burocrdticas para a fungdo de
confianca de Chefe de Divisdo de Controle de Processos consistentes em:
realizar atendimentos aos servidores, orientando-os e encaminhando-os aos
orgdos competentes para concessdo de aposentadorias; realizar os
procedimentos necessdrios para a concessdo de auxilio doenga e licengas
decorrentes de maternidade e adogdo; realizar os procedimentos
necessdrios para o preenchimento de formuldrios referentes ao instituto
nacional de seguridade social - INSS; realizar rotfinas relativas & emissdo
de documentos contendo informagdes sobre as atividades exercidas pelos
servidores em condicdes especiais, juntamente com o Departamento de
Medicina do Trabalho, treinamento e capacitagdo funcional; fornecer
informagdes aos servidores quanto & tramitacdo de expediente do seu

interesse; desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Folha de
Pagamento, Controle de Frequéncia e Ponto desempenha atividades de
natureza técnica e burocrdtica: controlar a programag¢do do periodo
aquisitivo e concessivo das férias, do recebimento do abono pecunidrio do
adicional de férias; verificar o prazo para pagamento de beneficios em
geral, calcular os avos adquiridos pelos servidores, como também apurar
os cdlculos de varidveis; preparar e manter atualizada os registros
financeiros individuais dos servidores; executar a averbacdo e a
classificagdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das consignagdes de
terceiros e outras alteragées afins; executar as folhas de pagamentos
mensais; executar e controlar o pagamento dos proventos de aposentados
e pensionistas, pagos diretamente pela Prefeitura; elaborar as rescisdes
contratuais; cadastrar no sistema informatizado de folha de pagamento os
dados dos servidores contidos nas fichas de admissdo; realizar os controles

e emissdes de frequéncias, controles de compensag¢do e prorrogagdo de
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horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e saidas antecipadas; dentre

outras.

A fungdo de confianga de Chefe de Divisdo de Pericias Médicas e
Atestados desempenha atividades de natureza técnica: realizar «
inspe¢cdo médica dos servidores da Prefeitura para efeito de admissdo,
dispensa, demissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais; realizar
exames médicos destinados & selecdo de candidatos a cargos em
ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossomdticas das
mesmas; elaborar laudos periciais sobre acidentes de trabalho, doencas
profissionais e condi¢cdes de insalubridade e emitir pareceres; realizar
andlise dos resultados dos exames efetuados nos servidores,
correlacionando-os as exigéncias ocupacionais, como referentes a aptiddo,
condicdes ambientais e materiais e equipamentos utilizados, para
estabelecer o nexo da causa e o efeito entre o servidor e a ocupagdo;
realizar a avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, examinando
os informes objetivos referentes & ocupagdo estudada, a idade e a outros

dados pessoais; desempenhar outras atividades afins.

Com exce¢do da atividade de promover cursos de atualizagdo
visando & melhoria laboral do trabalhador disposta para a fungdo de
confianga de Chefe de Divisdo de Atengdo ao Servidor, as demais
atividades sdo de natureza burocrdtica: controlar a distribuicdo de cestas
bdsicas aos servidores ativos, aposentados e pensionistas; controlar a
distribuicdo de vale transporte aos servidores ativos; contribuir para o
fornecimento ao servidor de apoio assistencial, psicoldgico, clinico,
odontolégico dentre outros, quando solicitado; emitir relatérios sobre a
salubridade dos ambientes de trabalho; propor reformas e benfeitorias

para os ambientes de trabalho; fiscalizar o cumprimento de normas de
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seguranga de trabalho junto as empresas de servigos terceirizados;

desempenhar outras atividades afins.

A fungéo de confianca de Chefe de Divisdo de Editais desempenha
atividades de natureza burocrdtica: planejar, detalhar e elaborar o edital
da licitagdo em conformidade com as necessidades da Secretaria
requisitante; instruir os licitantes participantes do certame, orientando-os
sobre possiveis duvidas oriundas da interpretacdo dos editais; elaborar
atas, pareceres, homologacdes e adjudicagdes; acompanhar o certame em

todos ulteriores termos; desempenhar outras atividades afins.

Compete ao Chefe de Divisdo de Cotagdo de Pregos: cumprir as
determinagdes do Departamento de Compras; efetuar cotagdo de pregos,
bem como indicar se os mesmos estdo na média de mercado; elaborar
quadro comparativo de pregos visando melhor qualidade e menor custo;
organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos
materiais de emprego mais frequente; organizar e manter organizado o
cadastro de fornecedores; desempenhar outras atividades afins. Sdo todas

atividades burocrdaticas.

Ao Chefe de Divisdo de Custos foram atribuidas as competéncias
de: cumprir e fazer cumprir as determina¢cdes do Departamento de
Compras; manter e atualizar arquivo de custos para otimizagdo dos
procedimentos de compras e licita¢des; conferir as cotag¢des oferecidas
pelas diferentes unidades nas solicitagdes de compras diretas; conferir a
compatibilidade dos precos contratados com os pregos fornecidos para o
processo licitatério; manter atualizadas as tabelas de precos para obras e
servicos & disposicdo das unidades administrativas a quem cabe a
utilizagdo; acompanhar a evolugdo de precos em atas de registro de

precos de outras instituicdes do governo Estadual, Federal e/ou suas
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autarquias; manter dados estatisticos que permitam avaliar a evolugdo dos
precos dos principais itens de consumo da municipalidade; opinar
diretamente nas solicita¢cdes de realinhamento de pregos, bem como nas
correcdes contratuais sempre respeitando os dispositivos legais e em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; distribuir
tarefas para seus comandados; acompanhar o desenvolvimento de agdes

de sua DivisGo; desempenhar outras atividades afins.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Controle de
Contratos e Convénios desempenha atribuicdes de natureza burocrdtica e
técnica relacionadas a: promover o controle da execu¢do dos contratos e
convénios firmados pela Prefeitura; organizar e manter o arquivo
atualizado de todos os contratos e convénios celebrados; acompanhar os
prazos, execu¢do dos objetivos e desembolsos contratuais previstos;
informar os gestores dos contratos e convénios com antecedéncia sobre a
data de término dos mesmos; acompanhar perante a Secretaria Municipal
de Fazenda os desembolsos efetuados para que ndo seja ultrapassado o
teto contratual; elaborar minutas de contratos e convénios e submeter a
apreciagdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; encaminhar aos
o6rgdos competentes copias dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio; submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos eventuais requerimentos e indagag¢des formuladas pelos
interessados; receber notas fiscais provenientes de contratos; realizar o
controle de saldos contratuais; efetuar pedido de reserva or¢camentdria e
pedido de empenho, quando necessdrios, para complementag¢do de saldo
contratual ou aditamentos; notificar as empresas quando ndo houver o
correto cumprimento dos contratos e convénios; desempenhar outras

atividades afins.
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A fungdo de confianga de Chefe de Divisdo de Expediente
Fazendario desempenha atividades de natureza burocrdtica e técnica:
responsabilizar-se pelo servico de expediente da Procuradoria
Fazenddria; executar as tarefas necessdrias para o envio, recebimento e
organizagdo de documentos e correspondéncias; coordenar o bom
atendimento ao puUblico; manter o Procurador Fazenddrio informado dos
procedimentos em andamento e das providéncias adotadas, sempre que
solicitado; responsabilizar-se pelo encaminhamento e recebimento de
documentos, expedientes e processos que tramitam pela Procuradoria
Fazenddria; instituir e supervisionar sistema de protocolo relativo a
Procuradoria Fazenddria; auxiliar os procuradores em assuntos relativos
ao expediente e pesquisa de legislacdo necessdria aos estudos
desenvolvidos pela Procuradoria Fazenddria; acompanhar as publicacdes
efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de comunicac¢do escritq,
referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio; providenciar tiragem de fotocépias, escaneamento, transmissdo
de peti¢des online e de certificagdo digital perante os féruns e reparti¢cdes

publicas em geral; desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Diretor do Departamento Técnico do
Contencioso realiza atribuicdes de natureza burocrdtica: auxiliar a
procuradoria no controle dos prazos e das providéncias a serem tomadas
com relagdo aos processos judiciais em que o Municipio seja parte
interessada; auxiliar a Procuradoria do Contencioso nas atividades
relacionadas com a defesa dos interesses do Municipio; realizar servigcos
de protocolizacdes dentre as diversas esferas de governo e érgdos
pUblicos em geral; acompanhar as publicagdes efetuadas na imprensa
oficial e demais veiculos de comunicag¢do escrita, referentes a assuntos de

natureza administrativa e judicial de interesse do Municipio; providenciar
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tiragem de fotocépias, escaneamento, transmissdo de peticdes online e de
certificagdo digital perante os féruns e reparticdes publicas em geral;
manter sob a guarda a coleténea de leis federais, estaduais e municipais,
livros e documentos; auxiliar os procuradores na promo¢do da defesa do
Municipio nas questées propostas pelos seus servidores, quando solicitado,

dentre outras.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Expediente e
Acervos desempenha atividades de natureza burocrdtica: executar as
tarefas necessdrias para o envio, recebimento e organizagdo de
documentos e correspondéncias; coordenar o atendimento ao puUblico,
realizando a ftriagem necessdria; manter o Secretdrio Municipal de
Assuntos Juridicos informado sobre os procedimentos em andamento, das
providéncias adotadas; responsabilizar-se pelo encaminhamento e
recebimento de documentos, expedientes e processos que tramitam pela
Administragdo Publica em geral; auxiliar a tramitacdo de procedimentos
referentes ao Ministério PUblico, Poder Judicidrio e demais 6rgdos dos
poderes constituidos; instituir e supervisionar o sistema de protocolo relativo
a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; auxiliar os Procuradores em
assuntos relativos ao expediente e pesquisa de legislacdo necessdria aos
estudos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;
manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras
consultas e informagdes; manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdo, guarda e controle da movimentagdo dos arquivos
da Secretaria; manter e organizar o recebimento e controle da
movimentacdo dos processos encaminhados pelas Secretarias; executar
tarefas de conservac¢do dos processos, papéis, livros e outros documentos
de interesse da Administracdo; atender, de acordo com as normas

estabelecidas, aos pedidos de informacdes e remessa de processos e
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demais documentos; providenciar, sempre que necessdrio, a triagem da
documentagdo, reservando as de valor administrativo e histérico e
incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de acordo com
as normas que regem a matéria; manter o sistema e os indices de
referéncia necessdrios & pronta consulta de qualquer documento
arquivado; catalogar e atualizar o acervo juridico; desempenhar outras

atividades afins.

Com exceg¢do das atribuigdes de distribuir tarefas para os seus
comandados, predominam atribuicdes de natureza genérica e burocrdtica
para a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social: desempenhar as rotinas
administrativas desenvolvidas da Divisdo; participar da elaboragdo,
acompanhamento, implementag¢do e avaliagdo dos fluxos e procedimentos
adotados pela Divisdo; subsidiar e participar da elaboragdo dos
mapeamentos da drea de vigil@ncia socioassistencial; promover articulagdo
confinua com as demais unidades e servicos socioassistenciais,
especialmente o CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua drea de
abrangéncia; executar as acgdes da Divisdo, assegurando didlogo e
possibilidades de participagdo dos profissionais e dos usudrios; controlar a
oferta e o acompanhamento dos servicos, incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas; inserir
registros de informac¢do e monitorar o envio regular de dados sobre o

CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgdo gestor.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social realiza atividades de natureza
burocrdtica e técnica: executar o monitoramento dos servicos, o registro de
informagdes e a avaliacdo das agdes, programas, projetos e beneficios no

territério de abrangéncia; participar da elabora¢do, acompanhar e
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avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da
referéncia e contrarreferéncia; executar as agdes, de forma a manter o
didlogo e garantir a participagdo dos profissionais e das familias inseridas
nos servigos ofertados pelo Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério; definir, com a
participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; definir, em conjunto
com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial
do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de
protec¢do social bdsica da rede socioassistencial referenciada ao Centro de
Referéncia da Assisténcia Social - CRAS; promover a articulagdo entre
servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na drea de
abrangéncia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;
efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais
existentes no territério, dentre elas as liderangas comunitdrias e associagdes
de bairros; inserir dados no sistema de informag¢do de &mbito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando & Secretaria Municipal de

Cidadania e Desenvolvimento Social, dentre outras.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Planejamento e
Orgcamento realiza atividades de natureza genérica, burocrdtica e técnica:
prestar assisténcia financeira aos diversos setores e Departamentos da
Secretaria; subsidiar o Secretdrio na elabora¢do das ferramentas de
gestdo, tais como o Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentdrias
e Lei Orcamentdria Anual (LOA); acompanhar e controlar os recursos

recebidos pelo Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS, prestando
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informag¢des regulares aos Conselhos de controle social; elaborar e
acompanhar os processos de compra para aquisicdo de equipamentos,
servicos, convénios, obras, dentre outros relacionados as atividades da
Secretaria; manter atualizados os dados da execugdo orgcamentdria;
controlar os saldos de empenhos de contratos e convénios da Secretaria;
assessorar na andlise de prestagdes de contas conforme o que preveem os

decretos e as leis municipais; desenvolver outras atividades afins.

A fungcdo de confiangca de Chefe de Divisdo de Gestdo de
Convénios e Parcerias realiza atividades de natureza burocrdtica e
técnica: providenciar a implantagdo e execugdo dos convénios e contratos
que integram a Rede Bdsica e a Rede Especializada Municipal da
Assisténcia Social conforme principios e diretrizes da Lei Orgénica da
Assisténcia  Social - LOAS e legislagdo pertinente que rege os
conveniamentos; elaborar os termos de convénios e os contratos que serdo
assinados e auxiliar no controle do repasse financeiro e vigéncia dos
mesmos; executar os procedimentos de formulacdo de convénios e controle
de prestagdo de contas; capacitar as entidades em assuntos relativos a
formulagdo de convénios, tais como prestacdes de contas, planos de
aplicagdo, planos de trabalho, dentre outros; propor diretrizes e
orientagdes técnicas para parcerias e convénios nas redes bdsica e
especializada; emitir relatérios sobre metas, servicos e programas

conveniados, dentre outras.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo de Gestdo da
Informagdo desempenha atribuicdes de natureza técnica e burocrdtica,
como, por exemplo, implantar, organizar e gerir os Sistemas de
Informagdo e bancos de dados, providenciando sua atualizagdo peridédica
e aprimoramento continuo; providenciar e gerir a coleta, processamento

eletrénico, critica, consolidagdo e a andlise da consisténcia das
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informagdes, estatisticas e dados; acompanhar, monitorar, avaliar os
resultados e impactos dos diversos programas sociais da Secretaria, para
revisdo e os ajustes que se fizerem necessdrios; elaborar subsidios para
levantamento de dados e informag¢des da Politica de Assisténcia Social no
ambito do Municipio; elaborar mecanismos para a coleta de dados para

subsidiar a implementacdo das politicas publica etc.

A funcdo de Chefe de Divisdo de Formagdo Continuada
desempenha as seguintes tarefas: implementar a formagdo e «a
capacitagdio dos trabalhadores do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS, de forma continuada, sistemdtica, sustentdvel e participativa, seja
diretamente ou por meio de convénios, parcerias, contratos ou instrumentos
congéneres; apoiar a realizacdo de semindrios e féruns relacionados ao
campo temdtico do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; realizar
e/ou apoiar a realizagéo de avaliagdes, levantamentos, diagnésticos,
estudos e pesquisas que tenham como objeto as diversas dimensdes do
trabalho na Assisténcia Social, produzindo e divulgando relatérios, com
vistas ao aprimoramento dos processos de trabalho; construir de forma
participativa o Plano Municipal de Capacitagdo dos trabalhadores do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS; desenvolver outras atividades

afins;

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo do Balcdo de Empregos
desempenha atribui¢des de natureza burocrdtica e técnica relacionadas a
elaborar politica municipal de apoio d integra¢do no mercado de trabalho
da juventude; incentivar os candidatos das vagas de emprego a
aperfeicoarem a qualificacdo profissional; manter cadastro atualizado de
vagas de emprego e dos encaminhamentos realizados; promover

procedimentos de intermediagdo de mdo de obra; encaminhar os
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candidatos as vagas de emprego aos érgdos competentes para emissdo
dos documentos pessoais necessdrios a inser¢cdo no mercado de trabalho;
captar vagas no mercado de trabalho, por meio de cadastramento, dentre

outras.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo do Banco do Povo
desempenha funcdes de natureza burocrdtica, genérica e técnica:
democratizar o acesso ao crédito de pequenos empreendedores que
objetivam produzir e crescer, apoiando suas habilidades e experiéncias de
producdo e servigos; possibilitar crédito ao mercado informal, visando &
expansdo de atividades econémicas; prestar atendimento ao publico
empreendedor, para informacdo e orientacdo dos critérios de
financiamento do Banco do Povo; elaborar e manter atualizado o cadastro
de clientes; realizar visita técnica para cadastro socioeconémico do cliente
e emitir parecer técnico; manter atualizado o sistema de controle e
digitagdo de dados no cadastro; divulgar as atividades e dados
estatisticos para base de informagdes junto a Secretaria; acompanhar os
vencimentos e quitagdo dos empréstimos para controle da inadimpléncia;

desenvolver outras atividades afins.

A fungdo de confianga de Chefe de Divisdo de Economia Soliddria
realiza atribuicdes de natureza genérica e técnica: coordenar a articulagdo
e o desenvolvimento de parcerias com organizagdes governamentais, ndo
governamentais, entidades de classe, universidades e outras instituicdes
para o desenvolvimento de programas de fomento & economia soliddria;
promover a expansdo dos empreendimentos soliddrios, mediante a
abertura e fortalecimento de canais de comercializagdo; fortalecer o
assessoramento técnico e gerencial dos empreendimentos soliddrios e de
produ¢do comunitdria; estimular o desenvolvimento de linhas de crédito

adequadas ao empreendimentos soliddrios, dentre outras.
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Com exce¢do da atividade controlar as atividades desenvolvidas
pela equipe administrativa responsdvel pelo cadastramento e
recadastramento das familias, predomina para a fungdo de confian¢a de
Chefe de Divisdo do Cadastro Unico de Beneficios realiza funcdes de
natureza burocrdtica relacionadas a elaborar, em conjunto com o Centro
de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, mapeamento para localizagdo
de familias no Municipio em situacdo de pobreza e extrema pobrezg;
zelar pelo funcionamento dos equipamentos da Secretaria, solicitando
reparos e aquisicdes que se fizerem necessdrias para a continuidade dos

trabalhos.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Informagdo
Educacional desempenha atribuicdes de natureza burocrdtica como, por
exemplo, cadastrar, inserir dados e atualizar toda a rede Municipal de
Educagdo; cadastrar, inserir dados e atualizar o senso escolar; executar os
procedimentos necessdrios para o cadastramento da matricula escolar;
implantar e manter atualizado banco de dados relacionado d comunidade

escolar; desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Informatica realiza
atividades de natureza burocrdtica e técnica: operar sistemas de
computadores e equipamentos de informdtica; monitorar o desempenho
dos aplicativos, recursos de entrada, saida e armazenamento de dados,
registros de erros, consumo da unidade central de processamento - CPU,
recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos; manter o hardware e o
software em funcionamento; garantir a seguranca das informacgdes, por
meio de cépias de seguranca armazenando-as em local prescrito,
verificando acesso légico de usudrio e destruir as informagdes sigilosas
quando estas ndo forem mais Uteis; atender aos usudrios, orientando-os na

utilizagdo de hardware e software; inspecionar e adaptar o ambiente
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destinado a acomodac¢do dos equipamentos de informdtica; desempenhar

outras atividades afins.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo de Processos e
Contratos na Merenda realiza atribuicées de natureza burocrdtica como,
por exemplo, acompanhar os processos de aquisicdo de géneros
alimenticios, pereciveis, nGo pereciveis e hortifrutigranjeiros, equipamentos,
utensilios, gds, dentre outros e gerenciar a parte operacional do setor,

acompanhar relatérios, saldos e balancetes.

A funcdo de Diretor do Departamento Técnico de Gestdo Operacional
estd vinculada as seguintes atribuicdes: gerenciar, acompanhar e fiscalizar os
resultados dos processos de contratacdo de servicos e materiais; fiscalizar e
controlar os contratos; gerir a interface entre a Secretaria Municipal de
Educacdo e as empresas contratadas; adotar acdes e medidas para o total
cumprimento dos contratos, mediante notificagdes, e manter atualizado, a
Coordenadoria de Contratos e Operagdes de Manutengdo da Infraestrutura com
relatérios periddicos; identificar e separar a documentagdo necessdria para a
abertura dos processos; gerenciar todas as solicitagdes de servicos por meio de
agendamento e programar as equipes de trabalho para a realizagdo das
tarefas; elaborar planilhas orcamentdrias, cronogramas fisico-financeiros,
cotacdes e pesquisa de materiais de servicos, encaminhando-as para o
Coordenador de Contratos e Operagdes de Manutengdo da Infraestrutura;
elaborar o apontamento de frequéncia do pessoal, bem como todo expediente
administrativo funcional e encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Educacgdo; elaborar meméria de cdlculo, certiddes,
circulares, planilhas e grdficos, boletins de medicées e encaminhar a
Coordenadoria de Contratos e Operagées de Manuten¢do da Infraestrutura

para a andlise e parecer técnico; desempenhar outras atividades afins.
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A funcdo de Chefe de Divisdo de Almoxarifado, junto a Secretaria
Municipal de Educagdo, estd vinculada das seguintes atribuicdes: executar
atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribuicdo
e controle dos materiais utilizados na Secretaria; manter o estoque em condi¢cdes
de atender as Unidades, atentando para os niveis de reposicdo; manter a
guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e
registro; realizar a conferéncia dos materiais recebidos e servicos executados,
transmitindo as informagdes ao Diretor do Departamento de Almoxarifado para
a formaliza¢do de declaragdo e recebimento e aceitagdo do material ou servico;
gerir o abastecimento das unidades da Secretaria Municipal de Educagdo e
controlar o consumo de material por espécie e por unidades reparticdo, para
previsdo e controle dos custos; registrar e controlar o uso dos materiais,
procedendo a manutencdo, movimentagdo e a guarda dos bens dos bens

patrimoniais da Secretaria; desempenhar outras atividades afins.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Expediente, da
mesma Secretaria, realiza atividades de natureza burocrdtica: manter a
guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informagdes; manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagdo dos documentos e
papéis; atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de
remessa de processos e demais documentos sob sua guarda; manter o
sistema e os indices de referéncia necessdrios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado; prestar informag¢des aos diversos érgdos
da Prefeitura a respeito de processos e papéis arquivados, efetuando o

seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado, dentre outras.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Melhor Idade
realiza funcdes de natureza burocrdtica e genérica: organizar e manter

agdes voltadas & Melhor Idade; contribuir para o desenvolvimento de
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agdes esportivas direcionadas ao publico da Melhor Idade; analisar a
realizagdo e implementagdo de cursos para ao puiblico da Melhor Idade;
treinar equipes para desenvolvimento de ac¢des destinadas ao publico da
terceira ldade; encaminhar ordens de servico para os érgdos competentes
para a necessidade e cuidados com a Melhor Idade; desempenhar outras

atividades afins.

A funcdo de competicdo de Chefe de Divisdo de Esportes de
Quadra e Campo desempenha atribuicdes de natureza burocrdtica e
genérica: solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os materiais e
equipamentos necessdrios e fornecidos para o desenvolvimento de esportes
praticados na praia, quadra e campo; organizar equipes esportivas para
participacdo de jogos ou certames regionais; desenvolver escolinhas de
esportes junto & comunidade e a rede de ensino; difundir treinamentos;
facilitar o acesso aos diferentes programas existentes e aos que serdo
desenvolvidos; elaborar o calenddrio de competicdes esportivas;
fortalecer, por meio do esporte, os vinculos entre as comunidades,
organizando competi¢des nas modalidades de praia, quadra e campo;
orientar tecnicamente as equipes nas participagdes dos eventos; viabilizar
a inscri¢cdo, participagdo, estrutura e logistica das equipes nas competicdes,

dentre outras.

A func¢do de confiangca de Chefe de Divisdo de Esportes Aqudticos
também desempenha atividades de natureza genérica e burocrdtica,
inclusive muitas idénticas do Chefe de Divisdo de Esportes de Quadra e
Campo e do Diretor do Departamento de Competi¢cdo de Base, tais como:
participar da programacdo de eventos esportivos aqudticos, elaborar o
calenddrio das competicdes, eventos e certames a serem realizados nas
praias e piscinas do Municipio; promover e acompanhar a realizagdo de

campeonatos organizados pelo Municipio; divulgar e organizar com
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antecedéncia a realiza¢do dos eventos com intuito de atrair publico para
as competicdes; planejar, adaptar e executar prdticas para a inclusdo dos
atletas com necessidades especiais nos esportes aqudticos; organizar e
manter as agdes esportivas aqudticas; sugerir com base em registros,
estatisticas e indicadores préprios, procedimentos, treinamentos e outras
agdes a fim de otimizar os servicos prestados de apoio aos usudrios;
oferecer suporte das ac¢des esportivas aqudticas; treinar equipes de
trabalho para atuar nos esportes adaptados aos atletas com necessidades

especiais, dentre outras.

Os mesmos vicios sdo identificados em relagdo a fungdo de
confianca de Chefe de Divisdo de Esportes Maritimos, como, por
exemplo, atribuicdes de natureza genérica e burocrdtica consistentes em
solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os materiais e equipamentos
necessdrios e fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;
organizar equipes esportivas para participagdo de jogos ou certames
regionais; desenvolver junto d comunidade e a rede de ensino, escolinhas
de esportes, atividades afins; difundir treinamentos; desenvolver politicas
publicas e programar diretrizes e agdes esportivas maritimas dirigidas aos
jovens com necessidades especiais; facilitar o acesso aos diferentes
programas existentes e aos que serdo desenvolvidos; organizar o
calenddrio de realiza¢gdes de eventos esportivos no ambito municipal,

dentre outras.

A fungdo de confianca do Chefe de Divisdo de Manutengdo
também realiza atribui¢des de natureza burocrdtica: acompanhar as obras
de pequeno porte relativas aos servicos de conservagdo e manutengdo das
instala¢des e dos equipamentos esportivos da municipalidade; acompanhar
as obras de ampliagdo e reformas das instalagdes esportivas municipais;

conservar e manter em condicdes de uso os prédios municipais de apoio ao
201



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

esporte; solicitar e controlar todos os materiais necessdrios ao

desenvolvimento dos trabalhos na Secretaria etc.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo de Captagdo de
Convénios realiza atribuicdes de natureza genérica e burocrdtica: revisar
documentagdo e manté-la atualizada de acordo com as alteragdes
previamente autorizadas; realizar procedimentos de ajustes para melhor
desempenho e facilitagdo ao acesso das informacdes nos projetos e
convénios, principalmente aos procedimentos ligados ao SICONV;
administrar a demanda de necessidades em relagdo aos projetos e seus
usudrios; elaborar e manter atualizada a documentagdo dos projetos e

convénios captados.

A fungdo de Diretor do Departamento Técnico Orgamentdrio
desempenha as seguintes atribuicdes técnicas e profissionais: auxiliar,
elaborar e propor juntamente com a Coordenadoria de Orgamento
Participativo as pegas or¢camentdrias previstas na Constituicdo Federal;
auxiliar, elaborar e propor juntamente com as respectivas pastas e seus
responsdveis a proposta da Lei Or¢camentdria para o exercicio seguinte,
em conformidade com o Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢camentdrias,
se necessdrios realizar as adequagdes nas pegas; consolidar os orcamentos
das Administragdes Indiretas e Cdmara Municipal, visando a elaboragdo
do Orcamento Geral do Municipio; apresentar em Audiéncia Publica as
pecas orcamentdrias propostas pelo Executivo em conformidade com a Lei
de Responsabilidade Fiscal; controlar a execucdo orcamentdria do Poder
Executivo e das Administragcdes Indiretas; viabilizar o orcamento para a
realizagdo de despesas orcamentdrias, juntamente com o Secretdrio
Municipal de Fazenda, dentro dos limites or¢camentdrios fixados em lej;
auxiliar a gestdo municipal na implantagdo das normas de contabilidade

aplicadas ao setor publico, conforme regras estabelecidas pela Secretaria
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Tesouro Nacional e Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; analisar,
balangcos, balancetes e demais documentos pertinentes da gestdo
patrimonial em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo Orcamentdria;
auxiliar a Controladoria Geral na elaborag¢do de procedimentos contdbeis
e administrativos; supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo
de Prestagdo e Contas, estabelecendo mecanismos para o efetivo controle
e fiscalizagdo das contas da respectiva DivisGo; desempenhar outras

atividades afins.

A fung¢do de confianca de Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas
realiza atividades de natureza burocrdtica relacionadas a promover o
controle das prestagdes de contas, para liberacdo de novos repasses das
entidades; elaborar relatérios contdbeis que especifiquem os valores de
receitas e movimentag¢des das contas do Poder Publico Municipal; promover
a elaborag¢do de relatérios mensais de comparativos entre receita e
despesa, em colaboracdo com o Departamento de Contabilidade e
Financas; obter os arquivos de dados bancdrios de cobranga fornecidos
pelas instituicdes bancdrias na qual o Municipio possui conta corrente;
realizar a baixa dos arquivos, de acordo com o comparativo efetuado
entre os dados bancdrios e o controle efetuado acerca das receitas; enviar
a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagdo os dados das baixas
dos arquivos jd realizadas; obter extratos bancdrios de todas as contas do
Municipio, para fins de controle e acompanhamento didrio; codificar e
classificar as receitas apuradas, de acordo com os pardmetros

or¢amentdrios pré-estabelecidos.

Com excegdo da fungdo de distribuir tarefas para seus comandados,
predominam atribui¢cdes de natureza técnica e burocrdtica para a fungdo

de confianca de Chefe de Divisdo de Controle do 3° Setor relacionadas a:
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conferir os repasses da Unido e do Estado; examinar os documentos de
prestacdo de contas dos convénios, bem como solicitar quaisquer
esclarecimentos a entidade conveniada; elaborar controle das prestag¢des
de contas, para liberagdo de novos repasses das entidades; providenciar a
tomada de contas dos agentes responsdveis por adiantamentos de recursos
ou pela aplicagdo de fundos financeiros; manter fichdrio dos fundos
contdbeis e transferéncias aplicadas através dos diversos o&rgdos
municipais; tomar providéncias para manter fichdrio dos devedores por
adiantamento; controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros
recursos, informando os prazos legais e as obrigagdes contratuais
assumidas entre Municipio o demais érgdos financiadores; examinar e
conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
para sanar e apurar eventuais irregularidades; providenciar a conciliagdo
dos extratos bancdrios dos estabelecimentos através dos quais foram feitos
os pagamentos constantes das prestagdes de contas; elaborar a prestagdo
de contas de fundos e outros recursos transferidos ao Municipio, utilizando
os elementos fornecidos pelos 6rgdos executores; elaborar quadros
demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias, dentre

outras.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Contabilidade
realiza atribui¢des de natureza técnica e burocrdtica: propor, no inicio de
cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagdes orcamentdrias; conferir os processos de empenho
das despesas; emitir notas de empenho relativas ds solicitagdes de
despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes
orcamentdrias ou créditos adicionais; fazer acompanhar a execugdo
orcamentdria, na fase de empenho prévio; preparar os balancetes mensais

da execugdo orcamentdria; escriturar as operagdes contdbeis de natureza
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orcamentdria, financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;
providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam 6nus para os cofres do Municipio; providenciar o registro das
contas cujo controle necessite de desdobramento; conferir os saldos das
contas com os apresentados pela Divisdo de Tesouraria; promover o
registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessdrias e observando as variagdes; controlar a movimenta¢do das
contas bancdrias, efetuando a reconciliagdo mensal dos saldos; proceder a
verificagcdo dos valores contdbeis e dos bens escriturados existentes; fazer

instruir e registrar as requisicdes de adiantamento, dentre outras.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Informagoes
Contabeis também realiza inmeras atribuicdes de natureza burocrdtica
relacionadas a inserir mensalmente no Portal de Transparéncia relatério
referente ao fechamento mensal das despesas empenhadas, liquidadas e
pagas; inserir mensalmente no Portal de Transparéncia relatério referente
ao fechamento mensal das receitas arrecadadas; manter constante
articulagdo com a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagéo para
o correto desempenho das atividades da Divisdo; emitir relatérios que
demonstrem contabilmente os valores de receitas arrecadadas e despesas
executadas diariamente pelo poder pUblico municipal; emitir relatérios que
demonstrem contabilmente os valores de despesas pagas diariamente pelo

poder publico municipal.

Compete a funcdo de Diretor do Departamento Técnico
Fazendario: elaborar, acompanhar e avaliar a execu¢do da receita e a
realizagdo das despesas por meio do fluxo de caixa para o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual, a execugcdo dos programas de
governo, bem como do or¢amento do Municipio, auxiliando em sua

elaboragdo e fiscalizagdo; supervisionar as transagdes eletrénicas
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realizadas nas contas bancdrias que a municipalidade mantém; subsidiar o
Secretdrio Municipal de Fazenda nas aplicagdes de recursos financeiros do
Poder Executivo; acompanhar e supervisionar a ordem cronolégica de
pagamento, por fontes de recursos, em cumprimento ao disposto nas leis
federais e decretos municipais vigentes; auxiliar a Coordenadoria de
Gestéio Orgamentdria e o secretdrio Municipal de Fazenda na andlise da
despesa e sua evolugdo; auxiliar a Controladoria Geral na elaboragdo de
procedimentos relacionadas a drea financeira; supervisionar as atividades
desenvolvidas pela Divisdo de Controle de Pagamentos, emitindo relatérios
estatisticos para a Coordenadoria de Gestdo Or¢camentdria quanto do
controle de pagamentos emitidos as empresas prestadoras de servicos a

administragdo publica; desempenhar outras atividades afins.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Controle de
Pagamentos desempenha atribuicdes de natureza burocrdtica e técnica
relacionadas a: emitir relatérios de previsdo e agendamento de
pagamentos de fornecedores; emitir relatérios gerais de pagamentos
efetuados para divulgagdo no Portal da Transparéncia, para fins de
prestacdo de contas; controlar o pagamento de prestadores de servigos
autdénomos que tenham realizado servicos para a Prefeitura, elaborar
folha de pagamento e liquidar os devidos empenhos relativos aos
pagamentos dos mesmos; programar e controlar a liberagdo de
pagamentos aos fornecedores, por ordem cronolégica de vencimentos;
elaborar método de acompanhamento dos recursos financeiros;
acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de
novas compras; encaminhar os pedidos de compras para andlise superior

da Secretaria.
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A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Tesouraria realiza
atividades de natureza burocrdtica e técnica como, por exemplo, receber,
quando autorizado, das importancias devidas ao Municipio; efetuar o
pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerdrio,
o cronograma de desembolso e as instru¢cdes recebidas do Coordenador;
guardar e conservar os valores do Municipio ou caucionados por terceiros
devolvendo-os quando devidamente autorizado; manter em dia a
escrituracdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos
as operacgdes realizadas; registrar os titulos e valores sob sua guarda e as
procuragdes aceitas; requisitar, quando autorizado, taldes de cheques as
instituicdes bancdrias; incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancdrios em assuntos de sua competéncia; elaborar os cheques para os
pagamentos autorizados; realizar movimentac¢do bancdrias, efetuar saques

e depdsitos, quando autorizado, dentre outras.

Com excegdo das atribuicées de distribuir tarefas para seus
comandados e controlar a frequéncia dos seus subordinados, predominam
para a fungdo de confianga de Chefe de Divisdo de Pronto Atendimento
ao Contribuinte atividades de natureza burocrdtica como, por exemplo,
controlar Termos de Adesdo de parcelamentos efetuados na Lei vigente;
determinar o envelopamento e encaminhamento de Certidées & Secretaria
Municipal de Administragdo para posterior envio por Correio; determinar o
controle dos nimeros de Avisos de Recebimentos - AR para informar ao
contribuinte, bem como seu retorno para posterior arquivamento; gerenciar
os parcelamentos de acordos previstos em lei; acompanhar o consumo,
prever as necessidades e elaborar pedidos de novas compras; encaminhar

os pedidos de compras para andlise superior da Secretaria.

A fungcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Protocolo e Vistas

desempenha vdrias atribuicdes de natureza burocrdtica como, por
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exemplo, atualizar, centralizar e informatizar os registros e controles do
recebimento, tramitagcdo, localiza¢do de documentos, requerimentos e
processos administrativos, em articulagdo com os o6rgdos setoriais
competentes e com a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo;
providenciar o recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle da
tramitacdo dos documentos, correspondéncia, peticdes e requerimentos
encaminhados pelo publico, demais instituicdes publicas e privadas e por
outros érgdos da Administracdo Municipal; fiscalizar o cumprimento das
condi¢des gerais para recebimento de requerimentos, peticdes e quaisquer
documentos e para formagdo de processos, devolvendo-os aos
interessados em caso de inobservdncia dos requisitos necessdrios para o
protocolo; zelar pelo recebimento de documentos e providenciar o
necessdrio para a auvtuag¢do e formalizagdo de processos administrativos;
acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de
novas compras; encaminhar os pedidos de compras para andlise superior

da Secretaria.

A func¢do de confiangca de Chefe de Divisdo de Planta Genérica de
Valores realiza vdrias fungdes de natureza técnica e burocrdtica
consistente em emitir relatérios de confrontagdo de imoéveis; conferir as
metragens territoriais e prediais dos imdveis cadastrados; realizar os
procedimentos de recadastro e verificagdo das inscricdes imobilidrias;
acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de
novas compras; encaminhar os pedidos de compras para andlise superior

da Secretaria.

A fun¢do de confiangca de Chefe de Divisdo de Alvaras e Afins
realiza atribuicdes de natureza técnica e burocrdtica relacionadas
efetuar cdlculos das taxas e expedir alvards; analisar os pedidos de

inscricdo para expedicdo de licengas diversas e adotar os procedimentos
208



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

necessdrios, nos termos da legislagdo vigente, para o devido
cadastramento, elaborando o cdlculo das taxas para expedi¢cdo das
mesmas; acompanhar os vencimentos dos alvards provisérios e efetuar as
devidas comunicagdes a fim de avisar aos contribuintes sobre sua situagdo
fiscal; analisar e emitir taxas de altera¢cdes cadastrais de enderego,
quadro societdrio, atividade, dentre outras; efetuar a transferéncia de
licencas diversas, de acordo com os procedimentos que se fizerem
necessdrios, bem como as permutas de locais das licencas; emitir
certificados e 2° vias de certificados de inscricdo cadastral do exercicio
vigente e dos anteriores; emitir boletos de recolhimento de multas
referentes aos autos de infragdo, autos de apreensdo, dentre outros; emitir
as autorizagdes para a realizagdo de eventos e colocagdo de faixas

diversas, dentre outras.

A funcéo de Chefe de Divisdo de Analise de Processos de
Remissdo estd vinculada as seguintes atribuicdes: subsidiar o superior
hierdrquico com todas as informacdes necessdrias para o desempenho de
suas fun¢des; acompanhar as andlises de solicitagdes de remissdo
encaminhadas pelos setores competentes, observando os prazos previstos
em Lei; analisar e conferir os documentos apresentados pelos contribuintes
e anexados aos respectivos processos de pedido de remissdo de Imposto
Predial Territorial Urbano, conforme determinado em Lei; encaminhar os
processos de remissdo de Imposto Predial Territorial Urbano para as
Divisdes de Cadastro e Tributos Imobilidrios, para fins de andlise da
situagdo fiscal dos contribuintes; controlar os trabalhos desempenhados
pela comissdo designada para os fins especificos de emissdo de parecer
acerca das solicitagdes dos contribuintes; controlar as atividades

desenvolvidas pela comissdo designada para andlise e parecer acerca

das solicitagdes dos contribuintes; emitir pareceres de indeferimento
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quando verificado o ndo preenchimento dos requisitos, observando os
dispositivos das leis vigentes; emitir pareceres fundamentados para a
autoridade fazenddria, para que seja concedida a remissdo do Imposto
Predial Territorial Urbano; providenciar o cadastro com os nomes dos
beneficidrios e a identificacdo dos respectivos imdveis para elaborag¢do de
relagdo a ser remetida & Cé&mara Municipal, onde ficard exposta no
quadro de avisos existente dentro do Pago da Municipal; zelar pelo bom
andamento dos processos evitando prejuizos aos contribuintes; atribuir
tarefas a seus comandados acerca da distribuicdo dos processos de
remissdo do Imposto Predial Territorial Urbano e seu controle;

desempenhar outras atividades afins.

A fung¢do de confianca de Chefe de Divisdo de Divida Ativa realiza
atribuicdes de natureza burocrdtica e técnica como, por exemplo, gerir a
cobran¢a amigdvel da divida ativa quando encerrado o exercicio
financeiro a que os créditos tributdrios se referem; efetuar as devidas
baixas de débitos, de acordo com sua competéncia e nos moldes da
legislagdo vigente; promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida
ativa; notificar os interessados e negociar possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos casos e prazos previstos em lei; encaminhar a
Procuradoria Fazenddria as certidées de devedores para o ajuizamento
da divida ativa de origem tributdria e da decorrente dos demais créditos
do Municipio, nos prazos previstos em lei; manter e atualizar o sistema de
acompanhamento dos processos da Divisdo Divida Ativa, emitindo

relatérios gerenciais.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Inspetoria Fiscal de
Rendas desempenha atribuicdes de natureza técnica e burocrdtica, como,

por exemplo, efetuar por diversos meios, inclusive agdes fiscais, o
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levantamento de valores de impostos, taxas e contribuicoes de melhorias a
serem lancados pelas Divisdes de Tributos; gerenciar a abertura,
andamento e encerramento de acdes fiscais objetivando apurag¢do de
imposto ndo recolhido ou recolhido a menor; realizar procedimentos de
fiscalizacdo tributdria em conformidade com o planejamento prévio;
manter fluxos de informacdes permanentes com o Cartério de Registro de
Iméveis para assegurar a cobranca do Imposto sobre a Transmissdo de
Bens Imdveis, na transmissdo de imdveis inter vivos; zelar pelo cumprimento
do calenddrio fiscal; efetuar e /ou homologar, nos casos previstos em lei, os
langamentos tributdrios feitos pelos préprios contribuintes e os cdlculos dos
tributos sujeitos a estimativa.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Tributos

Imobilidrios realiza também inUmeras atribuicdes de natureza burocrdtica
e técnica relacionadas a efetuar revisdo homologatéria tributdria, quando
couber; controlar a arrecadag¢do e a baixa do pagamento dos tributos
imobilidrios, enviando, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em
débito para a Divisdo de Divida Ativa; manter fluxos de informagdes
permanentes com o Cartério de Registro de Imdveis para assegurar a
cobran¢a do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis, na transmissdo
de imédveis inter vivos; emitir certidoes negativas, positivas, de valor venal,
de valor venal por m2, atipicas de drea ideal e providenciar segundas
vias de carnés ou outros documentos de cobranga; manter a guarda e o
controle dos livros fiscais; promover um processo continuo e sistemdtico de
cobranca amigdvel dos créditos fiscais imobilidrios, durante o préprio
exercicio fiscal a que os mesmos se referem; langar impostos e contribuicdo

de melhoria levantados pela Inspetoria Fiscal de Rendas.

A fung¢do de confianga de Chefe de Divisdo de Tributos Mobilidrios

também realiza atividades de natureza burocrdtica e técnica relativas a
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efetuar e/ou homologar, nos casos previstos em lei, os lancamentos
tributdrios feitos pelos préprios contribuintes e os cdlculos dos tributos
sujeitos & estimativa; controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento
dos tributos mobilidrios diversos, enviando, ao final do exercicio, a relagdo
de contribuintes em débito para a Divisdo de Divida Ativa; emitir certiddes
negativas e positivas de tributos mobilidrios e, providenciar segundas vias
de carnés, guias ou outros documentos de cobranga, quando couber;
controlar as AIDFs - Autoriza¢ées para Impressdo de Documentos Fiscais -
relativas & impressdo de Notas Fiscais dos contribuintes cadastrados;
divulgar periodicamente os prazos para o cumprimento das obrigagdes
tributdrias e das punicdes por infringi-las, através dos meios de
comunicacdo disponiveis, inclusive os de comunicagdo de massa;
acompanhar os vencimentos dos alvards e licencas e efetuar as devidas
comunicacdes a fim de avisar aos contribuintes sobre sua situagdo fiscal,
informando o Departamento de Fiscalizagcdo sobre os inadimplentes;
apreciar pedidos de emissdo de listagens, emitindo-os nos casos

necessdrios; lancar impostos e taxas levantados pela Inspetoria Fiscal de

Rendas; emitir certificados de inscricdo cadastral, dentre outras.

Predominam para a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de
Expediente, junto & Secretaria Municipal de Habitagdo e Planejamento
Urbanos, atividades de natureza burocrdtica consistente em manter a
guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informagdes; manter organizado o recebimento, classificagdo,
numeragdo, distribuicdio e controle da movimentag¢do dos documentos e
papéis; atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de
remessa de processos e demais documentos sob sua guarda; providenciar,
sempre que necessdrio, a triagem da documentacdo, reservando as de

valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e
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outros documentos, de acordo com as normas que regem a matéria, dentre

outras.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Analise e
Licenciamento de Obras realiza fungdes de natureza burocrdtica e técnica
relacionadas a analisar e aprovar, mediante delegagdo, projetos
particulares e publicos para licenciamento de parcelamentos urbanos e
edificacdes de acordo com a legislagdo em vigor; licenciar obras
particulares e a localizagdo e o funcionamento de atividades econémicas;
realizar estudos e submeter pareceres aos oérgdos competentes os
empreendimentos a serem licenciados que venham a provocar impacto
urbano ou ambiental; providenciar a reserva de numerag¢do para as
edificacdes novas ou ampliadas, bem como para aquelas decorrentes de
processos de parcelamento e de remembramento do solo urbano; exercer
as atividades de concessdo de habite-se e aceitagdo de obras para os
casos estabelecidos na legislagdo em vigor; conceder certidoes de
processos, para fins judiciais, registro de imdveis e outros fins; controlar e
dar parecer sobre as concessdes e licenciamento de atividades em
logradouro publico; fazer cumprir a lei que define as posturas a serem

obedecidas no municipio.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo de
Obras e Posturas Urbanisticas realiza atribuicdes de natureza burocrdtica
e técnica fiscalizar o cumprimento da legislagdo urbanistica municipal,
especialmente em relagdo as disposicdes do Plano Diretor, das leis de uso
e ocupagdo do solo e das leis relativas as normas de edificagcdo de obras
pUblicas e particulares; exercer o monitoramento, controle e fiscalizagdo
do uso e ocupagdo do sol urbano de acordo com as normas e diretrizes
estabelecidas pela legislagdo em vigor; promover e coordenar a

fiscalizacdo de posturas de acordo com a legislagdo em vigor; fiscalizar o
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uso e a ocupagdo dos espagos publicos em eventos como shows feiras,
parques, circos e similares; lavrar auto de infragdo, expedir noftificagdo e
edital de embargo; elaborar laudo de vistoria administrativa, dentre

outras.

A fungdo de confiangca de Chefe de Divisdo de Topografia realiza
atividades de natureza técnica, como, por exemplo, executar os trabalhos
de topografia necessdrios aos projetos e a execucdo de obras e servigos
municipais; executar os servicos de alinhamento e emplacamento de
iméveis; manter e administrar os cadastros de projetos de parcelamento do
solo, mapas e logradouros municipais; realizar a execucdo de desenhos,
mapas, plantas, graficos, levantamentos topogrdficos e demais trabalhos
correlatos; realizar a execu¢do dos trabalhos topogrdficos necessdrios aos
servicos de engenharia da Prefeitura; inspecionar os elementos técnicos
levantados, coordenadas topogrdficas, alinhamentos, referéncias de nivel e

outros etc.

A fungcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Desenho e Cadastro
Técnico realiza funcdes de natureza burocrdtica e técnica relativas a
manter organizado todo o arquivamento e desarquivamento de processos
relativos das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Andlise e
Fiscalizacdo de Obras e Posturas; fornecer cépia de plantas aprovadas
nos termos dos procedimentos existentes; fornecer por meio de certiddo de
inteiro teor, coépia dos processos arquivados; planejar, implantar, orientar e
controlar o servico central de cadastramento técnico do Municipio,
mantendo, sistematicamente, atualizados os dados e informagdes
registrados; executar os desenhos técnicos necessdrios aos projetos e

servigos da Secretaria.
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Predominam para a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de
Estudos de Regularizagdo Fundiaria atividades de natureza técnica e
burocrdtica relacionadas a promover estudos de melhoria generalizada
das condicdes de habitabilidade nas favelas e loteamentos irregulares;
promover a regularizagdo fundidria como garantia do direito de
propriedade; analisar as condi¢des técnicas dos projetos de regularizag¢do
urbanisticas e suas condicdes de atendimento ao interesse publico;
fiscalizar as condicdes técnicas e de cumprimento do cronograma fisico de
obras de regularizagdo urbanisticas; analisar e emitir pareceres em
processos que tenham como objetivo pedidos de ligagcdo de dgua, energia

elétrica ou esgoto.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Estudos de Projetos
Habitacionais realiza atribuicdes de natureza técnica e burocrdtica
relativas a promover estudos de melhoria generalizada das condigdes de
habitabilidade; analisar as condicdes técnicas dos projetos de habitagdo
de interesse publico; fiscalizar as condi¢es técnicas e de cumprimento do
cronograma fisico de obras de habitag¢do; elaborar e fornecer plantas

populares a populagcdo de baixa renda.

A funcdo de confiangca de Chefe de Divisdo de Pesquisa e
Levantamento de Dados desempenha atividades de natureza técnica e
burocrdtica consistentes em elaborar or¢camentos e fornecer outros dados
técnicos para convénios relativos & execucdo de obras publicas, exceto as
relativas & competéncia da Secretaria Municipal de Servicos e
Infraestrutura Plblica; realizar e atualizar pesquisas de dados estatisticos
e informagdes inerentes ao planejamento urbano municipal; organizar,
supervisionar e manter atualizado o mapa de divisdo territorial do

Municipio, com a definicdo da forma de ocupagdo de cada dreq;
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acompanhar a execucdo das obras publicas e obras urbanas realizadas

por meio de terceiros.

A fungéo de confianga de Chefe de Divisdo de Mobilidade Urbana
realiza atribuicdes de natureza técnica relacionadas a projetar o sistema
de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de controle vidrio nas
dreas de sinalizagdo vertical, horizontal e sinalizagdo semaférica;
acompanhar a implantag¢do dos projetos, a serem implantados, bem como
avaliar os resultados decorrentes, com base nos dados estatisticos
coletados sobre acidentes de trénsitos e propor solu¢des; projetar as rotas
alternativas por impedimentos ou realizagdo de eventos; projetar a
travessia de pedestres em locais de emergéncia que ndo apresentem a
devida sinalizagcdo; planejar medidas para a redugdo da circulagdo de
veiculos e reorientagdo do trdfego, com o objetivo de diminuir a emissdo
global de poluentes; estabelecer requisitos técnicos a serem observados
para a circulagdo de veiculos; zelar pela manutengdo e bom funcionamento
dos equipamentos e veiculos sob sua responsabilidade; projetar vias

urbanas.

A funcdo de Compete ao Diretor do Departamento Técnico
Administrativo deve realizar as seguintes tarefas: controlar, direcionar, e
elaborar triagem de todos os processos administrativos da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente; gerenciar todos os procedimentos
administrativos e documentais da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
controlar, fiscalizar e administrar a frequéncia dos funciondrios da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; controlar, fiscalizar e administrar
o uso e manuten¢cdo das dependéncias externas da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente; controlar, fiscalizar e administrar todo material de
consumo; administrar a manutengcdo da sede da Secretaria; controlar o

acesso e uso do veiculo pertencente a Secretaria; realizar vistorias “in
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loco” em enderecos delegados pela Coordenadoria de Gestdo Ambiental
para verificagdo de necessidade de podas ou supressdo de drvores em
dreas publicas ou particulares, visando posterior elaborag¢do de tabela
estatistica e necessidade de inser¢dio ou ndo de conservagdo ou drea de
preservacgdo permanente; vistoriar residéncias “in loco” para autorizagdo e
solicitagdo as companhias de servigo publico para o fornecimento de dgua
e energia elétrica; elaborar relatério de vistoria (RVT) e Termo de
Compromisso de Reposicdo Arbérea (TCRA); emitir certidées para
elaboragdo de laudos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente diversos;
fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos seus subordinados;

desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de Chefe de Divisdo de Residuos Sélidos estd vinculada
as seguintes atribui¢des: dirigir e supervisionar a elaborag¢do de estudos
técnicos e projetos sobre servicos municipais de gestdo e gerenciamento
dos residuos sélidos do Municipio; elaborar propostas de regulamentagdo
dos servicos municipais de gerenciamento dos residuos sélidos, inclusive
contratos, convénios e concessdes dos mesmos; elaborar projetos de gestdo
de residuos sélidos; participar da elaboracgdo e/ou reviséo de diretrizes
de gerencialmente dos residuos sélidos na legislagdo municipal e no
planejamento urbanos, incluindo Plano Diretor, Lei de Uso e Ocupagdo do
Solo e Zoneamento Econémico Ecolégico, dentre outros; disponibilizar apoio
técnico a projetos de gerenciamento de residuos sélidos que potencializem
a inclusdo social e participagdo da sociedade civil; supervisionar o corpo
técnico na execugdo das atividades da Divisdo; participar de 6rgdos
colegiados na gestdo ambiental e dreas afins; desempenhar outras

atividades afins.
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Ndo bastasse, a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de
Qualidade Ambiental realiza indmeras atribuices de natureza técnica,
como, por exemplo, executar e supervisionar planos e projetos para
melhoria da qualidade ambiental das dreas urbanas; prestar apoio
técnico as entidades particulares e do terceiro setor em convénios e
parcerias; elaborar projetos de recuperag¢do da qualidade ambiental de
dreas urbanas degradadas; acompanhar projetos de recuperagdo de
dreas degradadas e monitoramento da pressdo urbana sobre dreas
naturais; adequar as atividades do departamento a legislagdo ambiental

Federal, Estadual e Municipal.

A fungdo de confiangca de Chefe de Divisdo de Pesquisa e
Educagdo Ambiental desempenha atividades de natureza técnica e
burocrdtica, como, por exemplo, executar servicos de apoio a educacdo
ambiental, projetos de pesquisa, aplicagdo de tecnologias verdes e
projetos de inovacdo em desenvolvimento sustentdvel; elaborar projetos de
pesquisa de unidades de conservacdo e dreas protegidas municipais;
prestar apoio técnico a entidades particulares e da sociedade civil por
meio de convénios e parcerias em projetos de pesquisa e educagdo
ambiental; adequar as atividades do Departamento a legislagdo

ambiental Federal, Estadual e Municipal.

Com excegdo da atividade de distribuir e fiscalizar as atividades
desempenhadas pelos servidores sob seu comando, a fun¢do de confianga
de Chefe de Divisdo de Expediente Administrativo realiza fun¢des de
natureza burocrdtica relativas a manter a guarda de leis, decretos e
portarias de forma a garantir futuras consultas e informagdes; manter
organizado o recebimento, classificagdo, numeragdo, distribui¢éio e controle
da movimentagdo dos documentos e papéis; executar tarefas de

recebimento, classificagdo, guarda e conservacdo de processos, papéis,
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livros e outros documentos de interesse da Administragdo; atender, de
acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda; providenciar, sempre que
necessdrio, a triagem da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria; manter o
sistema e os indices de referéncia necessdrios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado; prestar informag¢des aos diversos érgdos
da Prefeitura a respeito de processos e papéis arquivados, efetuando o

seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado.

Compete ao Diretor do Departamento de Fomento ao
Abastecimento: desenvolver politicas para os servicos feiras livres,
mercados e varejdes municipais e outras formas de distribuicdo de
alimentos de primeira necessidade; apoiar as iniciativas populares na drea
de abastecimento; auxiliar a Secretaria nas atividades relacionadas ao
Mercado Municipal de Peixes; realizar pesquisas e diagndsticos sobre a
producdo na drea de agricultura, pesca, maricultura, pecudria e
extrativismo do Municipio; promover a integracdo entre o Municipio e a
iniciativa privada, nas atividades de abastecimento e armazenamento de
produtos; providenciar a organizagdo e execu¢do dos servicos de
divulgacdo aos consumidores sobre a qualidade, precos médios, e a
sazonalidade dos produtos alimenticios vendidos no Municipio; identificar,
registrar, incentivar e apoiar iniciativas populares de criagdo de
associagdes, cooperativas e outras formas de organizag¢do para reduzir os
custos na aquisicdo de produtos alimenticios, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social; conceber,
organizar, implantar e desenvolver programas, projetos e atividades que

visem o aproveitamento, ainda em condicdes de consumo, dos residuos das
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feiras livres e mercados municipais, para programas sociais, em articulagdo
com a Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social;
desenvolver ag¢des em parceria com outros Municipios para estudar e
solucionar os problemas de abastecimento em comum as cidades; implantar
o Servico de Inspecdo Municipal - SIM; cumprir e fazer cumprir as
condicdes e padrdes para o funcionamento de feiras livres, varejdes e
mercados municipais, fixados em leis, regulamentos, contratos de
concessdo, locagdio e atos de permissdo ou autorizacdo; inspecionar o
funcionamento das feiras livres, varejdes e mercados municipais, com base
no poder de policia administrativa, no que se refere @ manutencdo da
higiene, limpeza, ordem, seguranca e do sossego puUblico e ao controle de
obstru¢do das vias e logradouros publicos e da carga e descarga de
mercadorias; articular com o 6rgdo responsdvel da Secretaria Municipal
de Saude visando a realizagdo da fiscalizagdo e inspegdo sanitdria dos
produtos vendidos nas feiras livres, varejdes e mercados municipais;
organizar e manter atualizado o cadastro de feiras livres, varejdes e
mercados municipais e dos locatdrios, concessiondrios ou permissiondrios de
boxes e lojas, e zelar por sua regular operacdo; realizar controle dos
precos dos produtos, principalmente os referentes a cestas bdsicas, em
colaboragdo com os érgdos fiscalizadores competentes; elaborar, com
base no controle de pregos, estatisticas que subsidiem politicas, programas
e agdes destinadas a melhoria das condicdes de abastecimento e de
informagdo & populagdo; autorizar, criar, localizar, dimensionar, classificar,
remanejar e extinguir total ou parcialmente feiras livres, varejdes e
mercados municipais ou outras formas de abastecimento publico,
observando as orientacdes de governo, o interesse publico e a exigéncia

urbana; coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de
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Produgdo, Conservagdo e Qualidade de Alimentos; ministrar cursos de

boas praticas de manipulag¢do; desempenhar outras atividades afins.

Também predominam atividades de natureza técnica e burocrdtica
a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Produgdo, Conservagdo e
Qualidade de Alimentos relacionas a realizar o controle da qualidade
dos produtos de origem animal, monitoramento e inspecdo da sanidade do
local e da higiene dos comércios; ministrar, com o apoio dos demais
técnicos, cursos de prdticas de manipulacdo; assessorar empreendedores
para que se adequem das normas sanitdrias exigidas em legislagdo,

estimulando o desenvolvimento econdmico etc.

A funcdo de Diretor do Departamento Técnico de Agendamento
deve desempenhar as seguintes atribuicdes: gerenciar e supervisionar a
distribuicdo do trabalho dos profissionais das centrais de regulagdo
ambulatorial e hospitalar; controlar o estoque de material de consumo;
monitorar a opera¢do dos sistemas informatizados das centrais de
regulacdo ambulatorial e hospitalar; administrar, operacionalizar e inserir
usudrios para o sistema informatizado, incluindo-os nos grupos de acesso;
cadastrar as unidades administrativas e os profissionais de regulagdo;
organizar o agendamento de consultas, exames e procedimentos de média
e alta complexidade dentro e fora do Municipio; gerar a agenda por
especialidades, subespecialidade, profissional e periodo de validade nas
unidades de Saide da rede municipal; manter articulagdo continua com o
Departamento Técnico de Controle de Veiculos da Secretaria e respectiva

Divisdo; desempenhar outras atividades afins.

A funcdo de Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Hospitalar estd vinculada as atribuicdes de: regular as internagdes eletivas

e os procedimentos hospitalares a serem oferecidos aos usudrios conforme
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protocolos clinicos e operacionais da rede municipal de Saide; organizar e
gerenciar mapa de leitos hospitalares com atualizagdo continua e
dindmica; gerenciar a fila de espera cirirgica por prioridades,
procedimentos e Classificagdo Internacional de Doengcas - CID com
identificagdo dos pacientes; acompanhar a contratualizagcdo dos leitos
eletivos dos procedimentos hospitalares, identificando desproporcdes entre
o pactuado, contratado, as quantidades ofertadas e demandas existentes;
acompanhar a alocag¢do de leitos por clinica e prestador, verificando os
atendimentos e internagcdes agendadas, detectando cancelamentos e a ndo
execu¢cdo de procedimentos hospitalares estabelecidos entre Secretaria
Municipal e o hospital prestador; manter controle estatistico do nimero de
procedimentos e internagées por clinica e prestador, visando subsidiar
setores de controle, avaliagdo e auditoria no que se refere ao faturamento
hospitalar e a qualidade da assisténcia; desempenhar outras atividades

afins.

Cumpre ao Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Ambulatorial: administrar as cotas dos diversos tipos de consultas e
procedimentos oferecidos pelos sistemas informatizados do Governo do
Estado no dmbito ambulatorial; gerenciar a distribuicdo de cotas por
unidades solicitantes e tipos de consultas e procedimentos, primeira
consulta e retorno; gerenciar a fila de espera por prioridades,
procedimentos, Classificagdo Internacional de Doengas - CID com
identificagdo dos pacientes; manter o controle estatistico do nimero de
consultas e procedimentos por especialidade, individual e ftotal,
identificando e equalizando a relagdo entre oferta e demanda; distribuir
de forma equdnime os servigos de saude para a populagdo; desempenhar

outras atividades afins.
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A fungdo de confianga de Diretor do Departamento Técnico de
Vigildncia Ambiental realiza atribuicdes de natureza burocrdtica e
técnica relativas a definir, organizar, atualizar informag¢des e bancos de
dados de interesse da vigil@ncia sanitdria e ambiental; promover e gerir a
realiza¢cdo de pesquisas, inquéritos, investigacdes e estudos necessdrios &
programacdo e avaliagdo das medidas de vigilancia ambiental, inclusive
as medidas de controle de fatores de riscos biolégicos relacionados a
animais peconhentos, vetores, hospedeiros e reservatérios que oferecam
riscos a saude publica; executar agdes no combate, controle e erradicagdo
de zoonoses; realizar investigacdes epidemiolégicas em casos de zoonoses
nos canis, clinicas veterindrias, laboratérios e outros locais com a presenga
de animais; executar a vacinag¢do de animais, intensificando sua ocorréncia

quando da existéncia de focos.

Predominam para a fungdo de confianca de Diretor do
Departamento Técnico de Vigilancia Sanitaria atividades de natureza
burocrdtica consistentes em promover os servigos de fiscaliza¢do e inspec¢do
de produtos e servicos de interesse & sadde da populag¢do; acompanhar o
desenvolvimento das ac¢des de Vigilancia Sanitdria; encaminhar e receber
documentos e informagdes relacionadas ao seu Departamento; submeter os
encaminhamentos decorrentes das atividades da vigilancia sanitdria ao
conhecimento do superior e subsidid-lo em assuntos relacionados ao seu
Departamento; pesquisar e repassar informacdes atualizadas sobre leis,
portarias, resolucdes, decretos, dentre outros, na esfera Federal, Estadual e
Municipal, relacionadas ds atividades desempenhadas; analisar os
documentos expedidos pela equipe de Vigilancia Sanitdria e dar

encaminhamento.

A fungdo de Diretor do Departamento Técnico de Imunizagdo deve:

gerenciar o Programa de Imunizagdo no Municipio; contribuir na
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elaboracdo dos programas e protocolos de vigilancia epidemiolégica;
monitorar as coberturas vacinais por meio do sistema de informacdo oficial
do Ministério da Salde e do S| API; gerenciar a rede municipal de
armazenagem e distribuicdo de imunobiolégicos; orientar, avaliar e
acompanhar o procedimento vacinal dos pacientes que necessitam de
imunobiolégicos especiais; realizar capacitacdo em sala de vacing, rede
de frio, eventos adversos e sistema de informag¢do de imunizagdo para
profissionais da drea de saidde; monitorar e avaliar a vigilancia dos
eventos adversos péds-vacinal; executar as campanhas nacionais de
vacinagdo contra paralisia infantil, influenza, dentre outras realizadas no
Municipio; prover os insumos estratégicos necessdrios para o
desenvolvimento das a¢des de imunizagdo, inclusive com o fornecimento de
vacinas, soros, imunoglobulinas, seringas, agulhas, impressos especificos e
demais materiais; registrar e enviar regularmente para a Secretaria
Estadual de Salde nos prazos estabelecidos pelas normas de cada
sistema, as informagdes de avaliagdo do Programa de Imunizagdo, estoque
e distribuicdo de imunobiolégicos, eventos adversos pés-vacinal e Centro
de Referéncia de Imunobiolégicos Especiais; oferecer assisténcia técnica
aos servicos da drea de salde; subsidiar a Secretaria Municipal de
Comunicagdo com informagdes para a elaboragéo, produgdo e edigdo de
materiais educativos/informativos e promogdo de eventos; promover a
difus@o de conhecimentos cientificos e tecnolégicos em saide; desempenhar

outras atividades afins.

A fungdo de Diretor do Departamento Técnico de Nucleos deve:
garantir a realizacdo das agdes de vigilancia epidemiolégica no dmbito
municipal em articulagdo com os nicleos descentralizados e com a equipe
central; fornecer, aos responsdveis pelo cumprimento, orientagdo técnica

sobre a execucdo de agdes de controle de doengas e agravos por meio
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dos nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia; disponibilizar informagdes atualizadas sobre a ocorréncia de
doengas ou agravos, bem como dos seus fatores condicionantes, em uma
drea geogrdfica ou populagdo determinada, por meio dos nuicleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia; participar
do planejamento, da organizagdo e da operacionalizagdo dos servicos de
saude por meio dos nicleos descentralizados e em suas respectivas regides
de abrangéncia; normatizar as atividades técnicas relacionadas a saude
por meio dos nicleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia; coordenar a coleta, processamento, andlise e interpretagdo
dos dados epidemiolégicos, por meio dos nicleos descentralizados e em
suas respectivas regides de abrangéncia; recomendar, promover e avaliar
a eficacia das medidas de controle e prevengdo de doengas e agravos,
por meio dos nicleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia; divulgar as informag¢des epidemiolégicas, por meio dos
nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia;
organizar, supervisionar e capacitar equipes de sadde que desenvolvam
agdes de vigilancia epidemiolégica, por meio dos nicleos descentralizados
e em suas respectivas regides de abrangéncia; gerenciar, inserir dados,
atualizar e realizar os repasses de informac¢des necessdrios dos bancos de
dados oficiais das informagdes epidemiolégicas, por meio dos nicleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia; criar e
garantir condi¢cdes para a efetiva notificagdo de casos de doencas e
agravos, bem como de notificagdes compulsérias definidas pelo Ministério
da Saude e pela Secretaria Estadual de Saude, por meio dos nicleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia; participar
de atfividades educativas de temas relacionados & Vvigil@ncia

epidemiolégica; realizar a vigiléncia epidemiolégica de doengas ndo
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transmissiveis e agravos, por meio dos nicleos descentralizados e em suas
respectivas regides de abrangéncia; garantir insumos e materiais
disponiveis para realizagdo das ac¢des de vigilancia epidemiolégica, por
meio dos nlcleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia, promover a execug¢do de acdes de vigilancia epidemiolégica
por meio da arficulagdo intersetorial, intrasetorial e nucleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia; monitorar
os resultados de exames laboratoriais realizados para diagnéstico de
doencgas de notificagdio compulséria, por meio dos nicleos descentralizados
e em suas respectivas regides de abrangéncia; contribuir na construgdo de
fluxo de servicos de saude e de protocolos atendimento/acompanhamento
relacionados & vigildncia epidemiolégica, por meio dos nucleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia; apoiar as
agdes de imunizagdo por meio dos nicleos descentralizados e em suas

respectivas regides de abrangéncia; desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Almoxarifado, da
Secretaria Municipal de Saude, realiza funcdes de natureza burocrdtica
relativas a programar e coordenar a execu¢do das atividades de
recebimento, conferéncia, armazenamento, inventdrio, distribuicdo e
controle dos materiais utilizados na Secretaria; manter o estoque em
condi¢cdes de atender as Unidades; promover a guarda do material em
perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e registro; estabelecer
estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Secretaria;
promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;
promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir as especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega,

frente aos contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela
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Prefeitura; formalizar a declaragdo de recebimento e aceitagcdo do
material ou servico, quando estes forem verificados e considerados
satisfatérios; proceder ao abastecimento das unidades da Secretaria
Municipal de Saude e controlar o consumo de material por espécie e por
unidades reparticdo, para previsdo e controle dos custos; preparar
extratos do movimento de entrada e saida do material, na periodicidade
determinada, enviando anualmente o inventdrio ao 6rgdo competente;
registrar e controlar o uso dos materiais, procedendo a manutencdo,
movimenta¢cdo e a guarda dos bens patrimoniais da Secretaria, dentre

outras.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo de Instrugdo e
Operagoes realiza atividades de natureza burocrdtica e genérica relativas
a coordenar acgdes preventivas e operacionais por ocasidio de eventos
danosos, providenciando toda logistica necessdria para fazer frente ao
desastre, em articulagcdo com os demais érgdos da administracdo puUblica;
prestar apoio imediato & populagdo atingida por qualquer tipo de
desastre, reduzindo perdas materiais e humanas; promover capacitagdo
em procedimentos e mobilizacdo em situagdes de catdstrofes conforme o
programa de Prevencdo e Preparacdo de Desastres, gerido pelo
Ministério da Integragcdo Nacional nos bairros do Municipio, principalmente
aqueles situados em dreas de risco e, quando possivel, em conjunto com as

associacdes amigos de bairros.

A fungdo de Chefe de Divisdo de Transporte Urbano e Expediente
deve: gerenciar a fiscalizagdo dos servicos de transportes coletivos
urbanos; emitir parecer nos processos de concessdo para linhas de 6nibus e
nos processos de alvards de licenca para peruas escolares, tdxis e servicos
de motos; participar de estudos e da proposicdo de medidas para a

melhoria dos servicos de transportes coletivos urbanos, de peruas escolares,
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tdxis e autoescolas no Municipio; zelar pela organiza¢do e dirigir os
servicos de fiscalizacdo das atividades de transportes urbanos; propor e
implantar medidas visando assegurar o cumprimento dos contratos e
regulamentos dos servicos de transportes puiblicos; organizar e manter o
cadastro dos veiculos de linhas municipais de 6nibus; solicitar as empresas
concessiondrias ou permissiondrias do  Municipio que fornegcam,
mensalmente, relagdo nominal dos motoristas que prestam servicos as
mesmas, para fins de cadastro; acompanhar a qualidade dos servicos
prestados pelas concessiondrias ou permissiondrias quanto a lotagdo dos
Onibus, duracdo de paradas nos limites urbanos e outros assuntos
pertinentes; opinar sobre a conveniéncia do estabelecimento de novos
hordrios determinados pelo interesse puUblico e medidas atinentes a boa
ordem dos servicos; participar, quando convocado pelo Coordenador de
Transito, da programagdo, organizag¢do e coordenag¢do de reunides com
empresdrios, proprietdrios de peruas escolares, autoescolas, tdxis e
servicos de moto e outros agentes de transportes urbanos, visando a
solucdo de problemas publicos e a difusdo de normas e regulamentos de
transito; fiscalizar as atividades relacionadas a terminais rodovidrios;
atender o municipe para esclarecimentos acerca da legislacdo de transito
e procedimento relacionados; manter atualizada e divulgar aos 6rgdos da
Coordenadoria a legislagdo pertinente ao transito, trdfego e transporte
coletivo; elaborar estatisticas de acidentes, ocorréncias e multas,
encaminhando-as aos 6rgdos pertinentes para andlise e providéncias;
emitir requisicdes de compra de materiais e controlar o consumo;
administrar o recebimento e a emissdo de documentos e processos da
Coordenadoria de Trdnsito; apoiar administrativamente todos os érgdos
da Coordenadoria de Transito; apoiar as atividades desenvolvidas pela

JARI; manter organizado o recebimento, classificagdo, numeragdo,

228



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

distribuicdo e controle da movimentagdo dos documentos e papéis;
coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos; atender, de
acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda; providenciar, sempre que
necessdrio, a triagem da documentacdo, reservando as de valor
administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria; manter o
sistema e os indices de referéncia necessdrios & pronta consulta de

qualquer documento arquivado; desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Sistema Vidrio e
Sinalizagdo realiza atividades de natureza burocrdtica e genérica
relativas a implantar e fiscalizar o cumprimento da Politica e do Programa
Nacional de Transito; implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo,
dispositivos e equipamentos de controle vidrio nas dreas de sinalizagdo
vertical, horizontal e sinalizagdo semaférica; operar e criar as rotas
alternativas por impedimentos no fluxo vidrio; zelar pela manutengdo e

bom funcionamento dos equipamentos e veiculos sob sua responsabilidade.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo e
Avutuagoes Administrativas realiza atividades de natureza burocrdtica
relativas a realizar estudos sobre demandas de fiscaliza¢do de transito
nas vias publicas; fiscalizar, orientar e controlar a utilizagdo dos taldes de
multa, equipamentos eletrdnicos, processamentos dos autos de infragdo e
respectivas cobrangas; coordenar a vistoria de veiculos que necessitam de

autorizagdo especial para transitar.
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Predominam para a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de
Educacdo, Projetos e Ciclovias atribuicdes de natureza burocrdtica e
genérica relativas a articular com a Secretaria Municipal de Comunicagdo
Social para a divulga¢do dos projetos e campanhas de educagdo do
transito; aperfeicoar e ampliar a infraestrutura ciclovidria; elaborar
estudos para implantagdo e gerenciamento do cadastramento e

identificagdo das bicicletas no Municipio; dentre outras.

A funcdo de confianca de Chefe da Junta de Servigo Militar realiza
atribuicdes de natureza burocrdtica consistentes em fornecer 1¢ (primeira)
e 2° (segunda) via de Certificado de Alistamento Militar; fornecer 1°
(primeira) e 2° (segunda) via de Certificado de Dispensa de Incorporagdo;
fornecer 1° (primeira) e 2° (segunda) via de Certificado de Isengdo;
retificar dados pessoais do cidaddo, quando solicitado a responder pelos
processos de arrimo de familia, eximicdo e notoriamente incapaz;
preparar o local de seleg¢do para os conscritos, dar baixas nos livros de
Certificados em branco de CAM/CDI/Cl; langar oficios em livros de
protocolo expedido ou recebido e acompanhar os conscritos aptos ao
Servico Militar inicial ao local designado; realizar a Ceriménia de
Juramento & Bandeira aos jovens dispensados de incorporacgdo;
encaminhar a relagdo de dbitos do sexo masculino com idade entre 17
(dezessete) a 45 (quarenta e cinco) anos a 4° CSM em Sdo Paulo; divulgar
a realizagdo do alistamento militar e exercicio de apresentacdo da

reserva.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Expediente
Administrativo realiza atribuicdes de natureza burocrdtica relacionadas a
manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras
consultas e informagdes; manter organizado o recebimento, classificagdo,

numeragdo, distribuicdio e controle da movimentagdo dos documentos e
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papéis; coordenar a execu¢do das tarefas de recebimento, classificacdo,
guarda e conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos de
interesse da administragdo; atender, de acordo com as normas
estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e demais documentos

sob sua guarda, dentre outras.

Também se verificam fungdes de natureza burocrdtica para a fungdo
de confianca de Chefe de Divisdo de Almoxarifado, da Secretaria
Municipal de Servigos de Infraestrutura PUblica: manter o estoque em
condicdes de atender a Secretaria; promover a guarda do material e
pecas em perfeita ordem de armazenamento, conservac¢do e registro;
estabelecer estoques minimos de segurangca dos materiais e pecas
utilizadas pela Secretaria; promover a manutencdo atualizada da
escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais,
pecas e do estoque existente; promover o recebimento do material e
pecas remetidas pelos fornecedores e conferir as especificagdes,
qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou

ordens de fornecimento solicitadas pela Secretaria etc.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Limpeza,
Conservagdo e Manutengdo realiza atividades de natureza burocrdtica
relativas a zelar pelos servicos de conservagdo, limpeza, reforma e
ampliacdo dos cemitérios municipais; acompanhar o alinhamento e efetuar
a sequéncia numérica das sepulturas; elaborar e encaminhar o controle das
covas e respectivas numeragdes para a Coordenadoria de Cemitérios;
manter o asseio nas dependéncias interna e externas do cemitério;

desempenhar outras atividades afins.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de Limpeza de Vias

realiza atribuicdes também de natureza burocrdtica relacionadas a
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executar servicos de manutengdo e conservagdo das vias publicas;
executar servicos de limpeza dos cérregos, canais, praias, rios, valas de
drenagem e galerias; executar servicos de limpeza e varricdo das vias
publicas, logradouros publicos e praias; executar servicos de capina e
retirada de operagdes “bota fora” realizadas no Municipio; executar

servicos de poda, retirada e destinagdo final de “lixo verde”.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo de Pavimentagdo
realiza atividades de natureza burocrdtica relativas a realizar reparos nas
vias publicas; executar, de acordo com o projeto, a instalagdo de guias e
sarjetas; executar servicos de pavimentagdo asfdltica; executar a
manutengdo e conservacgdo de calgamentos, pavimentacdo asfdltica manual
e arruamentos; elaborar estudo dos quantitativos de aterro e material de
capeamento asfdltico das vias a serem aterradas e pavimentadas; realizar
operacdo “tapa buraco” em pavimentos asfdlticos; fiscalizar e controlar o

uso de equipamentos e ferramentas de trabalho etc.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Parques e Jardins
desempenha atividades de natureza burocrdtica relativas a executar a
manutengdo em pragas, jardins e orla das praias; executar servigos de
podas; realizar servicos de manutengdo e conservacdo de dreas verdes;
contribuir para a preservacdo das espécies, tanto da fauna e flora, como
na manutencdo das caracteristicas ambientais; gerenciar e fiscalizar o
cultivo de mudas, poda e extracdo de drvores com planejamento de

projetos paisagisticos e atividades de combate a pragas.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Terraplanagem realiza
atribuicdes de natureza burocrdtica consistentes em programar e executar
as atividades de obras vidrias no Municipio; programar e executar as

atividades de corte e aterro para abertura de ruas e obras de interesse
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publico; promover o nivelamento das ruas e estradas permitindo o
escoamento das dguas por drenagem superficial ou subterrdnea; executar
servicos de ferraplanagem, em articulagéio com Coordenaria de Servigos

Urbanos e sob a orientacdo da Coordenadoria de Engenharia.

A fungdo de confiangca de Chefe de Divisdo de Coleta e Residuos
Solidos Urbanos realiza atribuigdes de natureza burocrdtica relativas a
fiscalizar as operacdes das empresas terceirizadas de coleta de lixo
domiciliar, comercial, industrial e hospitalar; fiscalizar o transporte do lixo
até seu destino final; vistoriar e monitorar a coleta de residuos sélidos, sua
programagdo e destino; monitorar a operagdo de envio do lixo doméstico,
industrial e hospitalar ao aterro sanitdrio, controlando as quantidades de
lixo geradas, recolhidas e tratadas; fiscalizar a colocagdo, realocagdo e

retiradas de lixeiras e contéineres.

A fungdo de confianga de Chefe de Divisdo de Transbordo e
Balangca Municipal desempenha atividades de natureza burocrdtica
relacionadas a realizar o controle de acesso de veiculos; realizar o
controle de pesagem, entrada e saida dos caminhdes de coleta e
transbordo; fiscalizar carga e descarga na estagdo de transbordo; manter
arquivo atualizado dos relatérios de pesagem para futuras consultas;

orientar a triagem de lixo reciclavel, dentre outras.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Or¢amentos e
Custos realiza atividades de natureza burocrdtica relacionadas a
elaborar o orgamento para as obras publicas; elaborar planilhas de custos
com base em tabelas puiblicas vigentes; conferir quantitativos e custos;
controlar a aplicagdo do beneficio de despesas indiretas - BDI; conferir as

medi¢cSes de obras e servicos emitidas pelas empresas contratadas, junto
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ao Coordenador de Engenharia; acompanhar os processos licitatérios

visando, em especial, a melhoria da qualidade dos produtos fornecidos.

A funcdo de confianca de Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo e
Acompanhamento também realiza atribuicdes de natureza burocratica
relativas a exercer o monitoramento, controle e fiscaliza¢cdo das obras
publicas de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela
legislagdo em vigor; acompanhar a qualidade do material e da prestagdo
de servico empregado nas obras; comunicar a Coordenadoria de
Engenharia as irregularidades verificadas por meio da fiscalizagdo;
expedir notificagdo sobre irregularidades e acompanhar a realizagdo da

regularizagdo necessdria; elaborar laudo técnico de vistoria etc.

Predominam para a fungdo de confianca de Chefe de Divisdo de
Consertos e Reparos atividades de natureza burocrdtica consistentes
acompanhar pequenos servicos de manutengdo e reparos desenvolvidos no
dmbito da Secretaria; fiscalizar a execucdo de servicos de reparos nas
vias publicas; fiscalizar a execugdo de manutengdo elétrica e hidrdulica nos
proprios municipais; fiscalizar a execucdo de servicos de pintura e
manuteng¢do nos prédios municipais; fiscalizar os servicos de manutengdo e
conservacdo das edificacdes e instalagdes dos prédios publicos municipais;
fiscalizar a conservagdo dos revestimentos e pinturas das edificacdes e
instalacdes dos prédios publicos municipais; acompanhar e fiscalizar os
servicos de manutengdo dos prédios publicos, quando os trabalhos forem

executados por empresas terceirizadas, dentre outras.

A fungdo de confianga de Chefe de Divisdo de Ecoturismo e Base
Comunitdria realiza atribuicdes de natureza burocrdtica consistentes em

estimular a conservacdo dos recursos naturais de forma sustentdvel e
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duradora; criar Inventdrio Turistico dos setores supracitados; desenvolver

roteiros turisticos que privilegiem os artesdos do Municipio.

A funcdo de confianga de Chefe de Divisdo do Centro de
Informagdo ao Turista desempenha atividades de natureza burocrdtica
consistentes em informar e orientar o publico dos produtos turisticos do
Municipio; efetuar pesquisa de satisfacdo e registrar solicitacdes dos
turistas; efetuar pesquisa sobre origens, perfil, e demais caracteristicas dos

visitantes.

A fun¢do de confianga de Chefe de Divisdo de Feiras e Eventos
realiza atribuicdes de natureza burocrdtica relativas a promover a
realizacdo de eventos turisticos e apoiar as promovidas por outras
entidades, publicas e privadas, como forma de aumentar e/ou estimular a
permanéncia dos visitantes no Municipio, objetivando a diminuicdo da
sazonalidade do setor; organizar a participagdo do Municipio em feiras e
eventos turisticos de forma a promover, de maneira interna e externa, a
cidade como destino turistico; organizar e promover feiras para exposigdo

de produtos artesanais, oferecendo oportunidades ao pequeno artesdo.

A fungdo de confianca de Chefe de Divisdo Administrativa e de
Controle Orgamentario realiza atribuicdes de natureza burocrdtica
relacionadas a administrar arquivos fisicos e virtuais dos trabalhos
concluidos de uma forma permanente para futuras gestdes; atender,
secretariar e apoiar os Departamentos e demais setores da Secretaria no
aspecto regimental da Gestdo Publica; manter a guarda de leis, decretos
e portarias de forma a garantir futuras consultas e informagdes; manter
organizado o recebimento, classificagcdo, numeragdo, distribuicdo e controle
da movimentagdo dos documentos e papéis; atender, de acordo com as

normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e demais

235



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

documentos sob sua guarda; providenciar, sempre que necessdrio, a
triagem da documentacdo, reservando as de valor administrativo e
histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de

acordo com as normas que regem a matéria.

Portanto, as fung¢oes aqui debatidas ndo sdo propriamente
fungoes de confianga, pois pela descricdo das atribuigoes, ndo se trata
de um encargo adicional, mas de um plexo de atribui¢oes especificas de

uma unidade prépria.

De outro lado, para o seu exercicio ndo se exige correlagdo entre
as atribuicoes técnicas e gerenciais vinculadas das competéncias do
servidor efetivo. Podem ser nomeados para as fungdes de confianga

qualquer servidor efetivo.

As atribuicdes previstas para as referidas fungdes - relacionadas a
suporte profissional e técnico - sdo atividades destinadas a atender
necessidades executérias. Trata-se, portanto, de atribuicdes técnicas,
distantes dos encargos de comando superior em que se exige especial.
Para tais fungdes, espera-se tdo somente o dever comum de lealdade as

instituicdes publicas, necessdrias a todo e qualquer servidor.

Dessa forma, as funcdes anteriormente destacadas sdo incompativeis
com a ordem constitucional vigente, em especial com o art. 115, incisos |, |l
e V, e art. 144, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, razdo pela qual

devem ser reconhecidas como inconstitucionais.

Il = B — INSTITUICAO DE FUNCOES GRATIFICADAS MEDIANTE
DECRETO
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Como visto, o art. 292 da Lei n° 3.179, de 26 de dezembro de
2013, autoriza o Prefeito Municipal a atribuir funcdes gratificadas,
mediante decreto, bem como estabelece que o seu valor serd de até 30%
sobre a remunerag¢do do servidor, ndo ultrapassando o limite do subsidio

de Secretdrio.

Em suma, a lei ndo define precisamente as condi¢des para a
atribuicdo de fungdes gratificadas e confere liberdade ao Chefe do Poder
Executivo Municipal para fixagdo do valor, na medida em que possibilita

que seja de “até 30%"” sobre a remuneragdo do servidor.

As disposicoes legais abertas, pouco precisas e subordinadas a
regulamento afrontam o principio da reserva absoluta de lei prevista pelo
art. 24, § 2° 1, da Constitvicdo Estadual, bem como o principio da
separagcdo de poderes, deixando, exclusivamente, ao Poder Executivo as
condicdo para atribuicdo da fun¢do gratificada e o estabelecimento do

valor do beneficio remuneratério.

No mais, cumpre enfatizar que, em torno do tema, o Supremo
Tribunal Federal prestigia a prevaléncia da reserva legal na remuneragdo
dos servidores puUblicos e sua indelegabilidade e o respeito aos principios

constitucionais:

“O tema concernente a disciplina juridica da remuneragdo
funcional submete-se ao postulado constitucional da reserva
absoluta de lei, vedando-se, em conseqiéncia, a
intervencdo de outros atos estatais revestidos de menor
positividade juridica, emanados de fontes normativas que
se revelem estranhas, quanto & sua origem institucional, ao

dmbito de atuagdo do Poder Legislativo, notadamente
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quando se tratar de imposi¢des restritivas ou de fixagdo de
limitagdes quantitativas ao estipéndio devido aos agentes
pUblicos em geral. - O principio constitucional da reserva de
lei formal traduz limitagdo ao exercicio das atividades
administrativas e jurisdicionais do Estado. A reserva de lei -
analisada sob tal perspectiva - constitui postulado revestido
de funcdo excludente, de cardter negativo, pois veda, nas
matérias a ela sujeitas, quaisquer intervengdes normativas,
a titulo primdrio, de érgdos estatais ndo-legislativos. Essa
cldusula constitucional, por sua vez, projeta-se em uma
dimensdo positiva, eis que a sua incidéncia reforca o
principio, que, fundado na autoridade da Constituicdo,
impde, da administracdo e & jurisdicdo, a necessdria
submissdo aos comandos estatais emanados,
exclusivamente, do legislador. Ndo cabe, ao Poder
Executivo, em tema regido pelo postulado da reserva de
lei, atuar na anémala (e inconstitucional) condi¢cdo de
legislador, para, em assim agindo, proceder & imposi¢cdo
de seus préprios critérios, afastando, desse modo, os
fatores que, no dmbito de nosso sistema constitucional, sé
podem ser legitimamente definidos pelo Parlamento. E que,
se tal fosse possivel, o Poder Executivo passaria a
desempenhar atribuicdo que |he é institucionalmente
estranha (a de legislador), usurpando, desse modo, no
contexto de um sistema de poderes essencialmente
limitados, competéncia que ndo lhe pertence, com evidente

transgressdo ao principio constitucional da separagdo de
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poderes” (STF, ADI-MC 2.075-RJ, Tribunal Pleno, Rel. Min.
Celso de Mello, 07-02-2001, v.u., DJ 27-06-2003, p. 28).

“Em tema de remuneracdo dos servidores publicos,
estabelece a Constituicéo o principio da reserva de lei. E
dizer, em tema de remunerag¢do dos servidores publicos,
nada serd feito sendo mediante lei, lei especifica. CF, art.
37, X, art. 51, IV, art. 52, XIll. Inconstitucionalidade formal
do Ato Conjunto n. 01, de 5-11-2004, das Mesas do
Senado Federal e da Cémara dos Deputados” (STF, ADI
3.369-MC, Rel. Min. Carlos Velloso, 16-12-2004, DJ 01-
02-2005).

“Agdo direta de inconstitucionalidade. Resolugdes n.°s 26,
de 22/12/94; 15, de 23/10/97, e 16, de 30/10/97,
todas do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo,
havendo a primeira criado a gratificagcdo de
representagdo, correspondente a 40% do valor global
atribuido a diversos cargos, estendendo-a, inclusive, aos
inativos que se aposentaram em cargos de igual
denominagdo ou equivalente. 2. Alegag¢do de ofensa a
funcdes privativas dos Poderes Legislativo e Executivo. 3.
Medida cautelar deferida e suspensa, com eficdcia ex nunc,
a eficacia das Resolugdes impugnadas. 4. Procedéncia da
alegagdo de ofensa a funcdes privativas dos Poderes
Legislativo e Executivo, eis que hd necessidade de lei em
sentido formal para a criagdo de vantagens pecunidrias a

servidores do Poder Judicidrio. 5. A Lei Magna ndo
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assegura aos Tribunais fixar, sem lei, vencimentos ou
vantagens a seus membros ou servidores. 6. Jurisprudéncia
do STF no sentido de que ‘ndo cabe ao Poder Judicidrio,
que ndo tem fungdo legislativa, aumentar vencimentos de
servidores publicos, sob o fundamento da isonomia’ (Sumula
339 e ADINs n.° 1776, 1777 e 1782). 7. Agdo direta de
inconstitucionalidade julgada procedente”(STF, ADI 1.732-
ES, Tribunal Pleno, Rel. Min. Néri da Silveira, 17-04-2002,
v.u., DJ 07-06-2002, p. 81).

Diante do exposto, conclui-se que a atribuicdo de funcdes
gratificadas sem todos os critérios definidos por lei viola o disposto no art.
128 da Constituicdo do Estado, pelo qual “as vantagens de qualquer
natureza sé poderdo ser instituidas por lei e quando atendam
efetivamente ao interesse pUblico e ds exigéncias do servico”, bem como a
iniciativa do Poder Executivo para projetos de lei sobre remuneragdo de

servidores e o principio da separagdo de poderes.

Neste momento e por oportuno, frise-se que o reconhecimento da
inconstitucionalidade da vantagem impugnada ndo importa em violagdo ao
principio da irredutibilidade dos vencimentos dos servidores publicos,
previsto no art. 115, XVII, da CE, ou mesmo do direito adquirido, pois estes
principios pressupdem a legalidade, moralidade e razoabilidade do
adicional, ndo podendo, portanto, ser invocados para amparar
pagamentos flagrantemente contrdrios aos principios constitucionais da

Administragdo Publica.

Destarte, evidencia-se a inconstitucionalidade do art. 292 da Lei n°

3.179, de 26 de dezembro de 2013.
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Il = C — INSTITUICAO DE GRATIFICACAO PARA A FUNCAO DE
CONFIANCA DE ATE 50°% ACRESCIDA A REMUNERACAO DO
SERVIDOR

O art. 294 da Lei n°® 3.179, de 26 de dezembro de 2013, por seu

turno, prevé:

“Os servidores puUblicos municipais, detentores de
cargo de provimento efetivo, tendo cumprido o
estdgio probatério, sendo considerados estdveis,
levados & fungdo de confianga, receberdo

gratificacéo de até 50% (cinquenta por cento)

acrescida da sua remunerag¢do, inerentes a
responsabilidade que assume devidamente
assentada na portaria de nomeagdo, enquanto

perdurar a atividade”. (grifos nossos)

Com relagdo a este dispositivo, cumpre reconhecer que a expressdo
“de até 50% (cinquenta por cento)”, que acaba por deixar a critério do
Chefe do Poder Executivo a fixagdo do valor da referida gratificagdo,
igualmente viola o art. 24, § 2°, 1, e o art. 128 da Constituicdo do Estado

de Sdo Paulo, pelas razdes jG expostas no item anterior.

IV - PEDIDO LIMINAR

A saciedade demonstrado o fumus boni iuris, pela ponderabilidade
do direito alegado, soma-se a ele o periculum in mora. A atual tessitura dos
preceitos legais do Municipio de Ubatuba apontados como violadores de
principios e regras da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo é sinal, de per
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si, para suspensdo de sua eficdcia até final julgamento desta agdo, de

maneira a evitar onerag¢do do erdrio irrepardvel ou de dificil reparagdo.

A luz deste perfil, requer a concessdo de liminar para suspensdo da

eficacia, até final e definitivo julgamento desta agdo:

1) das expressdes “Secretdria do Prefeito”, “Secretdria de Chefia de
Gabinete”, “Chefe de Divisdo de Arquivo e Protocolo”, “Chefe da
DivisGo Técnica Parlamentar”, “Diretor do Departamento Técnico de
Infraestrutura”, “Diretor do Departamento Técnico de Sistemas de
Informagdo”, “Diretor do Departamento Técnico de Suporte e
Atendimento” e “Secretdria da Chefia de Governo” constantes dos
Anexos | e Il da Lein® 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a
redacdo dada pela Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

2) das expressées “Chefe da DivisGo de Expediente”, “Chefe de DivisGo
de Acervos”, “Diretor do Departamento Técnico Patrimonial”, “Chefe
de DivisGo de Patriménio”, “Chefe de DivisGo de Servicos Gerais”,
“Chefe de DivisGo de Controle de Estoque”, “Chefe de Divisdo de
Documentagdo e Pessoal”, “Chefe de DivisGo de Controle de
Processos”, “Chefe de DivisGo de Folha de Pagamento, Controle de
Frequéncia e Ponto”, “Chefe de DivisGo de Pericias Médicas e
Atestados”, “Chefe de DivisGo de Atencdo ao Servidor”, “Chefe de
DivisGo de Editais”, “Chefe de DivisGo de Cotagdo de Pregos”,
“Chefe de DivisGo de Custos” e “Chefe de DivisGo de Controle de
Contratos e Convénios” constantes dos Anexos | e Ill da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a reda¢do dada pela
Lei n° 3.759, de 21 de maio de 2014;

3) das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Fazenddrio”,

“Diretor do Departamento Técnico do Contencioso” e “Chefe de
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Divisdo de Expediente e Acervos”, constantes dos Anexos | e IV da
Lei n® 3.719, de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Chefe de DivisGo do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social”, “Chefe de Divisdo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social”, “Chefe de DivisGo de Planejamento
e Orgcamento”, “Chefe de DivisGo de Gestdo de Convénios e
Parcerias”, “Chefe de DivisGo de Gestdo de Informagdo”, “Chefe de
DivisGo de Formag¢do Continuada”, “Chefe de DivisGo do Balcdo de
Empregos”, “Chefe de DivisGo do Banco do Povo”, “Chefe de
Divisdo de Economia Soliddria” e “Chefe de Divisdo do Cadastro
Unico de Beneficios”, constantes dos Anexos | e V da Lei n° 3.719,
de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Chefe de DivisGo de Informag¢do Educacional”,
“Chefe de Divisdo de Informdtica”, “Chefe de DivisGo de Processos e
Contratos na Merenda”, “Diretor do Departamento Técnico de
Gestdo Operacional”, “Chefe de Divisdo de Almoxarifado” e “Chefe
de DivisGo de Expediente”, constantes dos Anexos | e VI da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela
Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de DivisGo da Melhor Idade”, “Chefe de
Divisdo de Esportes de Quadra e Campo”, “Chefe de DivisGo de
Esportes Aqudticos”, “Chefe de DivisGo de Esportes Maritimos”,
“Chefe de Divisdo de Manuten¢do” e “Chefe de DivisGo de Captagdo
de Convénios”, constantes dos Anexos | e VIl da Lei n° 3.719, de
26 de dezembro de 2013;

das expressées “Diretor do Departamento Técnico Orgcamentdrio”,
“Chefe de Divisdo de Prestagdo de Contas”, “Chefe de DivisGo de
Controle do 3° Setor”, “Chefe de Divisdo de Contabilidade”, “Chefe
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de DivisGo de Informag¢Ses Contdbeis”, “Diretor do Departamento
Técnico Fazenddrio”, “Chefe de DivisGo de Controle de
Pagamentos”, “Chefe de Divisdo de Tesouraria”, “Chefe de DivisGo
de Pronto Atendimento ao Contribuinte”, “Chefe de DivisGo de
Protocolo e Vistas”, “Chefe de DivisGo de Planta Genérica de
Valores”, “Chefe de DivisGo de Alvards e Afins”, “Chefe de DivisGo
de Andlise de Processos de Remissdo”, “Chefe de DivisGo de Divida
Ativa”, “Chefe de Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas”, “Chefe de
Divisdo de Tributos Imobilidrios” e “Chefe de DivisGo de Tributos
Mobilidrios”, constantes dos Anexos | e VIl da Lei n® 3.719, de 26
de dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela Lei n° 3.759,
de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de Divisdo de Expediente”, “Chefe de DivisGo
de Andlise e Licenciamento de Obras”, “Chefe de DivisGo de
Fiscalizagdo de Obras e Posturas Urbanisticas”, “Chefe de Divisdo de

”

Topografia”, “Chefe de Divisdo de Desenho e Cadastro Técnico”,
“Chefe de DivisGo de Estudos de Regulariza¢do Fundidria”, “Chefe
de DivisGo de Estudos de Projetos Habitacionais”, “Chefe de Divisdo
de Pesquisa e Levantamento de Dados” e “Chefe de DivisGo de
Mobilidade Urbana”, constantes dos Anexos | e IX da Lei n°® 3.719,
de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Diretor do Departamento Técnico Administrativo”,
“Chefe de DivisGo de Residuos Sdlidos”, “Chefe de DivisGo de
Qualidade Ambiental” e “Chefe de Divisdo de Pesquisa e Educagdo
Ambiental”, constantes dos Anexos | e X da Lei n® 3.719, de 26 de
dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela Lei n° 3.759, de

21 de maio de 2014;
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10) das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Administrativo”,
“Diretor do Departamento de Fomento ao Abastecimento” e “Chefe
de Divisdo de Produ¢do, Conservacdo e Qualidade de Alimentos”,
constantes dos Anexos | e Xl da Lei n° 3.719, de 26 de dezembro
de 2013;

11) das expressées “Diretor do Departamento Técnico de
Agendamento”, “Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Hospitalar”, “Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Ambulatorial”, “Diretor do Departamento Técnico de Vigildncia
Ambiental”, “Diretor do Departamento Técnico de Vigildncia
Sanitéria”, “Diretor do Departamento Técnico de Imunizagdo”,
“Diretor do Departamento Técnico de Nucleos” e “Chefe de Divisdo
de Almoxarifado”, constantes dos Anexos | e Xl da Lei n° 3.719,
de 26 de dezembro de 2013, com a redagdo dada pela Lei n°
3.759, de 21 de maio de 2014;

12) das expressées “Chefe de DivisGo de Instru¢do e Operagdes”,
“Chefe de Divisdo de Transporte Urbano e Expediente”, “Chefe de
Divisdo de Sistema Vidrio e Sinalizacdo”, “Chefe de DivisGo de
Fiscalizagdo e Autuagées Administrativas”, “Chefe de DivisGo de
Educagdo, Projetos e Ciclovias” e “Chefe da Junta de Servigo
Militar”, constantes dos Anexos | e Xlll da Lei n° 3.719, de 26 de
dezembro de 2013, com a reda¢do dada pela Lei n° 3.759, de
21 de maio de 2014;

13) das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Administrativo”,
“Chefe de DivisGo de Almoxarifado”, “Chefe de DivisGo de Limpeza,
Conservagdo e Manutengdo”, “Chefe de DivisGo de Limpeza de
Vias”, “Chefe de Divisdo de Pavimenta¢do”, “Chefe de Divisdo de

Parques e Jardins”, “Chefe de DivisGo de Terraplanagem”, “Chefe de
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DivisGo de Coleta e Residuos Sélidos Urbanos”, “Chefe de DivisGo de
Transbordo e Balanga Municipal”, “Chefe de Divisdo de Org¢amentos
e Custos”, “Chefe de DivisGo de Fiscalizagdo e Acompanhamento” e
“Chefe de DivisGo de Consertos e Reparos”, constantes dos Anexos |
e XIV da Lei n° 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a
redac¢do dada pela Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

14) das expressGes “Chefe de DivisGo de Ecoturismo e Base
Comunitdria”, “Chefe de Divisdo do Centro de Informag¢do ao
Turista”, “Chefe de DivisGo de Feiras e Eventos” e “Chefe de Divisdo
Administrativa e de Controle Or¢amentdrio”, constantes dos Anexos
| e XV da Lein® 3.719, de 26 de dezembro de 2013;

15) do art. 292, caput e §§, bem como da expressdo “de até 50%
(cinquenta por cento)” constante do caput do art. 294 da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, todos diplomas legislativos

do Municipio da Estancia Balnedria de Ubatuba.

V - DO PEDIDO

Diante de todo o exposto, aguarda-se o recebimento e
processamento da presente ag¢do declaratéria, para que, ao final, seja

julgada procedente, reconhecendo-se a inconstitucionalidade:

1) das expressdes “Secretdria do Prefeito”, “Secretdria de Chefia de
Gabinete”, “Chefe de DivisGo de Arquivo e Protocolo”, “Chefe da
DivisGo Técnica Parlamentar”, “Diretor do Departamento Técnico de
Infraestrutura”, “Diretor do Departamento Técnico de Sistemas de
Informag¢Go”, “Diretor do Departamento Técnico de Suporte e

Atendimento” e “Secretdria da Chefia de Governo” constantes dos
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Anexos | e Il da Lein® 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a
redac¢do dada pela Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe da Divisdo de Expediente”, “Chefe de Divisdo
de Acervos”, “Diretor do Departamento Técnico Patrimonial”, “Chefe
de DivisGo de Patriménio”, “Chefe de DivisGo de Servicos Gerais”,
“Chefe de DivisGo de Controle de Estoque”, “Chefe de Divisdo de
Documentagdo e Pessoal”, “Chefe de DivisGo de Controle de
Processos”, “Chefe de DivisGo de Folha de Pagamento, Controle de
Frequéncia e Ponto”, “Chefe de Divisdo de Pericias Médicas e
Atestados”, “Chefe de DivisGo de Atencdo ao Servidor”, “Chefe de
Divisdo de Editais”, “Chefe de DivisGo de Cota¢gdo de Pregos”,
“Chefe de DivisGo de Custos” e “Chefe de Divisdo de Controle de
Contratos e Convénios” constantes dos Anexos | e lll da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a reda¢do dada pela
Lei n® 3.759, de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Fazenddrio”,
“Diretor do Departamento Técnico do Contencioso” e “Chefe de
DivisGo de Expediente e Acervos”, constantes dos Anexos | e IV da
Lei n° 3.719, de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Chefe de DivisGo do Cenfro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social”, “Chefe de Divisdo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social”, “Chefe de DivisGo de Planejamento
e Orcamento”, “Chefe de Divisdo de Gestdo de Convénios e
Parcerias”, “Chefe de DivisGo de Gestdo de Informagdo”, “Chefe de
DivisGo de Formagdo Continuada”, “Chefe de DivisGo do Balcdo de
Empregos”, “Chefe de DivisGo do Banco do Povo”, “Chefe de

Divisdo de Economia Soliddria” e “Chefe de Divisdo do Cadastro
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Unico de Beneficios”, constantes dos Anexos | e V da Lei n° 3.719,
de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Chefe de DivisGo de Informag¢do Educacional”,
“Chefe de DivisGo de Informdtica”, “Chefe de DivisGo de Processos e
Contratos na Merenda”, “Diretor do Departamento Técnico de
Gestdo Operacional”, “Chefe de DivisGo de Almoxarifado” e “Chefe
de DivisGo de Expediente”, constantes dos Anexos | e VI da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela
Lei n° 3.759, de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de DivisGo da Melhor Idade”, “Chefe de
DivisGo de Esportes de Quadra e Campo”, “Chefe de DivisGo de
Esportes Aqudticos”, “Chefe de DivisGo de Esportes Maritimos”,
“Chefe de DivisGo de Manutengdo” e “Chefe de Divisdo de Captagdo
de Convénios”, constantes dos Anexos | e VIl da Lei n° 3.719, de
26 de dezembro de 2013;

das expressées “Diretor do Departamento Técnico Orgamentdrio”,
“Chefe de DivisGo de Prestagdo de Contas”, “Chefe de Divisdo de
Controle do 3° Setor”, “Chefe de DivisGo de Contabilidade”, “Chefe
de DivisGo de Informagées Contdbeis”, “Diretor do Departamento
Técnico Fazenddrio”, “Chefe de DivisGo de Controle de
Pagamentos”, “Chefe de Divisdo de Tesouraria”, “Chefe de DivisGo
de Pronto Atendimento ao Contribuinte”, “Chefe de DivisGo de
Protocolo e Vistas”, “Chefe de DivisGo de Planta Genérica de
Valores”, “Chefe de Divisdo de Alvards e Afins”, “Chefe de DivisGo
de Andlise de Processos de Remissdo”, “Chefe de Divisdo de Divida
Ativa”, “Chefe de Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas”, “Chefe de
Divisdo de Tributos Imobilidrios” e “Chefe de DivisGo de Tributos

Mobilidrios”, constantes dos Anexos | e VIl da Lei n® 3.719, de 26
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de dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela Lei n° 3.759,
de 21 de maio de 2014;

das expressées “Chefe de Divisdo de Expediente”, “Chefe de DivisGo
de Andlise e Licenciamento de Obras”, “Chefe de DivisGo de
Fiscalizagdo de Obras e Posturas Urbanisticas”, “Chefe de Divisdo de
Topografia”, “Chefe de Divisdo de Desenho e Cadastro Técnico”,
“Chefe de Divisdo de Estudos de Regularizagdo Fundidria”, “Chefe
de DivisGo de Estudos de Projetos Habitacionais”, “Chefe de Divisdo
de Pesquisa e Levantamento de Dados” e “Chefe de DivisGo de
Mobilidade Urbana”, constantes dos Anexos | e IX da Lei n° 3.719,
de 26 de dezembro de 2013;

das expressées “Diretor do Departamento Técnico Administrativo”,
“Chefe de Divisdo de Residuos Sdlidos”, “Chefe de DivisGo de
Qualidade Ambiental” e “Chefe de Divisdo de Pesquisa e Educagdo
Ambiental”, constantes dos Anexos | e X da Lei n® 3.719, de 26 de
dezembro de 2013, com a redag¢do dada pela Lei n° 3.759, de
21 de maio de 2014;

10) das expressées “Chefe de DivisGo de Expediente Administrativo”,

“Diretor do Departamento de Fomento ao Abastecimento” e “Chefe
de Divisdo de Produ¢do, Conservacdo e Qualidade de Alimentos”,
constantes dos Anexos | e Xl da Lei n° 3.719, de 26 de dezembro

de 2013;

11) das expressées “Diretor do Departamento Técnico de

Agendamento”, “Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Hospitalar”, “Diretor do Departamento Técnico de Regulagdo
Ambulatorial”, “Diretor do Departamento Técnico de Vigiléncia
Ambiental”’, “Diretor do Departamento Técnico de Vigiléncia

Sanitéria”, “Diretor do Departamento Técnico de Imuniza¢do”,
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“Diretor do Departamento Técnico de Nucleos” e “Chefe de Divisdo
de Almoxarifado”, constantes dos Anexos | e XIl da Lei n° 3.719,
de 26 de dezembro de 2013, com a redagdo dada pela Lei n°
3.759, de 21 de maio de 2014;

12) das expressées “Chefe de DivisGo de Instru¢do e Operagdes”,
“Chefe de DivisGo de Transporte Urbano e Expediente”, “Chefe de
Divisdo de Sistema Vidrio e Sinalizagdo”, “Chefe de DivisGo de
Fiscalizagdo e Autuagées Administrativas”, “Chefe de DivisGo de
Educagdo, Projetos e Ciclovias” e “Chefe da Junta de Servigo
Militar”, constantes dos Anexos | e Xlll da Lei n° 3.719, de 26 de
dezembro de 2013, com a redagdo dada pela Lei n° 3.759, de
21 de maio de 2014;

13) das expressées “Chefe de Divisdo de Expediente Administrativo”,
“Chefe de DivisGo de Almoxarifado”, “Chefe de DivisGo de Limpeza,
Conservacdo e Manutengdo”, “Chefe de DivisGo de Limpeza de
Vias”, “Chefe de Divisdo de Pavimentac¢do”, “Chefe de Divisdo de
Parques e Jardins”, “Chefe de Divisdo de Terraplanagem”, “Chefe de
DivisGo de Coleta e Residuos Sélidos Urbanos”, “Chefe de DivisGo de
Transbordo e Balanga Municipal”, “Chefe de DivisGo de Or¢amentos
e Custos”, “Chefe de DivisGo de Fiscalizagdo e Acompanhamento” e
“Chefe de DivisGo de Consertos e Reparos”, constantes dos Anexos |
e XIV da Lei n® 3.719, de 26 de dezembro de 2013, com a
redacdo dada pela Lei n° 3.759, de 21 de maio de 2014;

14) das expressGes “Chefe de DivisGo de Ecoturismo e Base
Comunitdria”, “Chefe de Divisdo do Centro de Informag¢do ao
Turista”, “Chefe de DivisGo de Feiras e Eventos” e “Chefe de Divisdo

Administrativa e de Controle Or¢amentdrio”, constantes dos Anexos

| e XV da Lein® 3.719, de 26 de dezembro de 2013;
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15)  do art. 292, caput e §§, bem como da expresséo “de até 50%
(cinquenta por cento)” constante do caput do art. 294 da Lei n°
3.719, de 26 de dezembro de 2013, todos diplomas legislativos

do Municipio da Esténcia Balnedria de Ubatuba

Requer-se, ainda, sejam requisitadas informa¢des a Cdmara
Municipal e ao Prefeito Municipal da Estdncia Balnedria de Ubatuba, bem
como posteriormente citado o Procurador-Geral do Estado para

manifestar-se sobre o ato normativo impugnado.
Posteriormente, aguarda-se vista para fins de manifestagdo final.
Termos em que, aguarda-se deferimento.

Sdo Paulo, 1° de dezembro de 2.017.

Gianpaolo Poggio Smanio
Procurador-Geral de Justica
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