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° 93.046/2017

Ementa: Agdo direta de inconstitucionalidade.
Cargos de provimento em comissdo criados pela
Lei Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995,
do Municipio de Franca (com as alteragoes
promovidas pela Lei Complementar n° 287, de 25
de julho de 2017). 1. Artigos 17,1l a V, e § 2°, 20,
21 e 22 do Anexo VIl e expressées 1) “Agente de
Seguranga”; 2) “Inspetor da Guarda Civil Municipal”;
3) “Subinspetor da Guarda Civil Municipal”; 4)
“Coordenador de Controle Interno, Corregedoria e
Descumprimento  Contratual”; 5) “Divisdo de
Recepcdo e Atendimento”; 6) “Servico de Seguranca
e Transporte”; 7) “Servico de Expediente e Registro”;
8) “Coordenadoria de Assuntos Parlamentares”; 9)
“Servico de Assessoramento”; 10) “Setor de
Recepc¢do e Atendimento”; 11) “Divisdo de
Gabinete”; 12) “Servico de Expediente e Registro”;
13) “Servico de Assessoramento”; 14) “Setor de
Projetos Sociais”; 15) “Servico de Controle de
Projetos Federais”; 16) “Servico de Controle de
Projetos Estaduais”; 17) “Servico de Relagdes Publicas

e Terceiro Setor”; 18) “Coordenador de Licitagdes e
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Compras”; 19) “Divisdo de Compras e Licitagdes”;
20) “Servico de Requisicoes e Compras”; 21) “Setor
de Apoio a Compras, Licitagdes e Contratos”; 22)
“Setor de Apoio a Compras, Licitagcdes e Contratos”;
23) “Setor de Cadastro de Fornecedores e
Contratos”; 24) “Coordenador de Controle Interno,
Corregedoria e Descumprimento Contratual”; 25)
“Divisdo de Corregedoria Geral do Municipio e
Descumprimento  Contratual”; 26) “Divisdo de
Controle Interno”; 27) “Divisdo de Comunicagdo
Social”; 28) “Divisdo de Tecnologia da Informagdo”;
29) “Setor de Hardware”; 30) “Setor de Software”;
31) “Setor de Redes e Infraestrutura”; 32)
“Coordenador de Habitagdo”; 33) “Servico de Apoio
Técnico de Engenharia”; 34) “Divisdo de Finangas,
Recursos Humanos e Logistica”; 35) “Setor de
Recepcdo e Protocolo”; 36) “Divisdo de Protecdo
Social Especial”’; 37) “Servico de Atendimento a
populacdo de rua”; 38) “Divisdo de Protegdo Social
Bdsica”; 39) “Servico de Gerenciamento do Cadastro
Unico”; 40) “Divisdo de Acdes Comunitdrias”; 41)
“Servico de Apoio a Gestdo do SUAS”; 42) “Setor de
Gestdo Comunitdria”; 43) “Divisdo de Agronegdcio”;
44) “Servico de Agronegécio”; 45) Setor de Apoio
ao Agronegécio e Parque Fernando Costa”; 46)
“Divisdo de IndUstria, Comércio e Servigos”; 47)
“Setor de Supervisdo do PAT — Posto de Atendimento
ao Trabalhador”; 48) “Setor de Apoio «ao
Empreendedorismo”; 49) “Setor de Administragcdo e

Juridico”; 50) “Setor de Apoio a Capacitac¢do”; 51)
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“Divisdo de Turismo”; 52) “Servico de Eventos e
Turismo”; 53) “Setor de Politica de Turismo”; 54)
“Divisdo de Administragéo e Controle”; 55) “Setor de
Transporte e Logistica”; 56) “Setor de Manutengdo e
Reforma”; 57) “Servico de Administragdo e
Processos”; 58) “Setor de Supervisdo de Ensino”; 59)
“Servico de Educagdo de Jovens e Adultos”; 60)
“Divisdo de Cadastro e Tecnologia Educacional”; 61)
“Setor Censo Escolar”; 62) “Setor de Cadastro e
Tecnologia”; 63) “Setor Técnico de Informatica”; 64)
“Diviséio de Alimentagdo Escolar”; 65) “Servico de
Acompanhamento de Merenda Escolar”; 66) “Setor
de Llogistica e Estoque de Merenda”; 67) “Setor
Técnico de Nutrigdo Escolar”; 68) “Divisdo de
Creches”; 69) “Divisdo de Gestdo Escolar”; 70)
“Diretor da EMEB Prof. Aldo Prata”; 71) “Diretor da
EMEB Prof. Ana Rosa Lima Barbosa”; 72) “Diretor da
EMEB Anor Ravagnani”; 73) “Diretor da EMEB Prof.
Anténio Manoel de Paula”; 74) “Diretor da EMEB
Prof. César Augusto de Oliveira”; 75) “Diretor da
EMEB Prof. Doménico Pugliesi”; 76) “Diretor da EMEB
Prof. Florestan Fernandes”; 77) “Diretor da EMEB Frei
Lauro de Carvalho Borges”; 78) “Diretor da EMEB
Prof. Hélio Paulino Pinto”; 79) “Diretor da EMEB Prof.
José Mdario Faleiros”; 80) “Diretor da EMEB Prof.
Luzinete Cortez Balieiro”; 81) “Diretor da EMEB Prof.
Maria Brizadela Bruxelas Zaider”; 82) “Diretor da
EMEB Prof. Olivia Correa Costa”; 83) “Diretor da
EMEB Prof. Paulo Freire”; 84) “Diretor da EMEB Prof.
Sueli Cortini Marques”; 85) “Diretor da EMEB Prof.
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Valéria Tereza Figueiredo Penna”; 86) “Diretor da
EMEB Dr. Valeriano G. do Nascimento”; 87) “Diretor
da EMEB Prof. Vanda Thereza de Senne Badaré”;
88) “Diretor da EMEB Prof. E Escritor Nelson dos
Santos”; 89) “Diretor da EMEB Prof. Fausto Alexandre
Sousa Teodoro”; 90) “Diretor da EMEB Prof. Etelgina
de Fdtima Viveiros”; 91) “Diretor da EMEB Emilia
Tarantelli” 92) “Diretor da EMEB Prof. Odette do
Nascimento”; 93) “Diretor da EMEB Frei Germano do
Annecy”; 94) “Diretor da EMEB Prof. Milton Alves
Gama” 95) “Diretor da EMEB Prof. Guiomar Ferreira
Silva”; 96) “Diretor da EMEB Prof. Maria Angela
David H. dos Santos”; 97) “Diretor da EMEB Prof.
Augusto de Marques”; 98) “Diretor da EMEB Prof.
Mitermais Alves Barbosa”; 99) “Diretor da EMEB Prof.
Marilourdes Figueiredo lara”; 100) “Diretor da EMEB
Prof. Antdnio Sicchieroli”; 101) “Diretor da EM Prof.
Maria Helena Rosa Barbosa; 102) “Diretor da EM
Prof. Nair Martins Rocha”; 103) “Diretora da CESUM
Prof. Climéne Rebelo Novelino Abdala”; 104)
“Diretora da CEl Gustavo ChereghiniBichuette”; 105)
“Diretor da EMEB Prof. Dr. Rubens Zumstein”; 106)
“Diretor da EMEB Prof. Maria Anténia Stevanato
Reis”; 107) “Diretor da EMEB Prof. Christiane Dezuani
Dias de Oliveira”; 108) “Diretor da EMEB Prof. Rita
de Cdssia Calisto Xavier”; 109) “Diretor da EMEB
Prof. Izanilde Paludeto Silva”; 110) “Diretor da EMEB
Prof. Ver. Nicador Xavier Cunha”; 111) “Diretor da
EMEB Prof. Doroteia Paulino Ferro”; 112) “Diretor da

AJA — Alfabetizagcdo de Adultos”; 113) “Diretor de
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EMIM”; 114) “Divisdo de Esportes e Lazer”; 114)
“Servico de Esportes e Atividades Fisicas”; 115)
“Servico de Lazer, Recreagdo e Eventos”; 116)
“Servico de Administragdo dos Préprios Esportivos™;
117) “Setor de Administracdo dos Préprios”; 118)
“Servico de Esportes”; 119) “Divisdo de Artes, Cultura
e Lazer”; 120) “Servico de Administragdo da Casa
da Cultura”; 121) “Setor de Administragdo da
Pinacoteca Municipal”; 122) “Servico de
Administragdo do Teatro Municipal”; 123) “Setor de
Administragéio de Museus e Feiras”; 124) “Setor de
Administragdo do  CEU”; 125) “Setor de
Administragdo do Museu da Imagem e Som”; 126)
“Coordenadoria Geral de Finangas”; 127) “Servico
de Fiscalizagdo de Rendas”; 128) “Servico de
Tributos e Divida Ativa”; 129) “Servico de Cadastro
Fiscal Mobilidario”; 130) “Setor de Monitoramento de
Receitas e Atendimento”; 131) “Divisd@o
Administrativa de Finangas”; 132) “Divisdo de
Contabilidade”; 133) “Servico de Tesouraria”; 134)
“Setor de Apoio a Contabilidade e Tesouraria”; 135)
“Divisdo de Gestéio Orcamentdria”; 136) “Divisdo de
Gestdo de Parcerias e Prestagdo de Contas”; 137)
“Servico de Apoio a Gestdo de Convénios”; 138)
“Setor de Prestagdo de Contas”; 139) “DivisGo de
Cadastro Fisico”; 140) “Servico de Cadastro Fiscal
Imobilidrio”; 141) “Setor de Supervisdo de
Lancamentos e Atualizagbes Cadastrais”; 142)
“Servico de Assessoramento e Atendimento”; 143)

“Setor Administrativo e Controle”; 144) “Setor de
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Avaliagdes e Vistorias”; 145) “Divisdo de Fiscalizagdo
de Obras e Posturas”; 146) “DivisGo de Controle de
Uso de Solo e Aprovagdo de Projetos”; 147) “Divisdo
de Engenharia”; 148) “Servico de Fiscalizagdo de
Obras Publicas”; 149) “Setor de Topografia”; 150)
“Divisdo de Arquitetura”; 151) “Divisdo de Projetos e
Convénios”; 152) “Divisdo de Pessoal e Recursos
Humanos”; 153) “Servigo de Recursos Humanos”; 154)
“Setor do SIAS — Servico Infegrado de Atendimento
ao Servidor”; 155) “Servico de Treinamento”; 156)
“Setor de Processos”; 157) “Divisdo de Logistica”;
158) “Servico de Requisicdes, Suplementos,
Conservagdo e Controle de Frotas”; 159) “Setor de
Protocolo”; 160) “Servico de Almoxarifado e
Patrimdnio”; 161) “Servico de Apoio Técnico de
Saiude, Agbes Judiciais e Educagdo Continuada”; 162)
“Setor de Apoio Administrativo da Secretaria de
Saude”; 163) “Divisdo Administrativa de Vigildncia
em Saidde”; 164) “Setor de Apoio & Vigiléncia
Ambiental”; 165) “Setor de Apoio a Vigilé@ncia
Sanitaria”; 166) “Servico de Vigiléncia
Epidemiolégica e Verificacéio de Obito — SVO”; 167)
“Divisdo Administrativa Farmacéutica”; 168) “Servico
Administrativo e Logistica de Medicamentos”; 169)
“Servico de Acgdes Judiciais”; 170) “Servico de
Licitagcdo e Patrimdénio”; 171) “Divisdo Administrativa,
Financeira e Orgamentdria”; 172) “Servigo Financeiro
e Orgcamentdrio”; 173) “Coordenadoria de
Planejomento e Controle de Servicos de Salde”;

174) “Divisdo Administrativa do SAMU”; 175)
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“Servico de Raio X”; 176) “Divisdo Administrativa dos
Prontos Socorros”; 177) “Servico Administrativo dos
Prontos Socorros”; 178) “Divisdo Administrativa da
Unidade de Pronto Atendimento — UPA do Aeroporto
I”; 179) “Divisdo Administragdo da Unidade de
Pronto Atendimento — UPA do Anita”; 180) “Divisdo
Administrativa da Saldde Mental”; 181) “Setor do
Ambulatério de Saide Mental e Naia”; 182) “Setor
Administrativo e Técnico do CAPS”; 183) “Divisdo
Administrativa da Unidade de Avalia¢do e Controle —
UAC”; 184) “Servigo Administrativo da Unidade de
Avaliagdo e Controle UAC”; 185) “Setor de
Ouvidoria do SUS”; 186) “Divisdo Administrativa do
Nucleo de Gestdo Assistencial — NGA — 16”; 187)
“Servico de Apoio Técnico do Nuicleo de Gestdo
Assistencial — NGA 16”; 188) “Divisdo de Atengdo
Bdsica, Vigilancia em Salde, Ambulatérios e
Especialidades”; 189) “Setor de Apoio a Divisdo de
Atengdo Bdsica, Vigilancia em Sadde, Ambulatério e
Especialidades”; 190) “Servico Administrativo do
Centro de Salde | e Laboratério”; 191) “Setor de
Satde Bucal”; 192) “Servico de Manutengdo de
Préoprios e Equipamentos”; 193) “Servico de
Tecnologia  da  Informag¢do”; 194)  “Servico
Administrativo do Tratamento Fora de Domicilio”;
195) “Servico de Transporte e Frota”; 196) “Setor de
Apoio aos Conselhos Municipais de Saude”; 197)
“Coordenador de Planejamento e Gestdo de Sadde”;
198) “Setor Administrativo”; 199) “Coordenadoria de

Transito”; 200) “Divisdo de Planejamento de
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Transito”; 201) “Servico de Gerenciamento de
Sinalizagdo e Semdforo”; 202) “Servico de Acgdes
Comunitdrias e Educa¢do para o Transito”; 203)
“Divisdo de Seguranga, Operacdes e Fiscalizacdo de
Transito”; 204) “Agente de Seguranga”; 205) “Setor
de Fiscalizacdo e Controle do Transito”; 206)
“Corregedoria da Guarda Civil”; 207) “Divisdo de
Seguranga Patrimonial”; 208) “Inspetor da Guarda
Civil Municipal”; 209) “Subinspetor da Guarda Civil
Municipal”; 210) “Setor de Defesa Civil — Apoio e
Prevengdo”; 211) “Divisdo de Fiscalizagdo de
Transportes”; 212) “Setor de Controle — Pdtio e
Leildes”; 213) “Divisdo de Defesa do Consumidor”;
214) “Setor de Apoio aos Conselhos Municipais”;
215) “Servico de Acompanhamento e Fiscaliza¢do de
Contratos”; 216) “Divisdo de Compras, Controle de
Contratos,  Almoxarifado,  Oficina,  Frota e
Abastecimento de Veiculos”; 217) “Setor de Oficina”;
218) “Divisdo de Obras Civis”; 219) “Servico de
Infraestrutura™; 220) “Servigo de construgdio, reformas
e manutencdo de equipamentos publicos”; 221)
“Divisdo de Manutencéo de Areas Verdes e Areas
Institucionais”; 222) “Divisdo de Meio Ambiente”;
223) “Servigo do Jardim Zooboténico, Meliponicultura
e Vitas”; 224) “Setor de Educa¢do Ambiental”; 225)
“Setor de Projetos, Convénios e Licenciamentos
Ambientais” previstos nos Anexos VI, VI-A, IX a
XXXVIII, todos da Lei Complementar n° 01, de 24 de
julho de 1995, do Municipio de Franca (com as

altera¢des promovidas pela Lei Complementar n°
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287, de 25 de julho de 2017). E inconstitucional a
criagdo de cargo de provimento em comissdo que
ndo retrata atribuicdes de assessoramento, chefia e
direcdo sendo fungdes técnicas, burocrdticas,
operacionais e profissionais a ser preenchido por

servidor publico investido em cargo de provimento

efetivo (arts. 111, 115,11 e V, e 144, da CE/89).
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O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO
PAULO, no exercicio da atribui¢cdo prevista no art. 116, inciso 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, inciso IV, da
Constituicdo da Republica, e ainda no art. 74, inciso VI, e no art. 90, inciso
lll, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, com amparo nas informagdes
colhidas no incluso protocolado (PGJ n° 93.046/2017, que segue como
anexo), vem perante esse Egrégio Tribunal de Justica promover a presente
ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE em face dos artigos 17, Il
aV,e§ 2° 20, 21 e 22 do Anexo VIl e das expressdes: 1) “Agente de
Seguranga”; 2) “Inspetor da Guarda Civil Municipal”; 3) “Subinspetor da
Guarda Civil Municipal”; 4) “Coordenador de Controle Interno,
Corregedoria e Descumprimento Contratual”; 5) “Divisdo de Recepg¢do e
Atendimento”; 6) “Servico de Seguranca e Transporte”; 7) “Servico de
Expediente e Registro”; 8) “Coordenadoria de Assuntos Parlamentares”; 9)
“Servico de Assessoramento”; 10) “Setor de Recep¢do e Atendimento”; 11)
“Divisdo de Gabinete”; 12) “Servico de Expediente e Registro”; 13)
“Servico de Assessoramento”; 14) “Setor de Projetos Sociais”; 15) “Servico
de Controle de Projetos Federais”; 16) “Servico de Controle de Projetos
Estaduais”; 17) “Servico de Relagdes Publicas e Terceiro Setor”; 18)
“Coordenador de Llicitacdes e Compras”; 19) “Divisdo de Compras e
Licitagdes”; 20) “Servigco de Requisicoes e Compras”; 21) “Setor de Apoio a
Compras, Licitagdes e Contratos”; 22) “Setor de Apoio a Compras,
Licitacdes e Contratos”; 23) “Setor de Cadastro de Fornecedores e
Contratos”; 24) “Coordenador de Controle Interno, Corregedoria e
Descumprimento Contratual”; 25) “Divisdo de Corregedoria Geral do
Municipio e Descumprimento Contratual”; 26) “Divisdo de Controle Interno”;

27) “Divisdo de Comunicag¢do Social”; 28) “Divisdo de Tecnologia da
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Informagdo”; 29) “Setor de Hardware”; 30) “Setor de Software”; 31)
“Setor de Redes e Infraestrutura”; 32) “Coordenador de Habitagdo”; 33)
“Servico de Apoio Técnico de Engenharia”; 34) “Divisdo de Finangas,
Recursos Humanos e Logistica”; 35) “Setor de Recep¢do e Protocolo”; 36)
“Divisdo de Prote¢do Social Especial”; 37) “Servico de Atendimento &
populagdo de rua”; 38) “Divisdo de Prote¢do Social Bésica”; 39) “Servico
de Gerenciamento do Cadastro Unico”; 40) “Diviséo de Acdes
Comunitdrias”; 41) “Servico de Apoio a Gestdo do SUAS”; 42) “Setor de
Gestdo Comunitdria”; 43) “Divisdo de Agronegédcio”; 44) “Servico de
Agronegoécio”; 45) Setor de Apoio ao Agronegécio e Parque Fernando
Costa”; 46) “Divisdo de Indistria, Comércio e Servicos”; 47) “Setor de
Supervisdo do PAT — Posto de Atendimento ao Trabalhador”; 48) “Setor de
Apoio ao Empreendedorismo”; 49) “Setor de Administracdo e Juridico”;
50) “Setor de Apoio a Capacitagdo”; 51) “Divisdo de Turismo”; 52)
“Servico de Eventos e Turismo”; 53) “Setor de Politica de Turismo”; 54)
“Divisdo de Administracdo e Controle”; 55) “Setor de Transporte e
Logistica”; 56) “Setor de Manutengdo e Reforma”; 57) “Servico de
Administragdo e Processos”; 58) “Setor de Supervisdo de Ensino”; 59)
“Servico de Educac¢do de Jovens e Adultos”; 60) “Divisdo de Cadastro e
Tecnologia Educacional”; 61) “Setor Censo Escolar”; 62) “Setor de
Cadastro e Tecnologia”; 63) “Setor Técnico de Informdtica”; 64) “Divisdo
de Alimentagdo Escolar”; 65) “Servico de Acompanhamento de Merenda
Escolar”; 66) “Setor de Llogistica e Estoque de Merenda”; 67) “Setor
Técnico de Nutricdo Escolar”; 68) “Divisdo de Creches”; 69) “Divisdo de
Gestdo Escolar”; 70) “Diretor da EMEB Prof. Aldo Prata”; 71) “Diretor da
EMEB Prof. Ana Rosa Lima Barbosa”; 72) “Diretor da EMEB Anor
Ravagnani”; 73) “Diretor da EMEB Prof. Antdnio Manoel de Paula”; 74)
“Diretor da EMEB Prof. César Augusto de Oliveira”; 75) “Diretor da EMEB
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Prof. Doménico Pugliesi”; 76) “Diretor da EMEB Prof. Florestan Fernandes”;
77) “Diretor da EMEB Frei Lauro de Carvalho Borges”; 78) “Diretor da
EMEB Prof. Hélio Paulino Pinto”; 79) “Diretor da EMEB Prof. José Mdrio
Faleiros”; 80) “Diretor da EMEB Prof. Luzinete Cortez Balieiro”; 81) “Diretor
da EMEB Prof. Maria Brizadela Bruxelas Zaider”; 82) “Diretor da EMEB
Prof. Olivia Correa Costa”; 83) “Diretor da EMEB Prof. Paulo Freire”; 84)
“Diretor da EMEB Prof. Sueli Cortini Marques”; 85) “Diretor da EMEB Prof.
Valéria Tereza Figueiredo Penna”; 86) “Diretor da EMEB Dr. Valeriano G.
do Nascimento”; 87) “Diretor da EMEB Prof. Vanda Thereza de Senne
Badard”; 88) “Diretor da EMEB Prof. E Escritor Nelson dos Santos”; 89)
“Diretor da EMEB Prof. Fausto Alexandre Sousa Teodoro”; 90) “Diretor da
EMEB Prof. Etelgina de Fdtima Viveiros”; 91) “Diretor da EMEB Emilia
Tarantelli” 92) “Diretor da EMEB Prof. Odette do Nascimento”; 93) “Diretor
da EMEB Frei Germano do Annecy”; 94) “Diretor da EMEB Prof. Milton
Alves Gama” 95) “Diretor da EMEB Prof. Guiomar Ferreira Silva”; 96)
“Diretor da EMEB Prof. Maria Angela David H. dos Santos”; 97) “Diretor
da EMEB Prof. Augusto de Marques”; 98) “Diretor da EMEB Prof. Mitermais
Alves Barbosa”; 99) “Diretor da EMEB Prof. Marilourdes Figueiredo lara”;
100) “Diretor da EMEB Prof. Antdnio Sicchieroli”; 101) “Diretor da EM Prof.
Maria Helena Rosa Barbosa; 102) “Diretor da EM Prof. Nair Martins
Rocha”; 103) “Diretora da CESUM Prof. Climéne Rebelo Novelino Abdala”;
104) “Diretora da CEl Gustavo ChereghiniBichuette”; 105) “Diretor da
EMEB Prof. Dr. Rubens Zumstein”; 106) “Diretor da EMEB Prof. Maria
Anténia Stevanato Reis”; 107) “Diretor da EMEB Prof. Christiane Dezuani
Dias de Oliveira”; 108) “Diretor da EMEB Prof. Rita de Cdssia Calisto
Xavier”; 109) “Diretor da EMEB Prof. Izanilde Paludeto Silva”; 110)
“Diretor da EMEB Prof. Ver. Nicador Xavier Cunha”; 111) “Diretor da EMEB

Prof. Doroteia Paulino Ferro”; 112) “Diretor da AJA — Alfabetizacdo de
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Adultos”; 113) “Diretor de EMIM”; 114) “Divisdo de Esportes e Lazer”;
114) “Servico de Esportes e Atividades Fisicas”; 115) “Servico de Lazer,
Recreagdo e Eventos”; 116) “Servico de Administragdo dos Préprios
Esportivos”; 117) “Setor de Administragdo dos Préprios”; 118) “Servico de
Esportes”; 119) “Divisdo de Artes, Cultura e Lazer”; 120) “Servico de
Administragdo da Casa da Cultura”; 121) “Setor de Administragdo da
Pinacoteca Municipal”; 122) “Servico de Administragdo do Teatro
Municipal”; 123) “Setor de Administragcdo de Museus e Feiras”; 124) “Setor
de Administragdo do CEU”; 125) “Setor de Administragdo do Museu da
Imagem e Som”; 126) “Coordenadoria Geral de Finangas”; 127) “Servico
de Fiscalizagdo de Rendas”; 128) “Servico de Tributos e Divida Ativa”;
129) “Servico de Cadastro Fiscal Mobiliario”; 130) “Setor de
Monitoramento de Receitas e Atendimento”; 131) “Divisdo Administrativa
de Finangas”; 132) “Divisdo de Contabilidade”; 133) “Servico de
Tesouraria”; 134) “Setor de Apoio a Contabilidade e Tesouraria”; 135)
“Divisdo de Gestdo Orgamentdria”; 136) “Divisdo de Gestdo de Parcerias
e Prestagdo de Contas”; 137) “Servigo de Apoio a Gestéio de Convénios”;
138) “Setor de Prestacdo de Contas”; 139) “Divisdo de Cadastro Fisico”;
140) “Servico de Cadastro Fiscal Imobilidrio”; 141) “Setor de Supervisdo
de Langamentos e Atualizagdes Cadastrais”; 142) “Servigo de
Assessoramento e Atendimento”; 143) “Setor Administrativo e Controle”;
144) “Setor de Avaliacdes e Vistorias”; 145) “Divisdo de Fiscaliza¢do de
Obras e Posturas”; 146) “Divisdo de Controle de Uso de Solo e Aprovagdo
de Projetos”; 147) “Divisdo de Engenharia”; 148) “Servico de Fiscalizagdo
de Obras Publicas”; 149) “Setor de Topografia”; 150) “Divisdo de
Arquitetura”; 151) “Divisdo de Projetos e Convénios”; 152) “DivisGo de
Pessoal e Recursos Humanos”; 153) “Servico de Recursos Humanos”; 154)

“Setor do SIAS — Servico Integrado de Atendimento ao Servidor”; 155)
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“Servico de Treinamento”; 156) “Setor de Processos”; 157) “Divisdo de
Logistica”; 158) “Servico de Requisicdes, Suplementos, Conservacdo e
Controle de Frotas”; 159) “Setor de Protocolo”; 160) “Servico de
Almoxarifado e Patriménio”; 161) “Servico de Apoio Técnico de Sauide,
Acdes Judiciais e Educagcdo Continuada”; 162) “Setor de Apoio
Administrativo da Secretaria de Saude”; 163) “Divisdo Administrativa de
Vigilancia em Sadde”; 164) “Setor de Apoio a Vigil@ncia Ambiental”; 165)
“Setor de Apoio a Vigilancia Sanitdria”; 166) “Servico de Vigilancia
Epidemiolégica e Verificacgo de Obito — SVO”; 167) “Diviséo
Administrativa Farmacéutica”; 168) “Servico Administrativo e Logistica de
Medicamentos”; 169) “Servico de Ag¢des Judiciais”; 170) “Servico de
Licitagdo e Patriménio”; 171) “Divisdo Administrativa, Financeira e
Orgamentdria”; 172) “Servico Financeiro e Orgamentdrio”; 173)
“Coordenadoria de Planejamento e Controle de Servicos de Saude”; 174)
“Divisdo Administrativa do SAMU”; 175) “Servico de Raio X”; 176)
“Divisdo Administrativa dos Prontos Socorros”; 177) “Servigo Administrativo
dos Prontos Socorros”; 178) “Divisdo Administrativa da Unidade de Pronto
Atendimento — UPA do Aeroporto I”; 179) “Divisdo Administracdo da
Unidade de Pronto Atendimento — UPA do Anita”; 180) “Divisdo
Administrativa da Sadde Mental”; 181) “Setor do Ambulatério de Saude
Mental e Naia”; 182) “Setor Administrativo e Técnico do CAPS”; 183)
“Divisdo Administrativa da Unidade de Avaliacdo e Controle — UAC”; 184)
“Servico Administrativo da Unidade de Avaliagdo e Controle UAC”; 185)
“Setor de Ouvidoria do SUS”; 186) “Divisdo Administrativa do Nucleo de
Gestdo Assistencial — NGA — 16”7; 187) “Servico de Apoio Técnico do
Nicleo de Gestdo Assistencial — NGA 167; 188) “Divisdio de Atengdo
Bdsica, Vigilancia em Saude, Ambulatérios e Especialidades”; 189) “Setor

de Apoio a Divisdo de Atengdo Bdsica, Vigiléncia em Saiude, Ambulatério e

14



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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

Especialidades”; 190) “Servico Administrativo do Centro de Sadde | e
Laboratério”; 191) “Setor de Saiude Bucal”; 192) “Servico de Manutengdo
de Préprios e Equipamentos”; 193) “Servico de Tecnologia da Informagdo”;
194) “Servico Administrativo do Tratamento Fora de Domicilio”; 195)
“Servico de Transporte e Frota”; 196) “Setor de Apoio aos Conselhos
Municipais de Sadde”; 197) “Coordenador de Planejamento e Gestdo de
Sadde”; 198) “Setor Administrativo”; 199) “Coordenadoria de Transito”;
200) “Divisdo de Planejamento de Transito”; 201) “Servico de
Gerenciamento de Sinalizagdo e Semdforo”; 202) “Servico de Agdes
Comunitdrias e Educag¢do para o Transito”; 203) “Divisdo de Seguranga,
Operacoes e Fiscalizagdo de Transito”; 204) “Agente de Seguranca”; 205)
“Setor de Fiscalizagdo e Controle do Trénsito”; 206) “Corregedoria da
Guarda Civil”; 207) “Divisdo de Seguranga Patrimonial”; 208) “Inspetor da
Guarda Civil Municipal”; 209) “Subinspetor da Guarda Civil Municipal”;
210) “Setor de Defesa Civil — Apoio e Prevengdo”; 211) “Divisdo de
Fiscalizacdo de Transportes”; 212) “Setor de Controle — Pdtio e Leildes”;
213) “Divisdo de Defesa do Consumidor”; 214) “Setor de Apoio aos
Conselhos Municipais”; 215) “Servico de Acompanhamento e Fiscalizagdo
de Contratos”; 216) “Divisdo de Compras, Controle de Contratos,
Almoxarifado, Oficina, Frota e Abastecimento de Veiculos”; 217) “Setor de
Oficina”; 218) “Divisdo de Obras Civis”; 219) “Servico de Infraestrutura”;
220) “Servico de construcdo, reformas e manutencdo de equipamentos
poblicos”; 221) “Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes e Areas
Institucionais”; 222) “Divisdo de Meio Ambiente”; 223) “Servico do Jardim
Zoobotdanico, Meliponicultura e Vitas”; 224) “Setor de Educacgdo
Ambiental”; 225) “Setor de Projetos, Convénios e Licenciamentos
Ambientais” previstas nos Anexos VI, VI-A, IX a XXXVII, todos da Lei
Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do Municipio de Franca
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(com as alteragdes promovidas pela Lei Complementar n° 287, de 25 de

julho de 2017), pelos fundamentos expostos a seguir:

1. DOS ATOS NORMATIVOS IMPUGNADOS

Primeiramente, cabe destacar que cargos comissionados criados
pela Lei Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do Municipio de
Franca, j&@ foram objeto de Ac¢do Direta de Inconstitucionalidade proposta
por esta Procuradoria Geral de Justica e julgada procedente pelo Orgéo
Especial do Tribunal de Justica de Sdo Paulo, em sessdo realizada em 29

de margo de 2017, em acérddo assim emendado, verbis:

“(.)

EMENTA - ACAO DIRETA DE
INCONSTITUCIONALIDADE — Art. 20 da Lei n® 7.854,
de 10 de maio de 2013 e criag¢do dos cargos de

provimento em comissdo: Agente de Seguranga,

Chefe de Divisdo, Chefe de Servico, Chefe de Setor,

Conselheiro  Tutelar da  Crianca, Coordenador

Municipal, Coordenador de Seguranca, Diretor de

Centro Tecnoldgico Educacional, Diretor de Escolq,

Diretor de Nicleo — CAIC, Dirigente Geral — CAIC,

Inspetor da  Guarda Civil Municipal, Oficial de

Gabinete, Secretdrio Municipal e Sub-Inspetor da

Guarda Civil Municipal, previstos no Anexo VI da Lei

Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, com

redacdo dada pelas Leis Complementares n° 04, de
26 de dezembro de 1995, e 11, de 12 de agosto de
1997, do Municipio de Franca — Auséncia de
descricdo das respectivas atribuicdes — Fungdes a eles

destinadas que ndo dizem respeito a chefiq,
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assessoramento e dire¢do — Cardter eminentemente
técnico e burocrdtico, a exigir o provimento mediante
a adogdo de concurso publico — Violagdo aos artigos
5°,8§1°24,82° 1,111,115, incisos |, Il e V e 144,
todos da Constituicdo Estadual — Afronta ao principio

da reserva legal — Conselheiro Tutelar — Fungdo

honorifica prevista no art. 132 do ECA e que ndo se
confunde com cargo municipal, tampouco em comissdo
— Ocupante eleito pela comunidade, ndo podendo
ser nomeado pelo Prefeito — Decreto de procedéncia,
com modulagdo, na forma explicitada no corpo deste
aresto.” (TJ/SP; Orgdo Especial; ADI n° 2190019-
70.2016.8.26.0000; Des. Rel. Salles Rossi; D.J.
29/03/17).
Neste contexto, dentro do prazo de modulag¢do de efeitos concedido
pelo Col. Orgéo Especial, foi editada a Lei Complementar n° 287, de 25
de julho de 2017, que modificou a Lei Complementar n° 01, de 24 de julho
de 1995, extinguindo alguns dos cargos em comissdo impugnados e

criando muitos outros, com a descricdo das respectivas atribuicdes.

A Lei Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do Municipio de
Franca (com as alteragdes promovidas pela Lei Complementar n° 287, de
25 de julho de 2017), que “Dispée sobre o Plano de Classificagdo de
Cargos do Servico Publico Municipal de Franca, institui nova tabela de
vencimentos e dd outras providéncias”, possui, no que diz respeito ao objeto

desta agdo, a seguinte redacdo, verbis:

“(...)
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| - 0% (irmta por cento)} do respectivo padrdo de vencimanto
para o senvides que nie obteve incorporagio prevista no arl, 34
da Lei Complemantar Municipal r* 01, de 24 de Julho de 1095;

Il = 20% {vinte por cenio} do respectivo padrdo ge vencimanio
para 0 servidor que obleve incorporagBo prevista no ar. 34 da
Lei Complementar Municipal n® 01, de 24 da pdho de 1945,

Ark 3 Fica aMerada a redagao do tiuko do Capitulo IX e acres-
cido o arlige 344 & Lei Complementar Municpal n® 01, de 24
de julho de 1995, & suas alleragies poslenares. nos seguintes
fermos.

CAPITULD IX

DAS FUNGOES GRATIFICADAS, CARGOS EM COMISSAD E
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Db ADMINISTRACAD DIRE-
TA DO MUNICIFIO DE FRANCA

Art, 34-A, A estruturs onganlzacional da Admmistragdo Dirta do
Municipio de Franca é conslituida nos termos do ANEXD VIl
desta Lei Complementar Municipal n® 01, de 24 de julho de
1995,

Ar. 4%, As fungBes de Procurador Geral 4o Municipia e Subpro-
curador Geral do Municipio sero exercidas em conlormidade
com o AMEXD XXV, assim denominado de “Lei Organica da
Procuradoria Geral do Municipio de Franca’.

Paragrafo dnico. Os ANEXOS W, W-A & V| da Lei Complementar
Municipal n® 01, de 24 di julho de 1995, & suas allerapdes pos-
{eriores passam a vigorar da seguinte forma

ANEXO Y
QUADRO DE AGENTES POLITICOS

DEMOMNAGACK | SIMBOLOGIA QUANT.
Secwldna Municipal | 53 i
AMEXD WA
QUADRD DE AGENTES ELETIVOS

[[oEnoMiNACAD [ smecLoci] cuant |
[ Canseinees Tutolar da Crianga | cz|
ANEXD V1

QUADRD DE CARGOS EM COMISSAD

[ cerommagao SIMBOLOGIA | QUANT.
Agarte de Seguranga -1 o1
Chede de Gabirels G4 o1
Sedor 1 &2
Caoelenador =] 18
Doiveios i (= 58
Senigo -2 59
Inspetor da Guarda Civil Municipal C-2 3]
Subinsprtor da Guarda Civil Municipal | ©-1 o

ANEXD Vi-A

QUADRO DE CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA
PRIVATIVOS DE SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
CARREIRA (INC, V DO ART. 37 DACONSTITUIGAO FEDERAL)

DENCMINAGAD SIMBOLOGIN | QUANT
Copedengder e Conkole  Interna, | 85 o
Carregedaria ) Descumpriments

Cantratual

Divisao  de  Coregedoria Gersl do | C-4 o
Municipo g Descumprimenio Coniralual

Divisfio de Controka Intarma o4 [
Fungia Gralificads FG T2
Diiferler die Eseola C-3 4

Art. 5° - Fica acrescantado 4 Lel Complementar Municipad n.® 01,
e 24 e plho de 1985, & suas alleragies posteriores, o ANEXD
VI, que Iraka da estrulua igacional da Administragdo Di-
reta do Municipio de Franca, corespondente a0 ANEXO | desta
b,

Art. 6* - Acrescentam-se a Lei Complemantar Municipal n.® 01,
de 24 de julho de 1895, e suas alleragdes posteriorss, os se-
guintes ANEXDS referentes os cargos coiissionados vincula-
dos aos agdos municipals:

| ANEXD 1X — Cargos comissionados vinculados ao Ga-
binate do Prefelo;

I ANEXD X - Cargos comissionados vinculados a0 Ga-
hinete do Vice-prafeito;

I ANEXD X1 - Cargos comissionados vinculados da Fun-
do Social de Solidanedade;

[ ANEXD X1 - Cargos comissionados vinculados § Pro-
curpdons Geral do Municipio

W ANEXC Xl - Cangos comissionados vinculados @ Se-
cretana Municipal de Assuntos Estratégicos

i ANEXO XIV - Carges comissionados vinculados & Se-
cretana Municipal de Agdo Social

il AMEXO XV - Cargos comissionades vinculados & Se-
cretaria Municipal de Desenvohvimentio

Wl ANEXD XVI - Carges comissionadas vinculados 3 Se-
cretania Municipsl de Educagio

s ANEXD 2V - Cargos comissionados vinculaoos & Se-
cretania Municipal de Espories, Arte, Culturs & Lazer

b ANEXD XVl - Cargos comissionados winculados & Se-
cretaria Municipal de Finangas

ML AMEXD X1¥ - Cafgos comissionados vinculados & Se-
cretaria Municipal de Planejamanda Urbano

0, ANEXD ¥X - Cargos comissionados vinculados da Se-
crataria Municipal de Adminisragio e Recurscs Humanes

X, ANEXD x| - Cargos comissionados vinculades a Se

critaria Municipal de Saude

HIW ANEXD XX - Gargos comissionados vinculados & Se-
cretaria Municipal de Seguranga & Cidadania

Y, ANEXD KKl Cargos comissionados vinculados & Se-
cretaria Municipal de Servigos @ Meio Ambiente,

Paragrafo Gnico: Os ANEXOS acrescantados & Lei Complemen-
tar Municipal n.® 01, da 24 de julho ge 1995, e suas akeraghes
pasteriores, especificados neste arige, iMegram o ANEXO 11
desta lei.

Art. 7% - Ficam acrescentados & Lei Complementar Municipal
n01, de 24 de julho e 1995, & suas alteragbes postorores,
o5 segunies ANEXDS que dispdem sobre 85 competéncias &
afribuigies de cada um dos cargos comissionados vineulados
#08 Orgdos municipais
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I ANEXD K=l - Competéncias ¢ alribuighes dos drgios
& carges comissionados do Gabinete 4o Prefeito;
i ANEXO XXV - Competéncias ¢ alribulgbes dos drghos
e carges comissionados do Gabinete do Vice-prefeito;
i, ANEXD XXV - Competincias @ atribu Iphes dos drgaos
e carges comissionados do Fundo Soclal de Solidariedade;
. ANEXO XXVl - Competiéncias & atibuigdes dos drgaas
@ carges comissionados da Procuradoria Geral do Municipio

X ANEXO XXVl - Compeléncias e atribuigbes dos &
gdos & cargos comissionados da Secretaria Municipal de Assun-
tos Estratégicas.

WL ANEXO XXX - Competéncias e atribuigies dos drgdos
2 cargos comissionados da Secretaria Municipal de Acao Social
Wil ANEXO XXX - Competéncias e atribuigtes dos drgaos
da Secretaria Municipal de Desenvelvimento

W, ANEXO XXX - Competéncias e atribuigdes dos drglos
£ cargos comissionados da Secretaria Municipal de Educagao
15 ANEXO XXXl - Competénclas e aribuighes dos or-

g#os e cargos comissionados da Secretaria Municipal de Espor-

tes, Arte, Cultura e Lazer

X AMNEXO XXX - Competéncias e alribuigies dos ar-

gaos e cargos comissionados da Secredaria Municipal de Finan-
5

a

Xl ANEXD XXXV - Competéncias e aribulgtes dos ar-
gaos e cargos comissionados da Secretaria Municipal de Plane-
jamanto Urbano

. ANEXO XXXV - Compaténcias e atribuices dos ar-
gaos e cargos comissionados da Secretaria Municipal de Admi-
nistragao e Recursos. Humanos

X ANEXO XXXV - Competéncias & alribuigles dos ar-
Qa0s e cargos comissionades da Secretaria Municipal de Sadde
X, ANEXO XXV - Competéncias & alribuighes dos or-
ga0s e cargos comisslonados da Secretaria Municipal de Segu-
ranga e Cidadania

e ANEXD XXXVII- Competéncias @ atribuighes dos dr-
gaos e cargos comisslonados da Secretaria Municipal de Servi-
o5 & Meio Ambdentes,

Paragrafo unico: Os ANEXOS especificadas neste artigo, acres-
centados a Lei Complementar Municipal n.® 01, de 24 de julho
de 1995, e suas alleragoes poslerores, integram o ANEXO |1l
desta lei.

Art, B - As despesas decorentes desta Lei Complementar cor-
refdo por conta de dotagdo propria, consignada no orgamento
da Municiplo de Franca.

Aft. 8° - Esta Lei Complementar entra am vigor na dala de sua
publicagio,

Art, 10 - Revogam-se as disposigies em contrina, especialmen-
te o arligo 20 da Lei Municipal n® 7.854, de 10 de maio de 2.013.

Franca, SP, 25 de julho de 2017.
GILSON DE SOUZA
PREFEITO

ANEXO | Estrutura organizacional da Administragio Direla do
Municipio de Franca,

Contém a ANEXO VIll da LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°
01, DE 24 DE JULHO DE 1595,

ANEXO VIIl DA LEI GOMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01, DE
24 DE JULHO DE 1895,

Art. 12 - Ficam oriados os seguintes drgdos da Administragao
Direta do Municipic de Franca:
I, Gabinete do Prefeils

n Gabinete do Viea-prabeito

. Funda Socal de Solidanedade

1\ Procuradosia Geral do Municipio

W Sacrataria Municipal de Assunios Estratégicos.

Vi Secretaria Municipal de Aglio Social

Wil Sacratana Municipal de Desanvolvimenta,

Wl Sacrataria Municipal de Educacio,

1%, Sacrataria Municipal de Esportes, Arte, Cullura & Lazer,
X,

Xl Secretaria Municipal de Planajaments Urbano,

X, Secretara Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos

X, Secretana Municipal de Sande.

XV, Secretania Municipal de Seguranga e Cidadania.

X Secrelaria Municipal de Sanvigos & Meio Ambients.

At 2= O Gabinete do Prefeito & o Orgdo central de
assassoramento direlo ao Chefe do Executivo no desempenho
de suas fungdes e deslina-se a desenvolver atvidades de
assessoria ao Prefeito, na direcao superior da Administragio
Murnicipal & tem por compeléncias:

I Coordenar os assuntos relaconados & Administragéo
Piblica Municipal;

. Assistir o Prefeilo no desempenho de suas atribuigies
constitucionais, politicas e administrativas e encaminhar para
publicagio os atos oficiais;

. Assessorar o Prefeilo em suas relagies com o Esta-
do, & Unidc & os ouiros Municipios e também, com os Poderes
Judicidrio e Legislative, bern come com a sociedade civil @ suas
organizagies:

I, Coordenar ¢ fluxo de informagdes o axpedientss oriun-
dos e destinados aos Deparamentos Municipais & drglos da
Administragio Munizipal em matérias da compeléncia exclugiva
do Prefeito;

W Executar ¢ fransmitir ordans, decisbes a diretrizes poli-
ticas e administrativas do Govarno Municipal;

v, Frestar assisténcia pessoal ao Prefeiio;

Wil Exercar outras atividades cormelatas,

At 3 - O Gabinete do Vice-prefeito destina-se a awdliar na
coordenagio & Administragéo Publica Municipal e tem como
compeldneiag:

| Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com
as Secratarias Municipai

n Agsessorar o Gabinate do Prefeito nas relagdes com o
Estado e a Unifio;

L] Auiliar o Gabingte do Prafeito nas relagies com ouros
Municipies, bem como com ¢s Poderas Judicidno e Legislativo;
v Auxiliar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com as
Saciededes Civis do Municipio e suas organizagies;

W Exercer outras atividades afins no ambilo de sua
competéncia.

Art, 4% - O Fundo Social de Solidariedade do Municipio destina-

SEa

I Levantar @5 principais necessidades e aspiragies da

comunidace;

[} Definir & encaminhar solughes possiveis para os

problemas detectados;

i Valorizar, estimular & apolar iniciativas da comunidade

woltadas para a solugho dos problemas locals;

n Promover articulagies e enlrosamenle e celebrar

convénios com enfidades piblicas ou privadas, afins ou conexas

' Promover o alendimento de pessoas carenbes,

assistinde, orientando e efetuando donatives, em dinbeiro ou
ns.,

W Realizar outras atividades afins no ambile de sua

competéncia.

Art. 57 - AProcuradosia Geral do Municipso & regida pela sua "Led

(-..)
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Wil Yerificar a visbilidade técnica dos projeios a sorem
exaculados, sua convenidneia @ ulilidade pars o inberesse
piblico;
vl Acompanhar 8 elaboracido & & implantagio do Plana
Diretor do Municipio;
1. Executar as atividades de andlise & aprovagio de
p[u]al,c:\;, de obras paniculares;

Fiscalizar o cumprimento das normas referantes as
ccnsuu;ues particulanes, roneameanio & lolgamento;
Xl Fiscalizar o cumgrimento das normas referenies as
posturas municipais e ag Cadigo do Meio Ambignle;
X, Manter atualizada a planta cadastral do Municipio;
X Exacutar cuiras alividades cormelatas,

Art, 13 - A Secretaria Municipal de Administracio e Recursos
Humanos destina-ge & construir @ implementar politicas e
solugies estrabégicas para a gestdo de pesscas na Prefaitura
de Franca e tem como competincias

I Adrmidnistrar o sistemna de gestio pela gualidade todal
. Executar alividades relativas a0 recrutamento, a
selecdo, 4 avaliagdo do mérto, ao sistema ce Carfeiras, acs
planes de ltagio e &5 demaiz atividades de natureza tEcnica
da adminisiragio de recursos humanos;

[I[B Executar idades relativas aos direitos e deveres,
aos registros funcionais & controle de frequéncia, & elaboragao
das felhas de pagamento 8 aos demais assunios relacionados
aos pronluanios dos servidores municipais;

1 Exgcutar atividades relativas ao bem-estar dos
senidones. municipsis;
W Promover os servigos de inspegio  de  sadde

dos servidores municipais para fins de admissSo, Foenga,
aposentadoria & aulres lins;

Wi Execular alividades relalivas ac leinamenlo dos
servidores municipais, bem como identificar nacossidades de
capacitagio de pessoal;

Wi Execular atividades relalivas a tembamenio, regustm,
inventario, protegio e consenvagdo dos bens moveis, imdveis
samovenies da Prefeitura,

Wi, Receber, disiribuir, conirolar ¢ andamentc e arquivar
03 papéis e documantos de uso geral da Prefetura;

IX Premover, coordenar @ administrar os sefvigos de
Iransportes & controle de frota da Prefaitura.

X, Executar oiitras atvidacdes correlatas.

Art. 14 - & Secretana Municipal de Saode, gestora do Sislems
Unigo de Salide no Municipso, € responsavel pela formulagio
e implantagio de polilicas, progeamas & projetos gque visemn
promover, protager e recuperar & sadde da populagac & fem
COMO COmpeting &5

B Coordena o Sislerma Unica de Saide no Munizpio se
Franca;

1] Promaver um conjunto integrado de apies basicas ¢
especiais de iniciativa plblica & da sociedade civll organizada.
para atendimanto das nacessidades do sadde do Municipio;

m, Formular & Politica Municipal de Sabde;

LTS Elaborar o Plano Municipal de Sadde;

W Elaborar o orgamento da Politica Municipal de Sadda;
Wl Definir formas de acompanhamento, monioramento e

avaliagio das aghes gowemnmamentais & ndo governamentais no
Smibilo da sade;

Wil Aander o publico usudno dos servigns de sadds;

Wil Exacutar outras atividades correlatas.

art, 15 = A Secretaria Municipal de Segurenga e Cidadania
destina-se @ coordenagdo e supenisio das atividades de
fwguranca do Municipic de Franca & fem por comgselinciag,
Desenvolver piojelos @ Drogramas que garamam &
seguran;a global do individuo;
Prestar assessora a0 Prefeilo, no  locante &
woruenacau dOB BESUNMOS dB SEQUIENGE;

. Coordenar as aphes da Guarda Chvil Municipal,

IV, Rasponder pelas questies do trinsito @ da seguranca
nicipats.

W Zelar pelo cumpriments da legislacko & as normas de
transito no Ambito de suas atribuigdes;

Wl Estabelecss, em conjunte com os orgdos de policia
oetensiva de transito, as direfrizes para o policiamenio ostansvo
da trinsito;

Wil Planasjar o desenvobimeanto de programas que wisem a
assagurar ao municipe o pleno exercicio da cidadansa;

Wil Interagir  com  os  Conselos  Municipais — para
implementacio de poliicas @ agoes de Cdadania;

(B Dazanvolver programas de [azey colelivo @ propi
cidaddne a oblengdo e regularzacio de docurmentos pessoais;
x Execuiar oulras atividades corelatas.

Art. 16 « A Secretaria Municipal de Servigos & Meio Ambiente
& raspansdvel pela execugaon de sevigos urbanos por melo de
apies prevantivas que presenem a infrasstrutura do municiplo
& garanta a quabdade de vida da populagao; pelo gerenciameanta
dos senigos de limpeza piblica, como colelas domiciliar,
hospllalar & coleliva, varnigao de ruas @ alermos sanitdrios;
presaracio do meio ambiente & cooadenario e supervisio
das alividades execuladas em obras piblcas & lem como
competéncias:

I Prestar servigos de construgdo, reforma e consarvagho
e equipamentos pablicos municipais,

1. Promover & slaboragio e 0 acompanhaments de
diagndsticos, projeios & estudos voltados para a conservagho
da infraestrutura do Municipio

L[] Planejar, arganizar, difigir, coordenNar, execular sches
a carga do Municipjn, relatives & pagbecio @ 8 defesa 90 maio
ambients;

I, Execular cufras athidades afins no ambile da sua
sormpelncs,

A AT - D5 cargos am comissio das unidades da Administragho
Muricipal Direta s8o atribuldos, hisrarqusamente, da seguinle
maneira;

I Secretarios Municipaia:

. Coorgenadores, Corregedares e Assessores Especiais;
m Divisdes;

[ Benigos

. Selores;

Wl Fungias Gratificadas,

§ 1" - Os Cargos eM Comissie. de Wvre nomesgio ©
exoneragio do Prefeitt Municipal, no 4mbito  municipal
destinam-ze exchesivamente 4a atribuithes de diregho, chelia &
assassoramanto.
§ 2° - A titulagio dos cargos comssionados abaxo sdoc as
abequmlmz

Divisdo: Diretor
I| Servigo: Geranie
. Selor: Chale

Art. 18 - Sdo atribuighes comuns aos Secretanos Municipais:

I Exercar a super+isao lecnica & normativa das unidades
que integram o Groso gue dirige;

1. Programar, ofientar, coordenar ¢ fiscalizar os rabalhos
das unidades que Ihe sAo diretamente subordinadas;

. Assessorar o Prefeilo na tomada de decisdes sobre
assumos ingendos no campo de competéncia do drgdo que

diriga;

. Providenciar estudes fundamentados, indispensaveis
a0 embasamento das decisdes do Prefeilo;

. Agsistico Prefeilo em eventos poditicos e adminisirativos;
WL Mantar contalos com dngaos federais e estaduais, com

vislas a0 aporte de recursos para projetos de compsténcia de
respecliva Secrelana;
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Wil Fropor @ realizegho de femsinios com os deplos oo
Gezvarmo Eslacual & Federal, bemonmn com a nici v prvads

el SHBIIT das affwid ackas 0 GL0 SECTEAAN
WH.  Elaborr & apreesntar s Preadelis progio & proposias
du acias, apeicardo delalfadoments oo orgamentns. & a8
povsaivels donie che varbics i ML,
I Despachar perodcaments com o Prakeiss, e dias
delerminades, @ Qaitcipe da rewnides colevas, quando
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W Asseszorar & auclar dimiamente 0 Seceetinio
M.nmlmmmnmpﬂmdmaﬁm oS podidos
dm nlemacias, da

admi risiratiscs sempre g e :ull:rl:lrb paln laahnelud\:-nrulefh
ok 1 i S RN,

W Superimony 0 peocecimantc ds sesin on ol
fifcaki @ ou relalinios dn Sereigos antes do encaminhameio
pam o elsiim g ganank,

DONWBoI0, Wl i.'.-c-'l‘qllr avaliar & dospachar todor o8 proced menms
X Apmsaniar o Profaho, abd 30 de unfeo, o progs o da 0 dinéta, anes G sua publicagao,
amal de rahabs @ @ oarETo pAA 0 ano soguime das  obssnando s [} LLE

unidades sab i dinecis; planaiado pam a sacratana;

L Frolorr despachos inferooutincs em procusscs coa Vil Exatcar as aividades o comiroke do passnal, propone
dechfo caka do Praleia o despachos ocidios om processcs 38 adeguacien narnesias

o sus comeelieoa; VI Lesonkar s recossicades de pessoal. bem como as
xil Apmsaniar a0 Frefoio, ra per di o (0 M,

relotGro Gas alviladi do drgAo sob sua dreglo, sugaredo K. [Hatribur inemements 5 man de chep dipomdsl e

middas para mahori dos serigos;

i Babnir riceolughes, pomrlu ramupies e W ake
il o pars A hoo i I

wob mun direcis

TS Dislegar aos demais poupanies & cargo &m comissdo

Ak Al iphas o larefas npcessivias 4 pol Boa de descatiabingcia

aﬂmpmm i bl et 006 SarEpos.

Fropor & absmum o ieueinite oo sindcinca pam
am o madidas dscpinares que exjam @l irmakdesis
p oaplnar me o s algeda, ros MO 0b kgEagin. aos
mrmmrsq.:ulhu faram meborcdinio;

Dt a o de ar EEr AprrAEa
wmﬁ'm& laitas & iroguianidades & propor a instaumacio de

processos adminisralie;
:l:\ﬂl Opna quams a pam:ll:a e karl.'.l uj A

Secrelaria, oRmizanda s procedimentns @ aproveltanto toda ©
polercial do grups di bele qua Sk,

X Culdar de consianle rEnamans do pqmlf propor
o 5 rla drea cidas visands & ieAds dos
sanipns, melhor apno odo peseal,

ok froac [T da el coaisienie;

ul, Fuscar n sdminisirar oi convinins femado e asslilo
das respecives Seoretvias, acompanhandd 03 PRI & a8
cofdigie o CumpiTeslo o5 Conraos,

i, Impiemankar 8 pperesonar o ke de plangamenio
da respeciiva Secretora, sob omenfacio do nocieo cenral de
darajamentn asirakgios o desbuaroormizacdo da Adminisracin;
i, Plange, organicar 8 promoeer & emaghs @
:apaolapbu -:nnl.ru.m:h do squipe em conformidade com s

o o i, observando A
Iegl!lal:.hem
WVl Fropoe o odewisde de seredooe e o Srghd due
dirgn, rsk berrmas da logiskigdo em vigor,

s, Dirigir. orge ' " AT o BRIV
prcivicos ealibekeoandn a5 mlartes pUCIEan ralerenies 0o
Ak s i inlEnes do Munkipio

:w Adminiinar o uen comeln dos ber mdesis, ulemeike

X Elogisr servicorms, aphoar peras & propor
unh.ﬁ;hﬁuudmmmdﬂns.ummﬂﬂ

Promogar o amdedper, pele WgO  que fulbgod
mu:aﬁ'ia o esipedienie do argo, obesnando B legislachs sm

I.":.I. Manisr Fgoeoso conoln dar despaias das unidaded
wobs s reaponsAblidade;

i Promimen: & coputache Joq dafividones nlados #m sua
Sacryiaria, snoaminhando-os sos remamenion malizesee gaka
Prabeilurs, obvigatcriamaont;

NN, Folar pels fal cbsarsdinca ¢ oplicagdo do presanie
Regmenio e dos dema s metncbes p i aeeigl dos sendgns
WY, Coordany & pestio & 3 mandenchc o bancm e
oo & pslaras nlsimeizodcs Savidamenic alualizados de
Torma permanente;

EEN.  Amnddr com pierdads absoluls, desfamenis oy
alraves dog seuE oorened o, megRieied Gl ESak R0,

Ios da Prefeliwa, cuidando de sua presereacio e
wm candiptas de usa;

ol Dol pela conserdacdo dos bers imdwmis vilizados
pola Senzralania, (ROS0ndn S SR80S COMPEIRAES & Pl
8 adaptagies que forem necessinas pars 0 ueo aocnsl dom
PROLTI0E M Cpas,
el Wanler conks  GEm AR CWImER  on el
a\:\‘-hlllmhw dn Frelefura pam prestar cu obier niormagdes,

ofieriagio do superior hiermuio;

.-nl Il Accmpintar o cumprimesto dos prazes foades om
POCESEDE B OUroE p i e rep da
Eveiaria;

B, Ovienler @ assaseodl KCTEGmenls @ oguipe, om
CONEINANGA COm 08 prncipios @ seimlig m asisbalncdon i
SO,

K Wankr o Secdine  infrrmde don  prociEses
adminisimivos om andameno, das providBnoas adomdas &

o6 padidos do infcrmagbes, relrkinos e 0 e
processos BEMn s sempia que sobciado pele Gahhm
d0 Frefeio cu de um 003 50U assasmme;

WMl Emecutar culwms sbividades afins no Smiio de sus
pompeEinc,

Af, 10 - Sdo aribughes oomuns o Coomeradons,
Gunﬂ]mnuﬂmmiw

Assessoenr & awclar dmismenty o SecretEnic
um-ap.dmdmﬂn anganizagda, aientagdo o superysio dos
seavicoe;
[ Canduzir a adminsracss de pesscal da Sacratarta de
acordc m a legalagio am wgorn
n. Agememoenr @ guedmi  bmlameno 0 Secoldno
Mumnimcm’ﬂeﬂn;bo!gemnnamlmlnﬁlldthm
i diacdin W i R ks
de Iwmpl:ﬂﬂrleﬂhl.

dos L] Sk i resbica lonem profindos;
Edl.  Superssionar gaskos com wiagens o estadas.
BEll,  Esecutar odas elvidades afina,

Arl. 20 - S0 sirituicbes comuns 38 Divisles

L Peomireed, por 1008 06 ME0S @ SeU AEnoE, O

apcrhcwmmm mararns sob aun respon e ibdade;
Eserrer 4 oriemiagio o coardenagio dos tabalos do

ulllﬁdr

. Cudsr de monstanie renamenio do peesoal & propor

a0 Baoroidvic da drea modides veando 8 dinsmizagio dl:-i

anrvigr, Frior G o passenl, diile.

i pego [

n. Dieidir 0 trah:lho Bne O pumul & seu \.:vnu

cqrinstando nasull B [ERR, i

racionalidads das formaes de sxecu;ho;

W Despachar dinsloments oM o Sipeiorn mediain;
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Wi, Apresantar ao superior imedial, na dpoca progra,
relaidric de atividades da unidade que ditige, sugerindo
providéncias para melhorla dos senigos;

Vil  Proferr despachos inlefoculdos, em processos cuja
declsdo caiba ao nivel de chefia imediatamenle superior, &
declsdrins, em processos de sua competéncia;

VIl Providenclar a organzagdo e manutencao atualizada
dos r@gislrud,' s alrvidades da unidade que dinge;

X, Propor, abrigatoriamente, 2 paricipagio de servidores
daunidade que dirige em cursos, semingrios @ avenios simines
de interesse do drgdo

K Cantralar 25 falas ¢ alrasos dos senadoes lolados na
unidade sob sua diregdo, nos tenmos da lkegiskigdo de pessoal
iz Municipo;

Al Formalizar, nas dpocas delerminadas, a5 avallages
de dasempankhi funcional de seus subordados,

Al Acompanhar o andamento de todos 08 projetas em sUa
anga dis aluagho,
WL Acommpanha analisar e emile paneceres sm processos

administrativos que [he forem encaminhades,

%W, Controlar 05 prazos e as providéncias tomadas com
refar@io aos processos sob sua responsabllidade;

xy Propor anualimenle & escala de lénas dos senidores
que Iha 580 diretaments subordinadas,

Kl Mtender, durants o expedienis, a5 pessoas que o
procurarem para tratar da assuntos de senigs;

Xl Fazer remeter a0 arquivo da Prefelura o processos
8 papéis devidaments ulimados e lazer requisitar os que
Inferessarem ao drodo qua dirge;

AV Elaborar e acompanhar a execuihn do plano plurianusl,
e i dlireirizes orcamentarias, (e orgamntra anual,

XX, Emecutar outras atividades afins.

Arl 21 - S30 alrbuighes comuns a0s Servipes

l. Geronciar o5 servicos adminisiralives, cuidando da
administragio dos recursas humanos @ materiais de sua drea
e comgubEncia,

Il Cuidar de conslante treinamento de pessoal @ propor
a0 Secretdrio da drea medidas visando a dinamizagio dos
servipos, melhor aproveltamento do pessoal, desburocratizagio
e procedimentos e ensugaments da eslrutura exstents;

il Bhender aos municpes, pessoalments ou por telelone,
& viaitantes, prastando-hes mformagtes efou encaminhamanto,
V. Conirolar o3 sendgos de atendimenio, protocok,
esorituragho deniro di sua drea di competincia,

V. Acompanhar, analisar @ emilir pareceres em processos
administrativos que Ine forem encaminhados

yl Fazer cumprr, rigorosamentz, o horério de irabalho do
pess0al A 5aU Cango;

Vil Propor ao superior imediaie a adogdo de medidas para
aputagio de faltas & imegularidades;

VIl Previdenciar 8 requisicio de malertal permanente e da
CONBUMG NECassanos A unidade qua dirge;

¥ Ewxacutar outras atividades afins.

Arl. 22 - 580 alribukdes comuns aos Setones,

I Plangjar, dirigir & conlrolar o6 recursos e as atividades
0 setor de suB responsabilidade buscando minimizar gastos a
relrabaios,;

Il Cuidar de constante treinamento de pessoal & propor
a0 Secrefdno da drea medidas visando & dinamizagdo dos
sarvipos, malnar aproveitamaento do pessoal, desburocratizagio
de procadimentos & endugamento da estrutura exislante;

il #rendar ans municipes, pessoalmente ou por telefone,
e visitanhes, prestando-lhes nformagies & ou encaminhamanto,
IV, Implemaniar, orientar @ acompanhar a5 abividades
da unidade sob sua responsabiidade, coordemando suas
execupbes, buscando a eficiénoia e 8 efetividada:

v, Elaborar, em conjunto cOM Seus SUPEones @ com
o4 subordinados, rotinas de frabalho que facltem a execugia

& a conferéncla dos senvicos de sua unidade, em busca da
aucaldneia, da qualldace, da eficacia e da efelividade, pars
alingir o5 abjetivas fxados no plana estratagico do setor;

VI Awaliar os resullades di sua equipe, am consonancis
codm a8 normas expadidas pela Administragio Municipal;

il Cumpric & fazer cumpsr as nofmas trabalhistas
constantes da legislaclo especiica, adotando as medidas
atiminisirativas necessdrias, apieanda, quando for o caso, as
penalidades de sua compstncia;

VIl Acomgantier o irdmite de processos adminisirativos,
cumpAnda & fazentn cUmpr 08 (YAR0S PrOCEESUES;

X, Acompanhar, analisar & emilit pareceres efm poCessos
admirisiralives que Ihe foram encaminhados, decidinda agqueles
que forem de sua compeléneia;

X, Controlar 05 servicos de atendimento, protocolo,
degpachos @ esorituragis dentro de sua dnea de comgeléncla.
XL Exatidar aitras atividades afins.

Art, 23 - 580 atribuighes comuns s Fungbes Gratificadas:

| Assessorar o8 Secretdrios em fungdes de recepgo
nos respechivos gabineles,

Ii. Exarcer as flunghes de direcdo e chefla em unidades
aperacionals de reduzida dotagio de servidores,

Iil. Alender aos municipas e 85 demais Secrelaras, quanio
A% Assunios relacionados 3 Area adminisirativa

IV, Conlrotsr 08 gervicos de atendimento, prafocoln,
despachos @ escrituracio deniro de sua drea de competéncia,
¥, Acompanhar o iramite g processos administrativos;
Y. Alender aos municipes pessoalmenta ou por telefone &
visitantes, prestanda infarmaches & ou encaminhamenta;

Wil Formakzar a comvocagio de pessoas, para particpagio
am reunides, enfevistas e oulros enconfros, alddves de
comunicag Ao por escrlo ou telefone;

Wil Desanvolver servicos gerals d@ Assessoramento o
superior imediato;

% Preparar dariamente o expedients a ser assinado
ou despachado, cantrolanda o prazos @ encaminhands para
publicacio, quando for o caso;

X, Acompanhiar & amitagdo da processos, projetos & a
legislagdo federal, estadual @ municipal, maniends arquiva &
Indicador respectiva;

Xl Providenclar copias de documentos & oulros papels;
Xl Redigir cormespondéncias diversas;

Xl Providenciar o adiantamentos e prestago da contas
de viagens dos funciondrios da Secrelaria, através da requisico
eletifinica, bem como ecompanhamenio alé o pagamento do
MESITI0,

N Encaminhal papéss, processos & outros documentos
e 5ua drea;

X Executar outras stividades afins.

ANEXO I1: cargos comissionados vinculados ao Gabinate do
Prefeio, Secrelanas Municpais & Procuradoria Geral do Muni-
cipin

Contém oz ANEXOS DE 1X A XX da LEI COMPLEMENTAR
MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1985,
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Conrolr de Sersqos de Saide Bipnin Atenckmanin - P ce Ania
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Smates Mentn i |
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Cirstn chas Dl Bcdmtivdsiraiva a

Especaldndas

Unidade Baskca

~mirs . |Pumse Gralicads de Sistemoa de FG 3% ou 20
Unidada de Awabngas o Conbole —Latz, [ mr
C nordn o ia de Planajaminio @ Furgde Groilicada de Apoio Tdonico oo
Coninake e Serigos de Sailde I LT F& N o0 2
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Diretnr de (habsin Sdsmdalra e Sarviras dha Apco Thonion So Moo de SERVICD oz
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Dirslnr de Divislo de Alsncso Basica Selor de Apoiy n Dhiahe dé Alngdio
g lancia aim Sadda, Ambulatnics Bamca,  Wglodn  em Sodde, SETOR el
Eapeciplidateg Ambulindiios « Especioldosas
Direla sk Ditvisdo o Alorgdo Baska .
Wiglncia sm Sadde, Ambulainse a ;‘E ET:!::::;:IM & Carec de BERWVICO T2
Espacialidades. :
N N B Furghsa Cralificada o Sdeirisliagio
ot Adminiinb do Cankro da Tacnica do DSTMGS e Cenro dm Rt 3 ou 2%
Saide | = Latormlieg L Arenima - CTA,
Gatarta Admnkwsiva do Geniin da | Funcaa Graificads de Apoio o e m—
i | 8 Labomlien Admnaing 0o Labormtio AR
Diraloe o DCivisdio de Alenghbo Baskca, =
Vighincls om Gadde, Ambulsbioh & z'f:mwlm"g.:;’“%"?ﬁ“‘bu"w““ Fil 80 v DUFR
Espacinlidades -
Direlor che Divisda de Alenche Bidies,

ek £ Furngls Grifcada oo Dieglo de .

::'Inl.!ur!.lg em Saide, Ambulsbirios = Unitisein Bisica Fi 3% ou R
Dirlos oo Dl e Sdorgan Basica .
Vigitincis nm Sade, Ambulatbiics o E,'r'i"g':g'n e [ (e [ FG 3% ou 20%
Espacialidades
Diretor e DivieAn o Aleecio Bisce
vigikincia am Sadda Ambulattios & P e aeamia W [LEaey s Fi ¥k ou e
Enpuecdiiciuichica .
Diralor o Divisdo d Aloreda Basica .
Vigilinchs e Badine, Ambulatinios o ey s T (e [Cheges Ko F& 3% ou 2%
Especisicnden -
Dermien i Disdsdio da Adoegio Baske, X
igifincey mm S, Ambdatfirizs n gy o (Gt [ Fo 306 tu 2P
Espacialidates
Diralor e Diviedin de Alesn Basics -
Vigitineia om Sadde, Ambulattns a :I‘:"'I'f::' pa e [ [CORL o Fis P8 ou 20%
Erpmsinlicuien
Dirator o Dinisdo da Alorgda Basica .
Wighinees mm Saide. Ambulstinics u [hghe pamumoads de Oreic & F 30% ou 2%
Escarislkades —
Doralor e Civisdo de Adorey Basica
Vigifineia e Sadde, AmBulainic o Zﬁﬁ u‘:;’;ﬂ“" it [Cmch oo Fa % ou 2%
Espensicadan
[armicr de Divisdo ce Shmdcio Baica,
Wighanca o Saioe, Amtulsbince o m.ﬂ:u.m BE_"":lm' e Choglo de Fg ¥ cu J0%
Enpacialdaios
Déroior de Divisdo de Alengan Basica
Vigifiresa it Eaide, Ambulaltircs e ey (e | g’ e F& APk ou 0%
[e e ——
Dinicr de Divisdo de Alengio Basica =
Vighircin ST Gk, At laltakos o Funcho Graflcads oo Direcho oe Fo % ou 20%
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Diesdod ok Divisdo de AMengho Bisics,

Winplncis wm Sadch, Ambuakrs e ruﬁm Geptifnda e Diwclo de FG WPk o M
Especialidates ]

[hestnyr e Dieandian de Admngia Bimics,

igilancia em Sauds, Amouakieos o e i on e S[HIDAC: (i Fa 3% ou 2%
Espualidaes

Disetor de Dideaa de Aeniho Basics,

Vigglanicia am Salcs, ATEARIIODS § P s an [t {[colo’ [De P 3% ou 0%
Enpeciiichadiz )

Cisator de Didsdo do AMengho Bisios, N
igihncis am Saite, Ambulionos o Furigds Grmificaia da Diragha de Fi s cu 0%
Espeonlidades [

Disetor de Divisdo da Mangdo Bisics,

‘igplincda win Salde, Ambulaisos e

Especioliadon Sion cle Baddo Bucal SEIEs sk
Coonanad iria do Flangamamo o Fungbo Gratifcody  de  Sieguimnea 3
Controle de Servges de Sede A B2 ety
Coarindd (9 & Flanganams Sereipn de Controle de Depatamants o) SERVICO oz
onirols de Seracos de Seide Peoingl & Recuriin Huimaios
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Tistmia:

Secreina Munoipsl 1

Coxtnia nad ovsia s T

Divistes 1 |
SEracos 16

Saered 4

Fungles Gratifcadas 30
AMEXD ¥XH DALE| COMPLEMENTAR MUMICIFAL N° D1, DE 24 DE AJLHO DE 1925,
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Coowrderagdo de Trins ko Diwtalis de Plarajamenio di Trlraio DIISAL o4
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Fohanr® €

Dhis3o da Flanajamentn de Trmaln | Serrko te Askas Comanbina o Eduiaoio T SERMCD c2
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Diwinka de Obas Gris Garvica o COnsirugan, refumas @ manuiengie SERWIGD Gl
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Wunicipio &g Franca
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Wl Ammemsorer & soompanhar os comednics da Adminsracan;

WL Bupandsiona e atiead sdes de redagdo. alaboragdo & foe rmL:hdt-._ da alos oficials do Frelein;

Wi Feaiidi-gl 200 o8 Sacheliies Manijat, pard & ol be proaes

. Argmponher unic 8 Imprensa Dfical o Menicipin, s choigecin dos. akos dos g di Adminisinacio Menoipal, o o aios,
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on eliijedd ulibi
X pachr & o B8 wagans pr dn Praleitc Munidgal nduindo anbeebas, molas, wapens e

T
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ol telefons;

W, Recepcionar pessoas e a5 autoridades que se diigem ao Gabinele do Preleto;

Wil Dasanvolver senicos gerals o8 apolo e atendimanto ao Gabinata do Prefaito; o |

Yl Levantar & principais necessidades ¢ aspiragies da comunidade; Mm’stﬁm Put}h:l

1. Deflini & encarninhar as solegdes possivals para os problemas detectados;

X Acompanhar o Prefeiln, visando a0 cumpniments da agenda oficial, reunides administrativas e visias oficiais;

L(8 Assessorar na realizagan dos evantos oficials, Bem comd io Senigo de protocolo,

X, Aigiliar o Chafe dr Gabinete no atendimento de pessoas gque procuram o Prefeilo, encaminbando-as aos seloes

competantes, origntando-as ou marcande audiéncla, quando for o caso,
X, Executar tarefas afins e cu daterminadas pelo supanior hierdrquico,

A, 4* - Compete & Fungao Gratificada de Ales Oficlals:

. Executar as alividades de redagin, elaboracho ¢ formalidades de atos oficlals do Prefelto;

I, Prowidenciar, junio & Impransa Oficial do Municipio, 3 divelgacio dos alos da Administracio Municipal, & os alos, avisos
8 editais dos Conselbos Municipais, Centros Comunitérios, das entidades e organizagies sem fins lucratives, flanirdgicos o de
ullidade plblica;

. Atandear, minutar, preparar e eupedi a comespondéncla aficial do Preleilo, bemcomo clrculares demigrease da admlnlstragan;
IV, Esludar, elaborar, redigir e conlrolar Projetos de Leis, determinadas pelo Prefeilo, bem como examinar @ opinar projetos
oriundos das Secrelarias e de outras unidades da Administragio Municipal;

W, Estudar, elaborar, redigic & controlar Leis, Decretos, Portarias & demals aios normativos, bem como documentos de toda
aspécie, em canformidade com as narmas legais;
W, Prestar assessoramanto juridicn as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos de inferasss

da Administragin Poblica, através de pesquisas da legislacae, jurisprudaneias, douting @ demals disposiivos legals;
Wi Aeamganhar a framiiagdo dos assuntos relativos 3 prestagan de informagdes & Camara Municipal;
Wil Mantar atualizada e arquivads lodo expediente oriundo da Chmars Municipal;

1%, Organizar, elaborar & manter os respeclivos confroles de Indices Remissivos por assunlo de Leis, Decrelos, Portanas &
demais alos neemalivos;

X Interpretar normas legals e administrativas diversas, para responder consultas das unidades interassadas;

. Expedir 8 controlar teda a expedicho e divulgagdo das Leis, Decredos, Portaries @ demals atos normetivos;

® Prestar odas e quaksquer informagdes ao Poder Legeslaliva & Execuliva;

I, Prestar todo e qualquer atendimanlo aos municipes;

XV, Prestar informagdes 4 adminisiragio sobre tados os aios oficials, comespondéncias, circulares, inclusive a tramitagio de
processos administrativos;

hA'A tanler estreilo contato com &s Secretarias, Coordenadorias & demais drgdos, para a permanents informagio ao Prefeito
sobre o andamento dos sarvicos 8 elis solicitados,

X Coordenar o regisiro dos sarvigos, de distibuicio & ou ramitagdo dos prOCEsS0s,

¥V Coordanar a encadernagdo que mantém sob a supenisdo deste deparamanta, dos Iivros de Leis, Decratos, Porarias &
demais atos emanados do Prefeito;

XV, Executar outras tarefas correlatas, sob determinagdos do seu supéhior hkermule,

Art. 5 - Compote a0 Servigo de Seguranga e Transporte:
I Conduzir o Prefeito ou @ Primeira Dama, visando ao cumprimente da agenda oficlal, reunifes adminlstrativas e visitas
oficiais,

i Tosmar as midicas necessdnas para a seguranga do Prefeito & auloridsdes;
il Atender as necessidades de ranspors do gabinele e demals droBos ligados a0 Gabinets;
I, Wistonar 0 veiculos dianamente, ardes © apés sua ulilizagio, veriicand o estado dos preus, nivel de combuslivel, deo
do caner, baterla, frelos, fardis, pane eléirica e cutros, para cartificar-se das condigbes de trafeg;

W, Requigitar a manuten;io dos velculos quando apresentarem qualquer iregulanidsde;

Wl Realizar anotagbes, sequndo as nonmas estabelecidas e onentaghes recehidas, da quilometragem, viagens realizadas,
ghleto ou pessoas ransportadas, itineranos porcoridos, além de aulfas ocorrdnas,

Wil Recolher o veiculo apos sua utilzagio, em local previamente determinado, daivando-o cormetamanie estacionado e fechado;

Wi, Exacutar tarafas afins a ou delerminadas pelo superior herarquico,

A, 6 - Compete & Fungho Grafificada de Transporbes:
| Conduzit o Prefeilo ou @ Prifmeira Dama, visendo so cumprimento da agenda oficial, reunibes administrativas @ visitas

aiflclaka;

I, Atendar 4s necesaldades de transporte do gabinete & dema's Grgdos Bgados ao Gabinele,

1. Requigilar a manutencio dos velculos quando apresentarem qualquer imequiandada;

I, Realizar anotagfies, seguido as normas estabslecidas e orentagbes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas,
abjeto ou pessoas ransportadas, itinerafios percaffidos, além de oulras ccarréncias,

W, Recofher o velculo apds sua utifzagho, em local previameis determinads, deikando-o coretam ante estacionado e fechado;
Wl Executar tarefas afins 8 ou determinadas pelo suparior hisrdrguics;

Art. 7% - Compate ao Servigo di Expediente & Regisirg:
! Prestar sssecsoramanto a0 Chefa de Gabinete em maldra de plansjaments, conlrols e coordenagao das alividades
desenvolvias pelo Gablnete do Prefeita;
AsSeSEOrar e recepHo do Gabinete do Prefeito;
il Atendimento aos municipss e demais Secrefarias, quanto aos assuntos relacionados & area administrativa;
I Assessorar os servipos de atendimento, protocole, despachos e escrituragao dentro do Gabinete do Prefeito;
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7 - ANy = R @

" Asseganrar e acompanhar s trdmites de processos administrativos;

VI Redigr correspondingias diversas;

VIl Providenciar o adiantamento do viagans do Profaito @ sarvidores do Gabinate do Prafeils, através da requisico eletrinica,
hem coma acompanhamento & o pagaments do mesma;

VIl Realizar procedimenios de sompras do Gabinete do Prefello, alravéa da requisicho slatrdnica, bem como acompanbamenta
6té 8 quitatio da masma

1%, Conirolar gastos e a distribuigae de material de consumo no Gabinabe do Prafiilo;

i Auslkar na elaboragio das pecas orpamentéria do Gabinete, tais como: PRA, LDO & LOA,

. Dar cumprimento &% leis orgamentanias,

K. Encaminhar processos, documantos ¢ papeis relacionados b sua drea;

il Participar afou assessorar Comissdes inarentes 3 sua drea, designadas pebos superiores nierarquicos;

¥, Conirolar e onganizar o patrimnio mobilidrio do Gabinete do Preteito;

AV Crganizar o anguive de documentos @ papés que sejam endereqados ao Gabinete do Prefeito, visando o amiazenamento
da informaaa;

M1 Exscutar oulras ungdes que Ihe forem delarminadas pelos supefianes histamuicos

A, B - Compebe a Conrdenadoria dé Assuntas Parlamentares:

I, Prestar azsassoria dieta ao Prefeita Municipal

I Coordenar 53 atividades de relacionamento piico com & Camara Municipal
I, Supervisionar @ dar suporte 43 alividades leghalativas;

IV, Exacutar oulras tarefas corralatas determinadas pelo superior hisrdrguico,

ANEXO XXV DALEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 0, DE 24 DE JULHD DE 1995

1% ) Gabinebe do Viee-Predelito fica constituldo com a sequint estrutura infema:
. Servigo da Assessoramenta
il Setor de Recepgdo & Alendimento

A2~ Compele a0 Senvigo do Assessoramento:

I, Presiar assassoria direta ao Gabinate do Vice-prefeia;

I Organizar a agendas, inchanda entravisias, raunibes, viagans & audidncias;

Il Convocar municipes, aulordades e outros para reunides e entrevistas;

IV, Recober e farmalizar as reclamaghes dos municipes a respedto da Administrago Municipal, encaminhardo-as a0s setores
competantes;

Y, Desenvolver servigas gerals de apaio e alendimentcy;,

Wl Assessorar na realizacho de evenios oficlals, bem como nos sarvigos da probocolo;

VIl Acompanhar projelos, dirsiarmente com o5 Secrelaros envalvidos;

Wil - Exacutar tarafas afing elou delerminadas pela eu supnar,

A3~ Compete ao Selor de Recepo e Aandimento:

I, Prestar assassoria a0 Gabinete do Vice-prefaila

Il Recepcionar pessoas, prestando-hes as informages necessdnas, ou encaminfando-as 4 unidade compatente para
solugdn de suas necissidades,

Mll, Formalizar & convocagdo de pessoas para padicipagies em reunides, enlrevisias & oulras,

IV, Receber s acompanhar s comespandénelas de processos;

¥, Respunsabilizar-s¢ peka unidade de apoio adminkstretivo de Gabinete do Vica-prefio;

W, Elaborar, arganizar & aruivar corespond@ncias do respeclive selon

yil,  Colatar informaqdes Gtess & Administragdo, transmitinco-as a0 superior imediate, com a finalldade de aperfeicoar a
prestagio de servicos & comunidade;

VIl Execular oulras fungdes que Ihe forem determinadas pelo seu superior hierdrquice;

ANEX0 XA DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1395

bt 1% 0 Funde Social de Solidaredade do Municipn serd difgido por um Presidente & fica constifuido com @ sequinte estrutura
ntema;

| Diviado de Gabinels

1. Bonvigo de Expadiente e Registro

2 Senvico da Assessoramentn

3, Setor de Projetos Soclals

Art. ¥ - Compale ao Prasidente do Fundo Social de Solidariedade

I. Coordanar e acompanhar os senvigos desenvalvidos pelos FUSSOL,

II, Acompanhiar a realizacho de convénios com os orgéos do Governo Estadual ¢ Federal, bem como com enbdades
particulares obeivando o desenvoliments das alividades:
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In. hssessatar & acompanhar 08 convdnios efetivados;
IV, Exerutar putras fungdas que he lomm deleminadas,

AL - Compets & Drvisfio de Gabinele. o MI'IIS[éI‘IO Pﬂhﬁm

i Levantar as principais necessidades & aspiragies di comunidad;

Il Diafini & enearinhar &8 solugtes possivels para os proolemas detectados;

i \alorizar, estimular @ apoi iniciativas da comunldade voltadas para a solugho dos problemas locais

¥ Promover articulagBes e entrosamarito & celebrar convanios com enlidades pabllcas ou privadas, afing OU conekas;

y Premaover o atendimento de pessoas carentes, assistind, orientando e sfeluando donativos, em dinheiro o em bens,
vl Coardanar as campanhias relalvas a0 Fundo Social de Solidanedade do Municipia de Franca;

Vil Cular cia aganda da Presidents do Fundo, substituindo-a quando necessirio;

vl Acompanhar viagens e visitas da Presidente da Funds Social;

Ii Exacutar taretas afins afou determinadas pelo seu superior,

.ﬂu-l 4*. Compele ao Senvico de Expediante @ Regisin:
Prestar assessoria an Diretor de DivisBo do FUSS0L, em matéria de planajamenta & contrala das afividades desenvobvidas
peb Fundo Social de Solidariedad;
I Acompanhar & controlar a5 drsas burocraticas & administratvag do Fundo Social de Solldaredade,
Il Aeamganhar atividades de expedients, comunicagdo e regisiro, intema e exterma do drgda;
IV, Acomgpanhar & controlar i ramitagie interna de processos;
Y, Fomecer e solicitar informagdes acs demais drgdos da Administraclo para elaboracio de relaborios, documenios
adminisirativos & disposilives legais,
Y, Prestar assisténcia téonico-admnisiraliva & Presidéncla do FUSSOL;
Wil DOrganizar o atendimenta ags tidados insaridas nos proelos dit geragio de renda & emprego promavidas pelo FUSS0L
£M PAICAFE COM oulres (rgans da Administragan;
VIll.  Planejar a acupacda dos espaces destinados s atividades da Fundo Social de Solidanedade;
1%, Elaborar planos & projetos relafives &5 atidades desenvolidas
X Organdzar & manter stualizado, arquiva de todos os canvénios, parcerias, auxllios e subvengdes afetss ao Funda Social;
Xl Controlar 2 etaboracio de ofizios do Fundo Soclal,
¥, Controlar a refirada de produlns pard cursos,
¥l Executar tarefas afins @ ou determinadas pela seu suparor;

At. 5°- Compate a0 Servico de Assessoraments

| Preslar assessoria dirstamenta a Presidente do Funds Social de Solidatiedade;

1 Recepcionar pessons, prestande-hee as informagdes necessérias, ou encaminhando-as & unidade compatente para
solugan de suas necessidades,

1] Assessorar na realizagdo de evenios oficiais, bem coma no Sorvigo de Profocolo;

v Arompanhar 4 Presidents do FUSS0L, visando o cumprimenta da agenda oficial, reunibes e visitas oficials;
¥ Formalizar 3 convocagio d pessoas para paricipagies em reurlies, entrevistas e oulras;

W Receber & acompanhar a5 corraspondancias i procissos;

Wil Responsabilzarse pela unidade de apaic administrativo do Fundo Social de Solidariedade de Franca,

Vil Elaborar, organizar & aruiva catfespondéntlas da reapectivn setor;

i3 Executar tarefas afins & ou determinadas pelo st supenarn

Art, 6« Compede a0 Selor de Projetos Soclais:

I Prestar assessoria 2 Divisio da FUSSOL,

Il Acompanhar o progrema “Caminhos para o emprége’, organizands 0 cursos @ agendamentos;
I8 Coordenar e acompanhar 8 participacio do Fundd Social junio a Couro Moda e Francal;

Iv. Coordenar e acormpanhar o Kioaque do Artesdo;

Y, Acompanhar os cursos reakizados pelo Fundo Social, visitando os locals sempre que necesadno;
VI, Acompanhar as campanhas realizadss pelo Fundo Social;

VIl Acomganhar atividades de expediente, comunicacio e registro, intema e extema do drgéa;

Vil Recepcionar pessoas, prestando-hes as informagdes necessdrias, ou encaminhandc-as & unidade compelente para
golugan de sUas nacessidades;

I, Ewecutar outras tarefas que Ihe forem determinadas;

ANEXC XX\l DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL W° 01, DE 24 DE JULHO DE 1085;

Frocuradoria Geral do Mypiiplo

DAS DISPOSICOES GERAIS E FUNGOES INSTITUCIONAIS

Art, 17+ Fica insfituida, nos fermos deste ANEXO XXV da Lal Complamentar s ® 01, de 24 de julho de 1895 & alteragtes pesteriones,
a "LE| ORGANICA DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE FRANCA (PGM)', insliuicko permanents, yingibda
diretamente ao Prefeito Municipal, essencial 8 justica, @ legalidada & & fungdo jurisdicional, incumbida da tutsta do inbersse publice
@ dos inleresses difuses o coletivos municipals;

§ 1% 530 principios institucionais a unidade, 8 indivisibiidede, a indisponibilidade da tutela do interesse plblico & a autonomia
{éenico-juridica de seus mambros, Sendo exsencial  justica, & leqalidade ¢ & lunido jurisdicionsl;

§ 2* A autonomia técnica consiste na competéncia para, sem subordinagda a oulros drgfos, definir a orentagia juridica do Poder
Execulive Municipal, nos etmos desta lel, observadas a5 normas que regem & Administrag3o Plblica;

§ 3 A sutonomia administrativa corresponde d competncea para, observadas as nomas aplicavais 4 Adminsiracdo Municipal em
aeral, definir seu respectivo regime de funcionarmento, orgsnizat seus senigos ¢ Ofdos e pralicar os alos necessarios 4 gestSo
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e 960 recursas financeiros, materials & humanos, inclusive no locante & adminisiragio de seu quadro prapro Be Proclradares,
sanvidores e comissionados;

£ 4 A aulonomia financolra & gatanlida por dofaghes orgamentarias praprias que permitam o piena funcionamento da instituido;
§5¢ APGM, no desempenho de suas fungdes, lerd coma fundamentos de aluagho a defesa dos postulados decarrentes da autnnomia
municipal, a preven;io doa conflitos e a assisténcla no controle da legalidade dos alos da Adminslragio Pdblica;

§ 6° A Procuradoria Geral do Municigin (PGM) & reconhecida aulanamia técnica, administrativa @ financelra;

At 7 - & Procuradoria Garal do Municipio bem por competéncia representanéo Judicial e extrajuficial do Municipeo, assistr direta
& imadiatamante o Poder Executivo, no desempent de suas alribuipdes e, especiaiments, em assuntos de natureza juridica,
mediante a elaboragio de pareceres & defasa dos interasses do Municipio de Franca @ lem as seguinias competéncias

| Representar o Municiplo de Franca Judicial & exirsjudicialmante;

I AssEssorar juriﬂlcalllenle A Adminislraga Dilrata;

i Prestar consultoria o assessoria juridica, coma lambém dar pareceres, quanda solicitados, pelos drgaos da Administiagao
[ireta;

W Prestar a assessora onico-egislativa @ normativa ao Gabinete do Prafoilo, quanda solicitado;

V Planejar, coordenar, controlar & executar a5 atividadas juridicas de interesse do Municipio;

vl Promaver a inacrigio, a adminisiragio, o contrcle, 8 cobranga, seja amigével, administrativa ou judicial, da divida aliva e o
protesty da Certidéo de Divida Atva - CDA;

Vi Promaover o5 cancelamentos dos créditos inscritos quando necessario;

Vil Dacidir sobre o5 parcelamantos dos erbditos pdblizos Inscritos em divida afiva;

i Dafinir & orientago juridica da Administragio Municipal, fixando a Interpretagdo das leis, para serem uniformements
saquidis pelos daghas & entidades da Administraggo Municipsl Dirsta;

X Unifarmizar os antendimentos juridicas daAdministragho Municlpal Direta e Indireta, prevenindo & dirmindo as controvérsias,
& fim da garantir a correta aplicagia das leis, inclusive mediante a ediclo de simules adminisirativas o parscenes nommathos,

] Zalar paloesrity cumprimenta da kegislagdo concamenta ao Munic pio, oficlands a0 Prefeito ou a outea autoridads municipal
compilente, nos casos em que tal se flzer necessdri;

il Rizpresentar a Fazenda Municipal parante og Tribunals de Contas;

Wl Palrocinar a5 aghes diretas de inconstiucionalidade, as sgbes declaratirias da constitucionalidade @ a8 arguighes de
descumpriments de pracsito fundamental propostas peko Prafiits, acompantiando & Inteninde naquelas que envolvam interesse do
Wunicipie;

w Representar o Municipio ou o Prelefo, por 8l ou per quem designar, nas assembleias das enlidades da Administragdo
Indireta, exceto quando o Chefe do Exscutive indicar pessoa diversa;

i Manifestar-se nos processos administrativos gue tenham por objeto atos consiulivos ou translativos de direilcs raais em
que figure o Municipio;

W Manifestar-sa nos processos qua versem sahre perrnissio, concessho administrativa de uso e desafetaclo de bens movels
i pals;

il Propor ap Prefeils ou a outra autondade municipsl competante as medidas que se afigurem convenientes & dafesa dos
interesses do Municipio ou & melharia do servic plblicn municpal, especkalments nas dreas conaxas 3 sua esfera de alribulgbes;
Il Acompanhar inquéritos civis e procedimentos preparatirias ou investigativos do intaressa da Administragiio Direta;

f¢  Manifestar-se previamante & celebragio, por parte das unidades do Poder Executivo, ou panicipar diretamente deles, ce
& de compromise de ajustamanio da conduta;

0 Processar e apreciar requerimento de rassarcimants por danos causados por agao ou cmissdo na prestacao dos senvigos
publicas;

el

Dafender, judiciaimente, o alo praticads pela Adminisiragao PObéca quando considerado legal em parecer exarado pela

Procuradornia Geral do Municiplo (PGM);

ol
o

Agsislir o Prefelio o controle inlemo da leqalidede dos alos da Adminisiragdo;
Ausiliar o Contrale Intermo quando sclicitado o, havendo recessiiade, processar sindicancias, inguérlos adrinistrativas

& demaia procedimentos disciplinares, na forma da lei, no ambio do Poder Execiliva;

il

Ausliar o Controle Intemo na apuracio de alos de improbidade administrativa, ou quando necessano, determingr

intermaments sua apuracdo 8, em qualquer caso, ajuizar as respectvas agbes, bem como agdes de reparagio civil
0 Raealizar outras atividades efing no Bmbito de sua compeléncia,

§ 19 As competéncias ¢ alribuipBes da Procuradoria Geral do Mumiciplo (PGM) poderfo ser estendidas 8 Administragao Indireta,
desde que delerminadas pelo Chafe do Executivo.

§2° A Administrago da divida afiva ndo abrange alos anteriores 4 inscrigao, cujas atribuicbes sdo de competineia especilica da
autaridade adminisirativa tributdria o definidas nos artigos 142 a 150 do Codigo Tributério Naclonal, Lel n5.172, de 25 do oulubro
de 1066,

Art, 3 - A Procuracoria Geral do Municipio (PGM) & dirigida pelo Procurador Geral do Municipl, fungio da natureza écnica, nomes-
do pebo Prefaito, denire os integrantes do quadro permanents di Procuradores,
§ 17 0 clisposto no “capul” ¢ também aplicads a0 Subprocurador Geral do Municipio.

& 2¢. 05 substilutos do Procurader Geral do Municipio e Subprocurador Garal do Municipio, am quasquer hipdteses de afastamento
ou irmpidimanto, serdo necessatiamonte nomeados pelo Prefeiio denlre os infegrantes do quadro permanente de Plocuradores,

& 3 0 Procurador Geral do Municipio @ o Subprocurador Geral do Municipio receberdo um adicional de fungao gratificada (FG) de
50% (Irinta por cento) de seu respectivo padrdo de vencimento, desde que ndo tenha oblida a incorporagia prevista no an, 34 da
Lei Complementar Munizipal n° 01, de 2410711995, ou de 20% (vinte por cenln) de seu respectivo padrio da vencimento, desde que
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tenha obiido a incorporagda prevista ne ar, 34 da Lel Complamentar Municipal n® 01, de 2400711585,

§ 4" 03 adicionais da fungio previsios no pardgrato anterior poderdo ser incorporados &os vancimwgsﬁgélgln!}é% Ao das
regras do ar, 34 desta Lel Complemantar n.” 01, da 24 de julho da 1995, ou quando o Procurador Geral do Municipio & o Subpro-
curador Garal do Municipio somarern 07 (sete) anos, inintarmuptos ou aemados, nas respectivas funglies, computanda-se o lmpa
e gxerricho de funcdo anterior de natureza igual ou gouivalente,

& 5 O adicicnal de que trala pardgrafo anterior serd pago em parcela destacada ¢ ndo serd cumulade & nem compulado para a
coniassao de qualjuer oulra vantagem, exteln quiniuen & seita pare,

Ari, 4%+ APmcuradoria Geral do Municlpio (PGM) terd o3 seguintes drgdos e astrutura inlema
| Procurador Geral do Municipi;

. Subprocurador Geral do Municipio;

. Coordanador di Assuntos Jurldicos;

I, Fungéo Gratificada de Assessoria de Gabinete do Procurador Geral,

v, Diviséio de Divida Ativa & Execulivos Fiscais,
Wl Diviséio de Assessoramantn em Confrakos ¢ Licaghes,
Vil Divisdo de Assessoramento em Processos Adminisiratios;

Vill,  Servigo de Protacolo & Algndimento Geral,
I%. Funiio Gratificada de Conlrole de Processos Judiciais,

A, 5% Compete ao Procurador Geral do Municipio;

1. Exgrcer a superviséo 1écnica e normativa das unidados que inbigram o drgho que dinge,

8 Programar, oriéntar, ceordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que be sio diretamente subordinadas, inclusive
disipinar internamenta forma da execugie das alrbuisbes & compaténceaa da Procuradonia Garal do Municipio (PGMJ,

Il Delagar acs damais ocupantes de cargo em comiseda 35 alrbuihes @ tefas necessdrias & polilica de descentralizacho
administrativa & & boa condugio dos servigos;

IV,  hseessorar o Prfeito na lomatk de decisfies sobre assuntos ingeridos no campo de compaténcia do orgaa que dirige;

v, Providenclar estudas fundsmentados, mndispensdvels a0 embasamento das declsbes do Prefeito;

Wyl Manter conlaos com drgies federais e estaduals, com vistas a0 aporle de recursos para prejelos de compeléacia da
Procuradaria Geral do Municipio;

VIl Propor @ realizagdo da convénios;

VIl Elaborar & apresentar ao Prefeilo projetos e propostas de agies, especiicando detalhedamente os orgamentos e a3
posalveis fontes de verbias elou recursos;

[} Despachar periodicamente com o Preféilo, nos dias delerminados, @ parbeipar de reunifes colefivas, quando convocads;
X Apresenar a0 Prefelo os relatdroa que Ihe forem requisitados,

¥l Profarir despachos e decishes em processos de sua compeléncia;

Xl Balxar resolughes, portarias, instrugdes e oulros alos administratlvos para a boa execugdo dos trabalhos das unidades sob
sua diregao;

¥l Propora aberura de inquénto ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinanes que exjam al teemalidade o aphcar
a3 de suB algada, nos termas da legislaglo, as senideres que Ihe forem subordinados,

XV, Determinar & realizagino de sindicincia para apuragio sumdra de faltas e ireguiaridades & propor a ingtauragéo da
pracessas adminislralivos de qualquer natureza;

X, Opinarquanio a pedidos de leeaga, cufa concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando 8 lagislagao
&M vigor,

XV, Propora admisso de senvidores para o drgdo que didge, nos lermas da kgtslagho em vigor:

VIl Elogiar senidores, aplicar penas disclplinares e propor 8 aplicagia dagueas que excedam sua compebineia;

SVl Prorrogar ow antocipar, pek: empo que julgar necessério, o expediente do drgdo, abservando a legislagia em vigor;

XI¥%, Manter igorose controle das despesas das unidades sob sua responsabildade,

XK. Promover 3 capacilagho dos servidores kolados em sua Secretaria, enoaminhando-os 208 Ireinamentos replizados pela
Prefaitura, obrigatonaments;

X¥l Promover oestydo & A emissdo de pareceres sobre 8 aplicabilidade de nomas juridices estaduats & tederais no Municlpio;
XXII.  Elshorar pareceres sobra minutas de anleprojetos de atos normativos, ou emitilos pessoalmente, de conformidade com o
ordanarento |uridics do pals, em face da legislagdo municipal &m vigar, quando solicitas;

NI Promaver o conlrob do andamanto dos processas judiciais e das providéncias lomadas com relagho a0% processns udiclais
de 5.8 compaténcia;

XXV, Subscrever o3 parecerss emifidos pelas unidados sob sua subordinagde, adtando-os quande divergi ou entender
necessdno, pars o esclarecimento de suas contlustes;

WV Aprovar os Irabalhos elaborados pedss unidades mlegrantes da Procuradoria Geral do Municipio, introduzinds as
modificagdes que jukgar nocissirias,

XKWl Promaover a onientagio dos diferentes drgdos municipais, quanta a0 cumpamento das decisbes @ sentengas |udiclals;
XXV, Informar as Secretarias sobre a5 decisies judiciais que impligusm et tomada de aghes preventivas para reduzir o ndmera
de aphos movidas por senidres contra o Municlplo;

XXVl Realizar esludos sobre maléria juridica de interesse geral do Munlcipio por determinagdo do Prefeito ou solcitardo dos
Secretdrios Municipals;

XK. Promaover @ elaboragio de minutas de projetos @ a regulamentagdo de disposilivos de e, ariculando-se com o5 drglos
compelentes, d acords com o intéresse da Administrago Piblica e a solicitago do Prefeto;

XXX, Apresentar estudos sobre medidas gue Ihe pameam reclimadas pelo mleresse publico ou pela boa aplcagio da leglstagin
vigente
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XXX Paricipar da elaboragio de irabalhos & documentos em que sejam relevanies as consideragbes de natureza juridica;
XEKIl. Promover as desapropriagies amigavals e judicials, bem como elaborar &8 minufas desses 2los:

HEKIN, Promaver o ajuzamanta da Divida Aiva @ demais crédites da Municipia iva ou ordinariaments;
XXXV, Fomecer a0s demals Procuradores Municipals as orientabes gerais sobra a defesa dos Interesses do Municipia junto a6
Poder Judicidrio;

XXXV, Receber citagies, intimagbes & dispensar a interposicin de Recurso desnacesadio;

XXxvl, Designar Procuradores para representar o Municipo perants qualguer foro, instincia ou tribunal;

XNV, Recomendar 3 anuiagho ou comecio de ates confrarios 4 lel ou &s regras da boa administragao;

XEXVIL, Expadic resolugiio sobre a conveniéncia e oportunidade quanto A interposicio de recursos adminislrativos ou judicials;
JIX, Expadir resolugo disciplinando os crilérios ce distibuicho dos honorérios advocaticios, nos termos do § 15° do A 2" da
Lei Municipal 5;638/2002;

XL Proporao Chefe do Executivo a concesséo de normathvidade aos parecenos expedidos pela Procuradoria Geral do Municipio
XLI Propor a0 Chete do Execulive a obrigalonedade quants ao cumpriments da Samutas Administratlvas,

ALI. Exercer & superirlsnddncia da inscriclo dos ciédies inscrites em Divida Ativa tibutdria e no tribuliria e sua cobranga
Judicial @ adminizirativa;

XL Daterminar o aluizamento de executies liscais para cobranga da divida aliva ributaria & ndo tributéria;

¥LIV.  Autorizar a ndo interposicio de recursos, podendo delegar as afribuigdes am face da nalureza da maléria e do valor
ervohaide;

AL & - Compete a0 Subprocurador Geral do Municipio:

| Assessorar 8 auxiiar dirstamenta o Procurador Geral do Munigipio na diregéo, organizago, orientagiio & superviedo dos
séfvipos da Procuradoria Geral do Municlpio;

I, Substiter o Procurador Geral do Municipio nas suas ausénciss, afastamenios o impedimentos;

il Receber <ilaghes e inlimagies do Municipio

IV, Levankar as necessidacdes e exercer o conlrole de pessoal da Procuradoria, bem como as possibilidades de
redimensionamento;

v, Dligtribuir Intemamente & méo de obra disponivel @ a execugdc do rabalho aos servidores integrantes da Procuradoria
Geral do Municipio, olimizande os procedimentos e aproveitando fodo o potencial do grupo dé trabalho,

Vi, Planajar & capacitagdo continuada da equipe, propondo a realizagio de cursos @ espacializagbes,

Wil Manter contatos com as demals unidades administrativas da Prefeilura para prestar ou obter informagbes, sequndo
orientagia do superior hierdrmuco;

VIl Orientar & assessotar iechicaments 8 equigs, &M consonancla com os principios & eclratégias estabelocides pedo superiar,
1%, Diigir, cantrolar, coordenar @ orientar diratamenta o frabalho dos Procuradores do Contencioso Judicial fiscal @ ndo fscal
X Manler o Procurador informado dos processos administrativos em andamento, das prowséncias adotadas e dos despachos
& decisdas que neles forem proferidos;

Xl, Manter atuzlizadas as airibuicdes de cada unidade administraliva ou operacional de Procuradoria;

| Propor a0 Chefe do Executivo, mediante a concorddncia do Procurador Geral do Mureipio, a concesséo de normatividade
ans pareceres da Procuradona Geral do Municipio

¥l Propor ao Chefe do Execulive, mediante a concordincia do Procurador Geral do Municipio, & obrigatoriedade quants ao
cumgrimantn da Sdmulas Administrativas;

XN, Supervisionar o regular pagaments dos Precatdrios e Oficios Requisitirios relacionados 4 sua drea, indusive &5 anolagbes
no sEstema informatlizado;

X, Aprovar o lrabalhos elaborados pelas unidades inegrantes da Procuradoria Geral do Municiplo, introduzindo as
midificagbes que julgar necessdrias;

¥l Autorzar @ ndo interposiciio de recursos, podande delegar as alribuictes em face da natureza da makkna e do valr
envalvido;

XVl Executar cutras fungBes que Ihe forem determinadas pelos superiores hierdrquicos

Art, 7 - Compede a0 Coorderador de Assuntos Juridicos:

I, Assessorar diretamente o Procurador Geral do Municipio pars a tomada de decisbes, quanda solicitada;
Il Atriligar & dar parecer acenc da | (50 ou velo em autbgrafos de lai;
Hll. Manifestar previamanie sobre convénios a serem firrmidos enitre o Municiplo de Franca & os entes fedarativos, seus dnlos,
empresas & Autarguias que envalvem o repasse da recurso financens;
v, Acompannar a execugho dos convénios firmadas pelo Municipio de Franca ¢ os enles federalivos, seus drgéos, empresas
@ autarguias que envolvam o repasse de recurso inanceir;
W Acompanhar o5 processos do Tribunal dé Contas do Estao & Procedimentos do Ministério Plblico;
W, Providenciar estudos fundamantados, indispensdveis ao embasamento das declsbes do Prefeito;
VIl Promover & elaboraciio de minutas de projatos e a regulamentaio de dispesitves de lel, aricilando-se com os drgdos
compelantes, e agordo com o interesse da Adminlstragho Plblica e 8 solicitardo do Prefeilo;
Vil Participar da elaboragio de trabalhos & documentos em que sefam relevantes as consideragBes de natureza jurdica;
IX, Apresentar esiudos sohe medidas que Ihe pareganm reclamadas pelo interesse pioico ou pela boa aplicacio da legislagio
vigante,
X Realizar estudos sobre maléria juridica de interesse geral do Municipio por determinagio do Prefeilo, do Procuradar Geral
de Municiplo ou solictagio dos Secreddrios Municipais;

outras atribuighes compativels com a naturaza do cargo;

Art, 8- Compate 4 Funglo Gratficada de Assessora de Gabinede do Procurador Geral:
I Assessorar o Procurador Geral do Municipio na recepgio do gabingle;
I Alendimento a0s municipes & a3 demas Secretarias, quants aos assuntas relacionados & &rea administrativa;
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il Atender aos munlcipes pessoalmente ou por elefone & visitantes, prastands informagies @ ou encaminhamento;

IV Desenvolver servigos gerals de assesaoramento ao superior imediato,

W Preparar diariamente o expediants a ser assinado ou dedpachiacn, conlilands of prazos & encaminhands pars publicagio,
quanda for 0 caso;

Wl Providenciar copias de documentos @ oulios papdis,

Wil Redigr comespondéncias diversas;

Vil Providenciar os adiantamentos e prestagio de conlas de visgens dos servidores da Procuradoria, através da requisicio
edefrinica, bem como acompanhamenta abé o pagamento do mesma;

IX Encaminhar papéis, & OutroE d tos de sua drea;
Cirganizar & arguivar o5 contratos de permiesdo e concess3o de imdveis pblicas municipals;
XI Oirganizar e arquivar 05 Termos dé Ajustamenta de Conduta;
X, Atuar na defesa dos interesses do Municipio de Franca em procedimentas junto 20 Ministéno POblico,
Al Exesciilar outras funches que Ine forem determinadas pelo supericr imedialo;

A9 - Compete 3 Divisio de Divida Aliva e Execullvos Fiscais:

[ Exercer o controle da legalidade da inscricio em divida ativa,

Il Reallzar alos de inscrigdo em dhvida afiva, zelando pela sua celeridade & sequranga, de qualsquer créditos fributdnos,

1ll. Coordanar a emissdo de ceridbes de divida ativa e petipo iniclal para fins de ajuizamenta;

IV, Emitir & assinar as cariidies da divida ativa para ajuizamenta,

W Serenciar dados g Informagdes sobre a inscricdo & 8 cobranga da diida ativa ajuizads;

W, Coordenar & pramover a cobranga judicial da divida atva do Municipio;

Wil Dirigr, controdar & coordenar a Execugdo Fiscal do Municipio;

Wil Distribuir a axecugio dos irabslhados relacionados ao Executivo Fiscal;

IX. Exercer a coardanacdo d¢ pessoal vinculads 4 eabranga judiclal da divida ativa;

X Coordenar a execucio do convénio firmado com o Trbunal de Justia com a finalidade de proporcionar condigdes & Vara
da Fazenda Pdblica da Comarca de Franca e promover o andamento des execugfes fiscais;

. Gerenciar os convanios frmadas com o Tribunal de Justica relacionados & execugdo flacal,

Al Diar pareceres em questdes de natureza iributaria;

il Progot an Precurador Geral do Municiplo a adogdo de providéncias pendentes ao aprimoramentn da cobranga da divida
aliva;

Xy, Promover a suspensao do crédito tributdrio delerminado por ordem judical & sua bata,

AV, Administear, promover & coordanar a cobranga judicial e administrativa da divida aliva;

V1L Promover a extingdo do crédite lnbularo deleﬂ’nlnsdo por umemudlclal

I Promover o fi il 03 de débitos inseritos em divida ativa, evitanda
a desoontinuidede dos pagamentas e aescumprlmcnw o contralo,

KV Planejar @ implementar agdes intemas e exlernas, visando o aumento da amecedagdo intepral ou parcelada dog débilos
Inscritos em Divida Afiva;

XX, Promaver, nas hipiteses autorizadas em lei, 2 suspensao do credito irbutario inscrito ém divida ativa, apds concordancia
da autoridade tributara em processo adminisiratve;

XX, Verificar a requiar inscrigho dos créditos tributarias & no tributiias no sisiema da Divica Athva,

WKl Levantar & relacionar og débitos inscrtos, o5 registros g sistema, i para Exscugio
Fiscal:

Ml Auar na defesa dos infefesses do Municipo de Franca em procedimentos junto ao Minfstério Pblico,

XAl Executar outras funpbes que the forem delermingdas pelos superiores hierruicos

A, 10 = Corpate 4 Divisdo de Assessoraments em Ceontratos e Licitepes:

l. Proslar assissaria juridica &5 comisshes de licitagles

I Assessarar o Procurador Geral do Municipio & o Subprocurador Geral o Municipio no exercitio das funges relacionadas
5 lichaghes & coniratos,

. Oipinar sobre 0% assuntos perlinentes &3 licitaghes, contralas & convenios;

A Emitir parecenes especificos Eobre assunios litaldrios, conlratos & convnios,

W, Propor paneceres nommatives ¢ sumulas administrativos rescdonados & sus dres;

. Pramaver a elaboragio de minutas da contralos decorrentes de licfagBes, conlralos @ convdnios;

Wil Pramaver o exarne ¢ a elaboragio de pareceres técnico-juridics sobre matérias de sua compeaténcia;
Wil Participar das comissdes do confrole inberna que apuram ireguiaddades de conlratos & licitagbes,

1% Executar outras fungBes que Ihe forem determinadas pelos supariones hierdruicas

Art, 11 < Compete 3 Divisdo de en

I Aszeszorar o Procurador Geral do Municipio ¢ o Subprocurader Geral o Municipio no exercicio das lunghes refacionadas
208 proceesos administrativos em geral;

I, Assessorar e emilir pareceres nos processos acminigiretivos em tramite na Procuradonia Gerel do Municipio, exceto
aquiles relalivos a contratos e licilages,

i, Promover o exame, assessoramento & elaboraio de pareceres Wenlco-uridicos sobre parcelamentd do solo & oulias
malénas de sua competéncia e atribuigies administrativas;

. Propor pareceres normatives e simulas administrativos relacdonados 4 sua drea;

v Promover o §ame & a Blaboragho dé pareceles lecnico-uridicos sonre matérlas de sua competéncia,

W, Assessarar o drea, usucapido, allenagcies de Dens @ sarviddes da interesse do Municipio
@ Tribunal de Contas;

Vil Parlicipar &lou (uUalsauer det, incluslve I iles, b anas e oulras designad:
pebo Chefe do Executiva;
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yill,  Executar outras fungies qua Ihe forem determinadas pelos superiores hierdrquicoa.

Art12 - Compete ao Servigo dé Prolocole & Atendimento Geral:

I. Coordenar o senigo de protocolo & atendiments da Procuradoria Geral do Munizips (PGM);

Il Coordenar & auluagio, despachos @ escrituragia dos p inestrativos na P doria Geral do Municipio;
Ml Confrolar a iramitago de processos da Procuraderia Geral do Municipio @ acempanhar seu tramite;

I, Organizar & coordenar o sepdgn de arguivamenta na Procuradoria Geral o Municipio:

Art. 13 - Compete & Fungio Gratificada de Controle de Processos Judiciais:

I Prestar arientagéo aos procuradones municipais sobre 2 linha de defesa a ser apresentada;

Il Gorenciar os diversos bipos de aghes que estio sendo propostas em face do Municiplo de Franca;

I, Monitorar as espécies de pedides & aghes que possam causar dano ao erdric 8 piopor a coffeclo dos pracedimentos
administrafivos questionadas;

I, Offielar 26 Chefe do Exacutiva & 35 Sacretarias Municipais sobre as agBes que Ihe sho perinentes, especialmanta aqueks
qua possam causar dano a0 erdrio;

W, Conirolar, representar o Municipio peranle 03 Tribunals e ragular o pagamenta dos precaldries e oficios requisitorios;
Wi, Recabar citaghes & intimapbes; .

Wil Aulerizar a ndo inlerposipio de recursos em face da natureza da mataria ¢ do valr envolida;

Wil Fropor acies & apresentar defesas do Municiplo nos casos determinados diretamente pelo Procuradar Geral;

1%, Abuar na defesa dos interesses do Municipio perante o= Tribunass, inclusive nos casos de sustentagio oral,

R Executar oulras fungdes que the foram deferminadas pelos superiones hlerdrquicos:

ANEXC XXVII DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIFAL N® 01, DE 24 DE JULHO DE 1895,

Art, 1%+ A Sacretaria Municipal de AssUnlos Estratégices fica congtiuida com & seguinte estrutura intema:
[ Sacretaro Municipal de Assuntoa Estratégicns;
1 Sator di Cuvidora
1 Sator de Ouvidenia
3 Setar de Quvidoda
I Coordenador de Projelos;
1 Sarvigo de Controle de Projetos Faderais
2 Servigo de Controle de Projelcs Estaduais
il C de: Redagfies Instilucionais e de Politlcas Plblicas
Sarvipo de Relaghes Pblicas o Terceiro Setor
Coordenador de Licitaghes & Compras
Fungdo Gratificada de Assessonia Técnica de Compras
Divisdo de Compras & Lickagtes
Sarvigt: dé Requisicies e Compras
Satar de Apoio a Compras, Licilagies e Conlralos
Sator de Cadastro de Fomecadores e Conlratos
Coordenador de Controle Intermo, Comregedoria e Descumprimentn Contralual
Divisdo de Corregedoria Geral do Municipi e Descumprimento Contratual
Diviso de Controle Intermo
Fungho Gralifcada de Comegedoria da Municipio e Descumprimento confratual
Divisiio de Comunicacdio Social;
Divisfo de Tecnologia da Informagio
Selor de Hardware
Sabar de Software
Sator de Redas e Infraesiuiura
| Coordenader de Habltagdo
Servign de Apoio Téenicn de Engenharia
A 20 Compete ao Sacretdrio Municipal de Assunlos Esiratégicos
I Assagurar o cumprimento des disposilivos da Lei Qrgarica Municipal, com énfase para as questies afetas a Plansjamento
Estralégico, Flano Diretor Municipal e demais legislazdo vigente;
I Desanvolver estdos ¢ propor politicas & allemativas, com a colaboragéo das demais Secrelarias que promaovam o desen-
wilvimento urbana;
) Acompanhar o levantamenta de dados & informagfies do Municipio alrauds de pesquisas & levaniamentos, anvalvends os
dados fisicos terrtorials e socoeconbmacos, sempre oF ancarnlnnando para raglslm 8 cadastio;

=+

PO WN e g W e

L Elabarar relaldric trimestral conlendo #s principals inf feg dos [ pelo Municipio;
v, Acompanhar fodes os processes de compras & BeltagBes, assim como a seguranca dos irimites exigados por el
Wi, Projetar, implaritar & moniiorar a constante modemizaglo e a inovagdo da gestio, alravés da implantago de novas lic-

nologias ou mefhones melodelogias de gesido da inovagio,

Wil. Acompanhar & desenvolver estratégias de palilicas poblicas, garantings malor eficiéncia e eficicia na gestio

Wil Acompanhar junto 8 drea técrica, todos os projatos aberos junto aos govemes estaduaig e federais, garantindo assim
malhor aproveiamento na capiagio de recursos exlemos.

A, 3% - Compete aos Setores de Ouvidoria:
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I, Prestar assessona i Divisdo de Relaghes Piblcas em lodas as alividades da relacionamento publico com a Adminisiragéo
Municipal,

I, Arompanhar o lendiments ao pdblico por telefona, e-mall @ pessoal; recabendo reclamagbes, denuncias & sugesttes,
fazendo o levantamento das imequiardades & redirecionando-as para Secrelarla responsdvel,

Il Coletar Informaghes sobrs 85 necessidades emargenciais da cidade, junto 35 anlidades representativas da populagio das
regides da cidade;

W, Apurar, em trabalho de campo, as necassidades de interesse da comunidae, levando-as ao conhecimenta daAdminisiragao
Municipal,

u. Buscar, e lrabalho de campo, informarbes sobre as rofinas adminisirativas dos equipamentos municipais das regibes da
cidade,

i, Executar tarefas determinadas pelo suparior hisrarquice,

A, 4° - Compate a0 Coordenadar de Projelos:

|, Prestar assessonia, oientagin o acompanbamento junlo as Secrelarias Munlcipais nos projetas em andaments, rmoniloran.
el ¢atla etapa, gerantindo a execugdn no empo adaquada.

Il Reunir com o3 Secretaros Municipals para discutir os projetos em andamenta, alinhando-os ao plansjaments estratégico
do municipio, basaando-se am tempo, tuslo @ quiakidade;

il Acompanhar o andameno das lictagies & obras frmadas junio ao Goveme Federal,

IV, Parlicipar cdos trelnamenios especificos da capacitagdo para B execugio de suas responsabilidades;

v, Executar outras farefas e atribuighes gue (he forem delerminadas pelos supericres,

Art. 5 - Competa 30 Servio de Conlele de Projetos Federals:

|, Pegquisar junto aos Ministéros & Secretanias, sisiemas lipo SICONVENSISIMECIZISMUB, & oulros que se aprasanlare,
0 preganias de repasses financeirs, orisntands as Secretarias Municipais para a elaboragio de projelos,Prestar assessaria,
orientagdn & acompanhamento |unlo as Secretarias Municipals nos projelos faderals;

Il Raunir com o5 Sacretanios Municipais para disculr o3 projeles lederals;

IIl, heompanhar o andamento das licitagoes e obras frmadas junlo ao Governa Fededal,

IV, Varificar o andamenta dos Procesace de Comvénio firmadas com o Governo Federal;

' Participar dos treinamanios especificos de capacitacio para a execugho de suas responsabilidades;

. Executar outras tarefas e atribuighes que (he forem delerminadiss pelos superiares,

Arl. 8- Compale o Sefvich de Conlrde de Projelos Estaduals:
l. Pegquisar junto aos Ministérics e Secrelariag, sislemas po SICONVIFNSZIMECISISMUB, 8 outros que se apregentarem,
cu prograrmas d repasses financeiros, orientando as Secretarias Municipals para o elaborardo de projelos;
Prestar assessona, origntagio & acompanhamento junto &s 3ecretaries Municipais nos projetos estaduais;
III. Reunir com o Secreldrios Municipais para discutic o5 projelos estaduals,
V. Aeompanhar o andamenio das liclaghes e obras firmadas junto ao Governo Esfadual;
v Varificar o andamenin dos Processos og Convénio firmadas com o Governo Estacual;
Wl Participar dag treinamanios espacificos da capacitacao para a execucAo oe sUa5 respongailidades,
Wil Executar outrae tarefas e atrbuighes qua lha foram determinadas palos superiores;

Art. 7« Compatem a0 Coordenador de Relagdes Institucionais e de Politicas Publicas:

I. Examinar & opinar sobre projetos onundos das Secretarias Municpais e da outras unidades da Adminisiragan;

Il Aompanhar a ramilagho de projelos de lels junto & CAmara Municipal;

Iil. Definir, coordanar & suparsionat, no Ambite organizacional intemo elou setorial, ardes visando a0 cumprmento das
alribukies nslitucionals,;

i Foffiulat & palifica e govemanga Institucional @ submeté-a so prafeito;

¥, Coordenar e integrar instilucionalmente a8 aghes de govemnd,

Wl #polar o Prefelto no relacinamento institucional do Poder Exacutva com as demais esheras de Goveme,

i, Subsidiar 25 decistes do Prafeit, produzinco material técnico que Ihe for demandada e realizando, dirsta ou indiretamente,
estudos sobre temas pertinentes a sua drea de compaténa;

VI Conrdenar a rpresentagio insttucional do Municipio, observadas as direfrizes definidas pelo prefaito;

IX. Exacutar outras {arefas determinadas pelo suporiar hethrauica,

X Gerir polilieas plblicas com a3 saguintes espacificagies:

a) Gerais, Fofmulacdo, implementagdo e avallagio das Paliticas Plblicas do Municipio, em conjunto com os demais gestoras
de politicas pblicas, & parlir da demanda da sociedade, mediante & erlagdo de planos, metas & estraléglas para rasponder as
exighnclas da sociedada. b) Especificas:

b1} Formular 8 agends para a sskegdo e definicio de prioridades a serem decididas pelo Chefie do Executiva,

b2} Levantaf Indicadores para elaboragdo das Pollicas Pdblices;

B3] Apresentar propestas pata a soluglo problemas encontrades na agenda.

bd}  Apresantar direlizes na elaboragio de leis, decrelos, resolucles pard o5 programas de polilicas plblics que serio
implementados por anentagao do Chefe do Executive;

bS] Avaliagho dog resultados dos programas da agao govemamental com o objativa de maximiza-is,

pf)  Elaborar e Avaliar de Projetos da politics poblicas;

b7} Assessorar Prafelto Municipal na materializagao das poliicas pdblicas definidas pelo Gaverno.

B, B9 - Compele a0 Sendco de Relagbes Foblicas e Terceir Setor:
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I [+ e dn piihia s o Admngain Musicioal
. Suporvisionar @ dar Suporie is alfviiades. do Saioe de Duvidoria;
il Ergcumar ouiras taralas detanmined e paby suparon Perdng o,

M. . Competn an Conmenadar b LicHapdas ¢ Compras:
Analisar o gl Dans RjUSicles, COMaE, CINTalRies am garal, duspeckandd com os Nieessados:
||_ Pdarcor o detnnminar as date pars malacio cos mriamae kisldens am s dherc mod didedes
118 Elaboragio 9 minnas de Ednak, Conralos o Adiopreras nas modoldades Concoménaa, Peapgio, Torada de P,
Conwibe, Disparca da Lictaco @ rpectia remassa i Coomeanadona Junidica pan anilise

I Elabcracin dos Exais dn Licitacin deficifvos s ramass par devilis aesiealkras s modalidades Conconngia, Pragho,
Tomada de Precos, Comita, Dispensa de Lickagdo aic;
[ Elaboragio dos conitaie @ Aditamentos do Liciaclo delndkos o remessa para devidas assinaburas mas. modabdadm

Corcomingts, Praghs, Tomeda de Praces, Corvite, Digpasey de Lislechs, ez,
W CiBntar A aquips, BT COMSINAAGA COM 08 DANCIToS & estamgas et belocdns:
il Enoutar of Sanigis aineis @ &ea oo Compias, i 0es @ conmralos;
wariScar p asisliron de cotas prraranbAas DRI e 8 PRI g SoMpras @ CoNYates;
[Ed Prosmorts. por Bodos 06 MEds &M sloanta, o ape i spoa me ma dos senagns tob me responeabidade;

5 Exwtar i orieniaghe o corrdenagho dos abalnes da unidada;

bl Cuidar dn corstante Iminamanin do pessosl 0 poger 80 Secting di dms med il sheedo & dnamizaglo 9os sonigos,
mieliar aprosvefamenic do pessoal, desburcoratizacia de procedfimanios n i malnufaa

i, Dhvidi & ol a7 o PGS & HAS Cag0s, conirolingds resshadis O [Faz0s, [Fomowndo 3 cossncis o A razionalidade
da= formes do axsouchin,

mil.  Despachar dielaments oom O supsio imedaks

Y. Apreseiian el Suzaicd imedidie, na Gpocd propria, relalone do mividades da unidode que drige, SR proeidiocs
para melni o sereicos;

o Prodeanr despachar, injerncuttnios, am processos cujs decemio caita an nkel de chalin isadalimania apeion. & danisaria,
6 PEOCESS0S S SU OO pelindia;

ol Priraiderciie @ organkegfc & manuenche isieds dos mgives dia stbidedas da uridado ous dinge:

wll.  Progar, norgaionamente, a poricipagio de seryrdones da undade qus drige sm carsim, STiRdaics o @i dmilins o
il 0 g

EVIE  Controbr ax fallag o prascs cos sanvidones loldos ra unkdede ok s dieecie, noa WMo da legiikcdo So pessoal 9o

M.m:.:lc-:
Foimnalinar, fas apccas detamminades, o moakacdes ti dicrimpanhe Tuncional o sus subordinados
:-:x. Acampen har, sraliear s emilr perecemss em processns sdminstratos qus e fram anciesish s

EEl.  Controlar of REEcd & as proesidnoias inmadas oom reingho pos processos sob sua responeabibdade;

Exll,  Progo anuslmens o sscali de linias dos serinms Qoo Ihe o Semamanse subond nados;

EXIIL  Adendar, curnnia 0 aspecienie, B3 TAEEIAT QUE O PIOCLENEM parn il cn mimusli e g,

WEML FaZor Mamebsr 30 i Lise 5 Prefnlln (5 posssos & papiss deidaments ol maoe & fazer rsgu sl o cu inlskd s
a0 Gl qua difiga

XXy, Elaborar s smmpanhar p sascucho de planc plutkinual, b S dealies argamanidinies o ki ongamonia anual;

0], Esecitarosinas alvidades afins,

A - 10 - Compete & Funcic Grabiicads de Assessors Técnics da Compras
1. Presidéncia da Copel & albuighes de sua compednia

il Anuho come Pregoen;

L} Aazirahea de Editats;

I Assiratura de publicagies;

', Ak iPalora O Aila G Britagdes;

Wl Presenga obrigaionn presdingn o sesstes do lciagdes. progie, lnkes, sii;

Wil Audorizagdo de Cadarinm o Fomoodons;

Wil Eaclimaenies o mspolis o questionamesios & Precamdena Jundos, Minssito PObo @ Tribunal de Condas oo Extado

e Edlo Pouls, 3ob wetn do Eacretivio de Fnangas,

i Anandisan & orenlechs aos Sacneldos Municipas, Prasktens oe Sulamuias & Empresas Poblicas & Dirstoess de

Db =a0 novs suas d e para pouiscio de bers & sanigns;

; Ardlise prefminge e documenint pam abetura de boitsgdn, ames do pmicosko B apds Ruindtescie de Secalien G0
A

W, l-d o Firgcas, preslands rsassie Weohbo & jurksom;

. Eﬂf.‘ﬂ"wlrﬂi u!-ﬂdadﬁ ﬂ|l‘l.

At 11 - Compee & Drisbo de Gompess o Liciagie:
1. Anander s piblog especfion
il Aguaiadi lednglic & datas para abaniura de proposing;

1 Bromewer n n pishizagien g joercal bcal & i Inenania Oficial do Estady

1T Promavar d acompanhar publoagies mimasirais S0 RagieTa e Preqos;

[ Conimian & penmpanhan preciies da Regiia de Pragos;

. Elabor com promissn = aunrizacia de fomecmenhn o Pegein de Pregos

il Provicinciar aboriura de processss |iolatirios oom requisipbes de pomprms, malonal & peeigos o, il i crilas.
ohiein = Shia dumicipais, ras modalidades Corin de Pregos, Tomadade Pregos. G

e Pregiien;

Wil Agendar das koflagdes oom o planejimems de driss & hordnios de mendes. d Comissha Perrananis de Listagies gan
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abertura doa envelopas @ jukgamento das propostas das empresas liciantes, conforme &g prioridades institucionais & visbildade
contabil-orgamentaria;

. Confarir o finalizar o8 edilais de processos licftatdrios, contralando a remessa para 35 empresas, via pastal ou intarmet, alim
dos recibos comprobatdnios das empresas que adauintam o edital;
X Emitir correspondéncias &5 empresas cadastiadas, com & remessa de Carla Convite, infroduzindn o produlo-oligto da

liclkagan, além da prazo para apresentacio de decumenins & proposta de prego, mediante pagamento de guia refarents a0 custo
repeogrdfics, no caso de obras elou servigos de engenhari;

Xl Preparar publicages periddicas, comtendo Aviscs de Lictagaa e Extratos di Conlratas como requisio leqal & de inleresse
pnlico, obedacends 3 seus prazog, velculsdas na imprensa local, imprensa oficial do Estado de 530 Paula (través de CPF digital).
imprensa Oficial da Unido;

Xl Redigr as alas perinentes a5 sesshes de julgamento & dassiicagho das propostas das empresas paricipantes das
fcitacies, informando a dasaificagio e impugnagdas, se acorreram, bem como a5 atas de adjudicaco que anuncia os resultados,
davidamenta homalegados pelo geslor da pasta e Prefeito Municipal,

%I, Codntegrar a Comissiie Permanenle de Lidlaghes, eriada por Pofana, como comissdo conatitulda e nomeada para atuar
@ julgar 05 procedimentos de lictapdes, relalivos a obras, sarvipas, compras, CoNGesSA0 & permissio da Adminisiagio Municipel
AV Viablizar e acompanhiar o registio das empresas, concomenias em licilagias piblicas, consideranda a tipicdade cadastral
das fomecadares de materials efou squipamenlos & de obeas & sendgos, requerendo documentagdo relativa & inscripdafrenovacdo,
personalidade juridica, capacdads tcnica, econdmico-financedta ¢ idoneidade comercial-linanceira;

n Canferir s documenlos para emissdo do CRC-Cenificade de Registra Cadastral atravis da aberbura de procassos individuais
das empresas fomnecedoras locais ¢ regionals, inleressadas em concorer na modalidade Tomada de Pregos, identificando a razao
social, CNPJ, rama de alividade, produta, endereca, telefone, fax, e-mad, anaxando a documentagio exigida na Lei n® B.666/M1;
¥l  Elaborar ceridSes das empresas cadasiradas nos processes licitatonos, informando CHPJ, dadeos de identificagao,
calgjoria & expecializagén, atestando sobre provas satisfalorias de capacidade lécnica e idoneldade financelra para participar da
Tomadas dé Precos;

¥V, Confeccionar Contratos/Compromissos de Fomecimento de Registro de Pregos que informa sobre o objeto, prega, reajushs,
prazes, pagamentos, procedimento, mofives de rescisiia conlraiual, cancelamento do registro da confratada e foro e Autorizaghies
g Fomecimanto, analisando & conferinda, itens, unidades, marcas @ valores dos produtos, bem como, nomers de processo,
concoméncia e prazos, respectivaments;

I, Compor relacionaments com farmpcadorestidadaos ambusea de informagies e esclaredmentos acerca de procedimantas
Ecitalérios, alravés de telefone, fax & e-mail, venda de edifais & anexos, recebimenio de envelopes, etc;, em aliemdncla com a
equipe;

XX Organizar e distribuir o volume de expedientes administrativos, realizados diadamente pela equipe e providenciar a insirugic
da processos licitatrios, arquive de documenios, EAmiles de processos, elsboragho de comespondéncias, oficios, viabilizar a
distribuicao de ciplas dos contratos, datados, assinados e revisados, mediante remessa postal para os fomecedores contemplados;
XX Roocber bokelos vindos da Imprensa Oficial e conferir com as devidas publicagdes datas de vencimentos e encaminhar
para 8 Gestéo de Finangas e Contabilidade para pagamenta conforme provisionamento argamentanic,

Xd.  Apeesentar penodicaments, relatdrios de atvidades consubstanciando dados quantitaivos & quaitalives dos resullados &
impacios das aghes institucionals,

XXl Agendar e parficipar de enconiros de gesiores @ equipes de Tabalhg enquants oportunidades de compartilhar experiéncias,
estabelecer malas @ atuallzar conhecimanios;

¥, Realizar aches afing & correlatas, determinadas por solicitagdo superior afou procasso de trabalho em reda da gestones, na
parspactiva do relacionamento e planejamento esiratégico, em gestdo plblica;

XV, Realizar Pregies da acordo com Porlaria;

XKV, Executar outras atividades afins.

At 12 - Compete a0 Servigo de Requisiches o Compras:

I, Receber requisiphies de compras de matenial @ servigos, oniginarias das secrelarias municippis,

II, Analisar individualmente as requisiphes, preenchidas em modelo padronizado (eletrinico), conferindo as dassificagies
contabels orgamentarias (elemento ¢ sub elemenls das despesas e recursos ulizados), justificativas e aesinalures dos requisitanios;
Ii. Conferr as informagdes contidas nas requisigbes sabre 8 modalidade de lictaglo, processos e conlralos, venficando a
vigéncia dos mesmos & no caso de compras diretas venficar os limites da Lei 8,666/93;

IV, Encaminhar a3 requisies devidamente autorizacas peko Secreldno de Finangas & no Sistema de Compras para o Setor
de Contabilidade, inlefigandn a produrdo automatica dos respectivas ampenhos omamenlarios;

v, Solicitar através de dmite, aulorzagio & viabllzagho de recursos orgamentdrios para prosseguimento de processos
licibaldnios, analisando no reloma, as fichas & recursos indicados,

Wi, Providanciar elou solicitar o preenchimento das requisiies de materiais ou seraqos referenles o5 processns liclatdrios
finglizados, aulorizando o sislema & encaminhamento ao Secratario de Finangas;
Wil Direcionar processos para sanearmentos, verilicagio de aditamentos ou finalzagao dos mesmos,

Vill,  Orientar diarlamente servidores de oulras secrelarias sobre presnchimenio corelo das requisighes, sobre lidiagles,
encarminhaments da notas fiscals e demals informages solicitadas;

1%, Elaborar & manter relaldao alualizado dos processos heitaldnios para levantamentos postanaras,

X, Encaminhar mensalmente a0 Tribunal de Contas, coplas inlegrais de processos, conforme deleminagio consoante a
legislagin;

. Enviar via e=mail 80 Tribunal de Contas, relatdrio de cadasire das obras realizades semestralmente, no trigésimo dia do
més subsaguane;

K. Acolher audiores em eventuais visilas de averiguagdo documental, esclarecendo dividas e alendendo as solicilaghes,
Al Elaborar anualments, a pane da prestagao de contas que compele a Divisda de Compras;

Y Acompanhar a3 alteragias na lagislacao, referante 3 execudo orcamentdna & as prestacies de contas do municipio;

W Aflzular relacionarmentos com outros setaree para melhor axecugds das rotinas administralivas buseando minimizar gasios
& ratrabalhos;
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Wl Privvickinciar CRO Canficado da Ragisine Cadasin,

KWl Alseder o ooclentar Somesosinies. com divides rlafvae s drdens de Foened manies (OFs), Nolia Flacas, Pagamemos.
Coriaios o ouins;

Kulll,  Esaculie sl dbadades i,

B0, 13 - Compeais a0 Senr te Apao @ Compras, Uinilactes o Convali:
| Garencm o conlipios da kaAn on imery, nskinda o slaBeragho p EliEmantG doa Mk

L Forlicpar dos Sessbes ot aberturas do ki ples apoando na conlerenos do oo phne, mdginde alis pailisanes
6 Sesaas B ouimas ngies conmulaias

m Pasquiiag i rreca no mescido,

n Eeausiamanio dos pregos iegishados;

W Olicios desrsca

W, Al oo &0 poblico am gensl Sakeis, wlaoms, a-sl]

Wl Comatne mom as smpeess Guantos solcitam realnramenic de precos (nos casne di registices e Srecee

Wil Fasquisia o preqos pala Meajushs ou iecugio;

i, Ermiaslir culrina bt el

A, 14 - Compals a0 Selor e Cadasiro de Fomesedons o Contralos:
1 Cadsssirs de conksioe 8 adives no Eeama inlormaliesdo muricgal o aBtima da ecompanhamenio do TCE=SP,
minicranda seus desdobramenics

L Cadzo do reaii Sl & realinh amaning o6 pregos, & Semais MOvmanios iRamnies 30 andaments dos conkeos;

] Frncaminhamanin dn documanios sn TCE-S5P quande sos=tsice;

n Cadasiar & emilr requisiles de compres da propris secelara p dos processns. vinculedos @ celria 38 dota g
AcsTEanhands s nalizagd;

W Cadasira di & bt it

Wl Amnmpanhaments 003 @kios de despeans smpenhadns por eshimsthen ars um pardidls sndemenio s atividades
LTS

Wil barar @ i clihecir on seralones Pl pol cofpic nas Secnalane, sobee dissiicagles conkabeis, vilzacho
dos sigiemas de procossamendo de dados pars a consecucio dos sividades de compras:

Wl Alpnder lemecadones com divdas relaivas & emisshode ondens de lormacimenin, notas fxcals, pagamenics, snim cunas
I Eliborar nalalifios s o ol soliledos, il @ coimpnas

LR Cadasto de fomecedmes no sstema niomalzado

Al ndicagdo Su order Se mecimenio ineremes a Secralaia Munitical de Finangas parn s despeses corenies;

Xl Ajendamenio ag piblico sm geral

At 15 = Compeis ao Consdenador o Conole Inlsma, O i n e[ primanin G

L waiificer & mgulasdnde g0 pegraraiho creamenlisa @ Maancaiin, avalando O oeMoimenmo did malss revstas no phno
plerianual, 3 escucic 008 (IMQENTLAE 48 GITVBMG B G0 OPCaTHenin 0o M umicipay, no miniG: uma s por any,

B, Comprovar o legolidnce @ avalar o3 resukados, quani 4 eficdoa, sfcdinc i, eoonomic dade o et pde da gestio arimantinie
Arancen @ pakimondal nos digiics @ anddades 43 Adminisiraglo cireta o indineta municipal, bem como da aplcagda o recuncs
plitlicon por anldedi de din o privedo;

N1, Exmrcer o conkole das opamghes de odio, sy, & garanias, bem como dos dmios & hieres do Municipo;

P Bgaiar o oonminds S0emo o oo de Sua misslo insiucona;

!, Exarminar i ekl @ 30 Gl P

W1 Examinar ax fazns de eepcucho oy despess, inchysve senficando o requisricade das lelecdss o eoalralod, $0b o5 aspecins 0y
Ingridade, egimidade, econom cidade @ meoabiideds;

Wi Exemcer 0 cominsly snfne p sxecudo da receita bem como ae (geiaic S <nila, eRtedo de Hluios o verilicaglo dos
dupdsics de caugles & Nangs;

Wi, Exsncar o coninks S0t o8 cradio st Bam oHms i conln TSits @ pegar, d iSgosas oo anemioios anleriones”

12 Aompanhar s conts kzagH0 05 eCUTE0s provenienie s e elehmgHo de Corsinion & e amine ks i o s s COTED0ngg

i flomng O ncisn W Oesin g

X, Syperesbonar fa medidas sdotades peios Podems Execstien o Legiibilha pies o mileee da despasa ol com passcal oo
respaciavg imbe, nos termas dos aigos 22 B 29 da Lel Camplementar n® 1011, razo Fajs necasskindn:

X1 Resakizar o conioin dos Bk o 42 conSiil Parn & Rssigin o0 “esins & paga”, oSS aios ou ni

X0, Ak o conbols ca desinacio de recunce chidm com a slenpgho cn slvos, e accado Som as seificdes impodles pela
L Complemeniar 10100;

il Comeolar o alcance dis salis Moas oo meullaces pimdso o nemina;

IV, Arnrpanhar on indiss fescos pans o sducscic s o amide, axinbaincdos peins Emindes Consliucionais n*s 1488 @ 200,
respecivamens:

. Boompanhar, para Tins de posisdor regisieo no Tibunal da Contas do Estado, os ains de admisslo de peszonl, a qualguer
tiludo, Aa e disela o Fdirsls buniciel, nduidie a omdeshes Rt oo manidin pals Poder Patlics Municial,
SNBCIANIAS 3% NOMEanies [ara cars de Movimenio am comiessio & desanachs para funcio grabficecs;

v, Varificar os alos da aposenatona paa praierion o no Tribunal de Comas do Esiado;

Vi1 Fnslear uirss stradadee de manulencio @ aperisicoamenta do ailema Sn cenfroks ama, incsia guando & ediglo de
lets, reguiamenins e onenlogies

V1L Coomdanar as alvidaies o6 Comegiadniia @ agasias inamns. s tescumprimento contratual;

WX, Promow: a apurscio 8 comeigho da kgl F e = e principios da kg akiade, impesscalidade,
morabdade, sconomickiade £ publicidade dos atos de gesila;
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K, Do dabie i faie Raraios 3 chefla de Gabinets;

x| Batorar Plano de Tratalha de Conlmba slaimns e conjunts Com o Sair de Confnole Intema
W, Prori - 0o GHECE0 & MESIrd QUIMS 305 asmun s matadcn na sk

K, Exerctr o combobs coe progid i admisksbatves da Adminsragio Muncial

W, Conrdanar o cbsansdnoa das piem & mein; orranas di selors da Administragdo dieeta & indinsin;

A 18 - Compain & Diisdo de Goregedorn el do Murticisn o Diceirsimsens Comatual:

1. Promsarvar minas de kasako gu pocabiliam & feca 29080 do cumprimanto oe males astabelcdas;

il Realizar as apuragies mhconadas & ancicincs s peocia sl nsiialho dciplnar

11 Dessmnyohonr Stikmis iniamos de contnole do qumprimenty dos nomestives egals & des rolics da kalalha,

IV, Inshnuir processms, inchesve, oom & colteia o depads o prowas, o 0 processo adminisrativo & deberminsnda os
froialimants cablvns

V. Al purrArTen b, codn ook damais mambos da Comissdo Famensnte de Sndcinch s Comisako Procesans o procedsants
mcissdrios, o Am de ooiber felhas 6 crar febn;

1, Frasnlizar o campaimenio de jodos o5 contralos adminisireiyves fiemados psie Monicpis eom parfoulans

1. Caukdar do srganizacha da aganda S8 sudilincias, conificando & presenca dos parss = issiemunhas;

Wil P o apumcho da falos, procederdo 3 nquiites adminislmies, quande Maoassano

1. Emiti pramscanis aciita e procossecs sdminiskativos submaidos & @ apreoscio;

A Préceirea’ @ prieckade dos sesster de maddncias

A1, Prorizr-ss rom Secrigho @ eseran quanio 30 assunios iratados no erlon;

1. Ewecutar puiras taosfas o s gus i forom osloemi nadas. peos suparicns:;

Wi, Rasdizar o8 procodimenios relaconados 30 DBescumpeimento Conlnalual, garantndo as empnesas o smpl doksa o coniradidon,
sygerinds, na renched de processe, o8 proosd menios que desem ser adobdos peln col O el

Al Executnr afwidades dberm idics pels s i of Rionangiioo.

At 17 « Compals & Divisdo de Gontml BlRim;

|. Premiar assesaacs diveta & Cocrdanadoia de Controle Inisrno, Comegedons o Descumpeimania Comraiuil, na aenduido dog
saPACoS aletos o Area;

Il Cuidar da organizago 008 processos nicados no sebor o qua e sepm encesinhid ol por cutncs diglios da A:hllrhl'a:bc}

1L Guandar compbstn sl sebia ede as nfowagBes, papés ou documanios de que tenha montecmenia sm o de s alicn;
¢, Culinr da pressracdo da condencialicadi @ 0o 208 Mo Ao Jocuminios que astivensm ob 3 conduio do setor

W, Al documenios, chedeoento 85 NomMmas sobre prmcessn & pocad menka admin ket

VI Organizar o5 ampeens. de intenesss do sl .

il, Rsalizar digahnoing, eniregar SOGUMENIos 8 GO prasis, ndt delieniinids palo sl buperon imedian;

Wi, Expadir Cficion, Mersoranses o Circulanes quantdo determinada pelo seu superion i=ed sl

1. Resalizar vieites noe diseraos priprios municigats, a m de vaifizar guanio o oumedmamc da lkegiskigio vigenbe;

¥, Poriar-se obm Goorighe & PESEna QUAantn a0s BIEuntos Inrledes no selon

XL Auiltar na dalnichs di procadimenios insenies a0 peidstnio sobilbdnie o imobrbans;

Wi Elabtarar as atas de auddncias, oddands & coler odic 36 aaanalras dos presentes ao aln;

Xl Baberar Plano S Tmbaiho da Consbrle Infemo sm conunie com @ Capnlenadeia o Conticle Mletng, Corvegedonia ¢
Dascumprimenia Contratusl;

W, Pofinr-5e oom GECTGI0 & resered Guanin Ao Ssiuniog Walalis o sHon

¢ Expcular ciiia anlis o aiibuigies que Ine torem deleminates paics spermm;

Art, 1 - Compata & Fusgha Gratlicadn de Comegedora do Municigi o Descus primenia Contralus:

I, Bdasarer @ Diisdo di Comegadona o Dasoums [ | Fe (A (b M ks S feling da SafigD para conole
& oo Forls dos processos. apsraconi 4 Pl

ill, Exgciind @ ausdiar nas sividades delermirades pals Dviska de Comagedin o Descumgdimemd Conralual;

1%, Prosiderciar a jriiin hoa prooeises S0 sindicinia & dhcipinores dededaragio de reg i ke h the alEni vl
o reiaiing de frequines queande neceasans;

W, Cudddr do ofganizagdo dos processos nopcns s qus he smam ancaminhates por culos Sigihis da Adminsmagio

W, Gamrdir cotphilo siglo sobne [0das ot iRfEraghes, papsis ou documenioe e que leni conhecimestn;

WL Al documanios, chadscends As namas sobre prodessae & proordimenin adminisiraivo;

S Organizar o argeien s o imieresse do seton

1%, Al f desenvakimento 9@ manuais, o fim de defnr procecimamos:

X. Ensiar infmartes pesscaia, el cormen @ piovidancar publicaghes no Do Oosl nos Prooessos oo desoum primenio conratual
@ Frocess s de Sindoiincia s Ciscplinar, quandn necessans;

¥1. Renfiear ciighntis, anifegar dDCUMEnes @ MHMar pessoss, quando deeminads peo 5o Jupsror mediah;

EIL Assessorar o Divisdo de Comegedons s [escumpramenta Coneabual i poolseos imasbiabinios;

I Auniier na condugdo do processos e sindclnaa, disciping = de despampnmen o ot

IV Autusr documenon. chedscands ke nemas s0BG pPooEssn & procedimenios admisisiralivos:

¥, Elaborar as alas de audidneia, cutdanda de colvwer indie is mersluri dos praseiles a @

X0, Executar ouiras tandles & aintukgbes que Fe forem deleminades pelos superoms
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BEREREEE AR R

At 19 = Gormpete 4 Divisdo de Comunicagio Soclal

I Elaborar & saetutar programas da relagies piblicas,
1. Coordenar as atividades de informagdo sobre o Govarna Municipal,
. Coordenar a3 allvidedes de relagbes pdblicas com os diversos canais de comunicagin;

V. Conduzir culras agtes que lhe sejam determinadas pel Prefeito, ou que decoram da naturaza das Servigos sob sua
responsabllidade;

¥, Coordenar & promaver a divulgagao de todes as atividades do Governo Municipal,

i, Supeervisionar, alravies da Imprensa, Rédio, TVs, 8 cometa divulgardo das atividades 8o Poder Extutiva;

Vil Supervisionar a preparacan de avantos da Prifeilira;

Vill.  Dar assisténcia na elaboragao de todo o material informative correxpondente s atividades do Governo Municipal a ser
drilgade pela Imprensa;

I%. Exncutar outras tarefas determinadas pelo superior hierduico;

Arl, 20 - Compete & Divisdo de Tecnologia & Informagdo:

l. deompankar a elaboraco & execusio do Plano Diretor de Informatica;

Il Elaborar & desenvolvar projetos de infarmagdo e informatizagiio das servigos € allvidades do Governa Municipal; .
I Coordanar 2 atividades dog servidores ligados ao deservolvimento, programata®o, einaments, implantagao, manutencao
& suparts operacional e [enico, em sistamas de informalica;

. Elaborar os projetos de sistemas, estudando a sua viabilidade iécnica e econbmica para o municipio;

¥ Zelar pela seguranda, sigilo, & integridade das informagdes nos bancos de didos,

Wl Proemover, &m conjunta com o setor responsdvel pela treinaments, cursos do alvalizagho de inormética a usuarnos &
desanvolvadares dé selemas;

Vil Dasenvalver projelos de inchusdo digital & acessn de lodos os ¢idadans 4 rede mundial de compuladores (Inferned)
Vil Aplicar os projetos da informagda e informatizagdo dos servieos @ allidades do Governa Municipal,
% Executar outras tarefas e atribuigies que Iha forem daterminadas pelo supericr hiefaruico.

Art. 21 - Compate ao Selar de Hardware

| Responder palo suparie técnico nos equipamentas da informetica @ inshakigac de aplicatives;

Il Execular larefas de Instalagdo de equipamentos de informatica nos setores usuanas;

it Execular larefas de instalacho de aplicalives basicos, slstema aperacional, sistemas de redes, antivirus & baned de dados
& suas configuragbes de acordo com & poliica de seguranca adofada pela Adminisiragio nos equipamentos de informatica da
Prefeilura,

. Supenisionar a5 dlividades dos Téenicos em inlomabca, visande 4 malhor execugdo dos rabalhos de instalacso,
configuragan de programas & manutangao de equipamentos;

V. Acompanhar desempanha da rade, procedendo a rotinas de otimizagdo da mesma;

V. Levantar necessadates de leinamento dos usuanos, para obimizar & utlizagBo dos recursos oferscidos pelos slstemas;
VIl Exacutar outras tarefas o atribuigdes que |he forem daterminadas peka supenior hierdrquica;

Art. 22 - Compete a0 Setor de Soltware;

I Supervisionar a atvidades dos servidores ligados a0 desenvolvimenta, programacdo e implantado dos sistemas de
Infarmatica;

i Zelar pela seguranga, sigilo, & infegridade das informaghes nos bancos de dados;

i, Supervisionar ag allvidadas dog analistas da sistemas, visando & implantaglo do projeto logico dos sislemas a seref
desarvolvidas, de acordo com a designagio;

W, Pardicipar alivamente na definicia do projeto Kgico do sistema a ser desenvobido pelo analista de sislemas,

V. Exacutar outras tarefas e arbuigBes que he farem deberminadag pels supefior hlarrguice;

Art 23 - Compate ao Selor de Redes ¢ Infresirutura:

! Fesponder pelo suporta tonieo & administragdo nas redes em dmbito de MAN, LAN, WAN & WLAN, assim como nos
equipamentes de rade ¢ coneclividade;

1 Responder pelo suporie tcnico @ administragdo nas redes em mbito de MAN, LAN, WAN ¢ WLAN, assim como nos
equipamentos ne rece e coneclividade,

i, Sugere-s¢ qui o respective profissional, possua credenciamento junto ao CREA com habilitagio em Tekecomunicagies,
assim como cerlificagies de habilitagao em redes (CONA, MEF, Mikrofik, MCSA) ou similares

[ Daver implantar e administrar Servidores de plataforma Microsoft Windows e Linux Server, assim como dominar boas
praficas de gestio e adminisiracdo de DataCenter, planefande capacidade e desenvolvendo novos projatos de melhonas dos
ganvigos comanativos;

v Estabelecar @ manter contato dinato com as principais operadoras de semico de lelecomunicachies, garantindo agsim a
#stabilidade de todo o ambients computacional da Prefeitura;

il Planegar, implantar & administear $istemas de comunicagso de voz, visendo 8 economicidade, alandandn sempre normas
{éenicas vigentas;

Vil Planegar, implantar & administrar projelos de cabeamento estruturado, visanda a conlinuidade das sendgos ajustados aos
padries & nomas lbenicas vigentes,

Vi Acomganhar desempenha da rede, procedendo a relinas de elimizagdo da masma, assim como monioramento & andise
conelante de mstabilidade & vulnerabilidade;

X, | evantar necessidades de treinamenin dos técnicos de suporte, para obmizar 4 ulilizagdo dos recursos oferecidos;
Execular oulras tarefas & atribulcties que Ihe forem determinadas pala superior hierdrquicn;
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Fonar® g3

N Insisar. conbgursr & suporsr ichiag s o Saguianca S Bfimagda oo Enrealls @ SEiemas aniivirus;

1l Corlkgurar, reastulurar & proper mehorias no amidents de Gorvidomes © rafege de dedos;

x Asengurar g diaponitildada i mese niemaconas

A, Rissfpuardar & intogridsce das informagies. gamninds & confdencialicade da el

A, Elbezrar & renlonar Soosmaniaghs Moo f procedimenios opemclonals & rolinas sminstmaivas guanic 5o Gomeln uso
d0s ssiemas Compuiacnnsis;

A Mo R O s B implanior boss pratices da rovegabiidads » aosesa o e mund S computidones;

il 29, Compete an Coordenador de Habiegio:

Piarmjar 8 exscular oy peogra s habilscoea & &0 unipio;

n ALar unte aos crglos pibkcos estaduais = inderis da drea da o ez s byl

il Aciiubir-an com ok ouro drodos da Admi nistragdo Monidpal ssando prover as rumsddm: de e-n'um dos pmplns
dosarnividos pela Coonderadoria;

i Elnbamr & auatidar projeics de ohes wihan kados;

W Presiar apcia bnico an ampieiad esohidis na aeetugho de propicd Fabilacionais da coomenadornia;

. Democralizar 0 poessn o moradia mendands prigitadamants tamiias de bab mnda;

"l Dspirvchir projuics @ programas veando & dsponitiizacho de planias populerss & fnanciamenio de maleras de
coraTucho o familas de b rends, wbsanda i conatncio de morades;

Wi Zalar pelin squpaTance o malias sob sua guarca;

® Exncuiar pulras Barelas afive e ekl SR

A, 25 - Compale a0 Sereico de Spcks Thon de Engeshara;

I AR ERREDIE G CAORdE il T Es unhes Monion O srganhari;
il. Elatomr s arsnar projeios, ART & oures documenios LACHcos;

n Wisineiar a5 obras de respo brlain da O milardn &

w Elntonr projetos de condirughe oo nidoos habitacionais, planms popuianes & kies urbanizadns;
" Responder por foda o selor Hersien da Cometen adori

ul Zalar pelos equipomenios & malenas sob sus guanda;

4l Exacatar folas lanelas afes aiou o anadis. ek Supeior | .

AMEXD X0 04 LEI COMPLEMENTAR, MUNCIFAL M® 01, DE 24 DE JULHD OE 1085,

Aart, i - A Sacretais Municipal de Agks Boclal fca corsfiuida com o sequins esinors nbamac
|. Secralano da &rSo Socal
1. Coorcenadonia de Adminsracio
1. Dhgnelin ce Finarge, Facurso Humanos o Logistica
Setor de Recepido & Prokoois
v cie Frolegiio Social Especial
Fungio Gralficacds de Gemsnciamenia da CREAS
Fungse Graificada de Gerenclamenio do CREAS - MOERA,
Sprvz e Mg s b Populagdo de Rua
Fun;io Gralficads de Gersnciamenta do Canla di Falerbnca pars Popukigia em Siaghs de Rua
Dhéisda da Prologdo Sockl Bisica
Servas e Garanciamants & Cadasim Uniios
Fungio Gralficady de Gerenciamento do GRAS horte
Furngie raifizada de Cerenciamento do CRAS Sul
Fungho Gratificads de Gemnciamento do CHAS Leste
Fungio Gralficada de Gerenclamento do CHAS Oels
FungRs Qraifizads de Gerenciamento do CRAS Cenim
Civesdins i Agiies Comurilénag
Sendno de Apoio & Gasila do SLUAS
Balor G Cesilio Comunbina

=1

Fu GRS b

] [ i A

e

Arl, 3 - Competa s Sacretini Murcpal de Axso Social:

I Agrovar a uopu:la orgamentdng ca Sacmiswm e do Fundn Muncisl de Sssstdncs Socsl g se encaminhsds garn
AR @ @ o plaraj das agdes sck-assisiencials para o municiplo, conlonma os delberagies da confertnca

bianusl & do Consslha Musicipal da Besdadacn Socal

Il Aulorizar a despesy do drgdo, denirm dos Bmiles de sua compelnca;

I Babei pofladias, ordena o0 Sendgo, cnodans & instrughas que versem Sobe o5 JSSunns de ineresse inlerns do Srgbo;

. Despachar dmisment cem o Prefsin:

W, Expadi ks adminisiaives sobie assunios de compelénaa do cgéo gue drigs:
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Wl Indicar sarvidores a screm des»gnadus para flungles de chafi, direcdn e assessoraments na sua unidade organizacional;

V. Proferir despac fque disam ser decididos pelo Prafeito, & despacho decisifio, &m
procissos de sug algsds obzenvandoo d|spns1u na legislagio parfinante;
VIl Superinbendar & coordenar, de made geral, lodas as unidades organizacionais @ atividades que (he s3o afelas;

I¥.,  Vighilizar o5 maios & procedi Affas 4 gestlo @ of llza#n da politica municipal de assstincla socal,
pata alandimento aos segmentos pricrizados pela lagislagao em vigor,
X Prafaver um conjunto Integrado de artes de inlclativa publica a da sociedada civil crganizada, visando 8o

de programas, prujelos & suwu;u:f, sab i hages do Sisgma Unico de Assizténcla Social - SU&S

Xl Articular-se com o5 Grydos das b esfaras de governo, bem came com Instituipbes néo-govemameniais;

Xl Prestar, quando julgar necessana e adequada, a colaboragde que Ihe for saliclada por drgdos plolicos e entidades da
sotindade e, no que diz respelto 43 aividades relacionadas com a assistincia social;

X Constluie comisebes para dessnvoler alividades Inegraras de varios drgdos & aquipes bohicas, qUANG0 NECessaras ao
desenvolvimento das fungies da Sacratara Municipal da Aglo Social

¥V, Acompanhar elou fazer-se representar nas ativdades dos orglos @ consalihos ligados 2 Secretaria Municipal de Ao
Social;

¥ Fepresentar 3 Secretaria Municipal de Ao Soclal em Ambite municipal, estadusl & faderal;

¥yl,  Coordenar os frabalhos e elaboragdo oo Plan Plurianusi da Assisténcia Social;

KVIl,  Preskar apolo técnico & administrativo so Conseho Municipal de Assistincia Social, no desenvolviments de suas fungdes;
XVl Propor a celobragdo de acordos, conviios e ajustes para Implantag3o de programas, projeios, servigas & baneficios da
Politca Publica de Assistincia Social.

Ard7- Compete ao Coordenador de Administragio:

I, Assassoryr o auxiliar o Secrelino Municipal na direao, G oriemagiae parvisdo dos servigos o
3 Secrelaria, substiuindo-o em seus &l 3%, guands

1 Manter atuslizadas as afribuigdes de cada izt admnisiativ ou aperacional da Secretana;

. Promever em conjunty com & unidade prapria da Secretaria de Administragio estudos para o dimensionamento ¢ o
redimangionaments do quadra de pessosl da Secretans

IV, Supervisionar 3 tramitacio @ Auaizapio o6 lels eiol projetos oe el afetos A drea de assistinga soclal, nas esferas
fminicipal, estadual e faderal;

A Supervisona, assesaorar e acompanhar a elahoragio da prestagdes de contas & ratattries do drgio;

Wl Suparvisionar o a 5 Unidaces ! do trgdn na aplicagia do planejamento esiraligico Instiucional,
acompenhando seu desenvolvimento @ atvalizagio;

il Supervisionar  elaboragBa das minutas da comespondéncia oficial, projetos de lel, convénlos e demais atos administralivos
dodmd;

VIl Orisntar o atendimenta de pedidos de informagDes & pareceres em progtos da lel

IX,  Acompanhar 8 exacuf3o orgamentaris;

X Acompanhar o processos eitaldnios que aletam & Secrelans;

X, Acompanhar o conbole de gastos da Secretaria;

hot

Xl Coordanar e assessorar de modo geral, o6 assunios administativas do drdo;
¥, Panticipar no processo de elaboracto da propasta orgamentria, bam como de diretrizes orcamentdrias e plano phurianual
do drgdi,

Xl Paricipar da orpanizacdo de conferincias & evenlos alelos 4 palitca de assisténcia social e dreas afing,

XV, Estabelecar o fluxo de informagies interna e extema da Secretara Municipal de Acho Social;

XVl Coordenar &8 alividades de todos os servidores lotados na Secralatia, defininda suas ainbuigdes e movimantagies
funciohais,

XVIL - Coordanar fodos os servicos admintstralivos e alvidades de competéncia da Secretaria;

XV Examinar axpedientes submatidos a apreciagdo do litular da pasta, sollcitando as providéncias nacessaras:

XK. Conduzie a edmintsiracéo de pessoal da Secrataria de acordo com a legislagho em viger:

XX Planejar, organizar & promaver 8 lormagao e capaciagbes contnuada para os trabalhadores do drgdo gestor e da rede
s0H0agEEtencial;

W, Bubsidlar as divisbes tenicas no planejamento de aghas & intervengias;

WAl Coondenar & conlrolar i ekecgo de projets, senvicas e beneflcios ds assisténcia sodial;

Xxll. - Emitir paracerss, relatdrios & informagdes sobra assuntos na drea da assistingia saclal

AV, Apolar o gestor municipal na alaboragéo do Plano Plurianual da assisténcia social;

WAV, Exercer oultas alividades que Ine forem cometidas pessoalments pedo fiular da paste; @

XVl Deservolver outras afividades afins, no dmbio de sua compeléneia;

Adt, 4°+ Compete 4 Divisio de Fingnizs, Recursos Humanos e Laglsica:
Desenvolvet 03 IRmiles administralivs par 8 exscucdo orgamentdra do drgdo gestor & dos fundos especials a ele

vinculados;

| Operacionalizer & aplicagdn dos racursos proprios & dos convinios;

Il ErniliF documentos e paraceres sabie s assuntos de sua competéncia;

v Parlicipar no processo do elaboracio da proposta orcamentidra, em conunto com as demais instancias da secrelaria =
plans plurianual - PPA, lel de diretrizes orgamentdrias - LDO e lei arcamantaria anual = LOA;
v Elaborar cronograma de desembalso anual pars a execuCio orgamentria, em conjunta com a% demais dirslorias;
i Elaborar & apreseniar o relatdrio da execugdo argamentara;
Wil Acompanhar a elaboragio do Plano Muniipal de Assistincia Social, olerecendo respaldo administrativo;
Wil Prover o recursos humanos & materiais aos drgdos da Secretaria Municial de Asslsténcla Sockl, de acorde com
a5 determinagdes do Secretrio, bem coma quanta aos equipamentas sociais @ el subordinados, tendo em vista o seu bom
funcaonamento,
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13 Supenisionar o organizades do almoxarifado, aruive e biblinteca da Secretaria;

i Arompanhar a execugio orcamentins,

o Coordanar a limpaza das instalagdas inletnas ¢ oxtemas da Secralari;

i \fabilizar & infraestrutura para o funcionamanta dos projatos, senvigos & aghes da Secrelana e dos Conselhos & fundos

administralives vinculados ao drgdo;

111 Viabilizar a infraestiuluta para & organizago de evintos & conferbieias aleles & Politica de Assistinca Social;
W Coordanar o sendgn da recepsdn da Secrelaria Municipal de Assisténoia Social;

W (Garentir suporte admintstrativo 4z aghes do drgdu;

W Exgoutar os | 18 808 trémiles PerA @ exetuglo dos conlralos de fomecedores 8

Senicos,

Wi Controlar e formecer informacaes referentes a0 quadro funcional do drgso;

Wil Elabarar o3 relatdrics penddicos & emitir pereceres na sua drea de competéngia;

MK Protacolar & conlrolar i & trami [ 2

i Promovar & gao dn registro @ de passoas;

Wil Definir & scompannar o cronograma dos motorstas, zeladores , vigias & ajudanies gerais sob a esponsabiidade do

0o

Wl Manter & controlar os equipamentos sociais e seu mobiligrio em estado adequado para funclonamenta;

il Promover & manutengéo da frota & controke de combustivels;

NN Acompanhar o organizar a manulingdo dos espages de funcionamentos dos equipamantos sociais da secretaria;

oy Acompanhar & execugdo de obras, em conjunio com A diretona de gestdo do sstema municipal de assisiéncia sodal
Lo Promover & organizaco, S\Sl&ﬂlﬂh/'ic 0 & eRCaminhamento das SﬂhCIMS de makeriais das unidadas;

Hvli Enzaminhar pedida para & aquisi;do do materais, maquinas, eq 70 da prestagdo de servigos

para a secrefania

TRVIIE Confrolar o suprimenta de materlals nas unklades da secrelaria;

VALK Fromover o contrale e & distribuiclo dos maleriass solicitados alraves de requisiches, assim como as doagtes

recebidas;

W Acompanhar & execugko de confratos para fomecimenta de materials de consuma;

0 Marier a5 unidades da secretana Informadas da situaco atualzada dos processos de aguisicao dos materiais

reguisitados;

Al Acompanhar os procassas de prestagdes de contes refarantes Bos convénios e sjustes mados enlre a Secretaria ¢

i rede de servicos no govemnamentals,

o Fromover os procedimentos perfinentes aos iramiles financeiros para a execucio de coniraips de fomecedares &

Sanvigos;

Al Elaborar projetos para captagio de recursos em com B8 p pela rede de servigos

o conselhes alelos § drea;

oy Anglisar e emitir parecer quanto ao cumprimenta do objeto dos convénios actabelecidos junto B Secretara Municipal

e Agao Soclal,

vl Elabarar decumentn d conchisio do convini,

il Prastar assessoria na elaboragao da estrutura dos projetos e planos segundo o madels requerido por esta Secretara

para o estahelecimentn dos convén o com as senvicos nAn governamentats;

0 Acompanhar, monilosr ¢ avaliar a execudo dos convnios,

00N Controlar frequéncias, failas @ licengas dos irabalhadares vinculados & Diviedo;

il Diesenvolver outras athvidades afing, no dmbito de sua competéncis;

At 5 - Compete a0 Sefor da Recepgio e Protocalo:

i Recepcionar dlanamente todas as pesacas que procurarem a Secretara de Agdo Soclals e demals selores da mesia,
prestando-he a5 infformagfies necessanas ou encaminhando-s 3 unidades ¢ lenles para 4 solugio de suas necossidades;
I Realizar registro de controle de piblico @ de visitantes, controlanda o fuxa de pessoas encaminhadas aos setores;

1] Promover B manutengdo do registio de documentos retabldos pala Secrataria Municipal de Agén Soclal;

W R ) pmmmlo e dp

v dos ibaghes nas Divishes & Selores compelenies;

Wl Cmganua;ao controe 8 d\smgéu sabra o5 documentos;

Wil Registro das corespondénclas produzidas, recebidas e expadidas em livio propns, com a identiicaio da espécie, drodo
emissor saquids da sigla da unidade, Admeta dé ofdim, destnaténio, assunto o data da emissdn;

Wil Devolugén do documento ao drgSo de ongem, canmbado e assinado, justficando o retomo, em caso de ndo localizagdo
do destinatério;

1] Execiltar oulras larefas delerminadas pelo $eu supeior

Art. 6 - Compete & Divieko de Prolegdo Social Especial:

I, Planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos de Proteclo Social Especial;

Il Exereer a coordanacio geral dos assuntos roforentas 85 agoes de Proteqdo Social Especial da Secretana;

. Participar no processo de elaboragée da proposta taria, dretrizes orgamentérias e plano plurianual da Secrataria,
arn conjunto com a5 demais direloras & coondenadorias de administragla da secrelaria;

V. Elaborar os relatdrios periddicos sobre o5 servigos de sus drea de compaténcia;

y Desenvalver agbes basicas de protecdn e inclusio soclal de forma integrada com outras direlorias, secretarias, outios

drgdes & entidades;

Wl Informar a coordenadoria administraliva quanio &5 necessidades delectadas para a viablizagdo de infreesinitura para
garaniia do funcionamento dos servigos;

Wil ACOMPANNEF O pOCESS0 o8 negrgda e fricia dos i 5L dirglnna;

VIl Acompanhar, panicipar & execular as Jelberachos dos Conselhos alelos a sua area de compeléncia,
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IX. Promaver aventos & rabalhos de comissda com servipos da rede;

% Planejar, organizar e promover a formagan & capacitagia confinuada da squip idada as
i SUPRRIGCRS,

¥ Adanfar para o cumprimenta da lagislacia vigants nos programas desenvolvidos pala Rede de Proteq3n Social Espacial
¥l Acompenhar a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social na drea de sua competinela;

Wl Emlr pareceres, relatfrios & outies documentos relacionatos & assunios da sua drea da competéngia

¥V Aeompanhar & ofientar as alividades desenvohidas pela equipe nas unidades de atendmanto qua he & subordinada;

XV, Prooader 3 estudos o sugerir medidas visandn 0 aprimoraments das allvidades que fhe sho aletas,

XV, Proferi despachos interocutdrios em processos de sua competéncia;

WL Requisitar 80 sefor compelente, o material necessdrio ao desenvohimento de atvidedes das unidades sob sus
responsaiilidad,

KVIL Substitr o respectivo superior, quando designadn;

K. Zalar pala conservaggo dos bans palrimaniais, maveds e imdveis destinados 4 exacugao dos respéstis senigns, sugerindo
S Manutentao quando negessaro;

KX Zalarpolo cumprimento das nomias & mgrs da insiuicho;

%Xl Paricipar das atividades qus venham contribuir na quaificagdo dos services prestados ao publico alvo da assisténcia
seclal;

WL Desenvoler aches de pralegho soctal, de forma Integrada com oufras diretorias, secretarias, conselhos & rade de proleio
soial.

Art, 17 - Compalé A Fungao Gratificada de Garanciamenlo do CREAS!
. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantago do CREAS & seu (s) servisn (8), quando for o caso;
II. Coordenar as rotings administiaiivas, o8 pmsso! de trabalho & o5 recursos humanos da Unidade;
Wl Paricipar da elsboragio, & h plementagan @ avallagho dos fuxos a procedimentos adotados, visando
parantic a ehslivagho das .ubcwo(m numsanm

Subsidiar ¢ participar da elaboracio dos mapeamentos da drea de viglancla socioassistencial do drgao gestor dé
#gsisténcia Socal;
'} Conrdenar a relagén cotidana entre CREAS e as unidades referanciadas ao GREAS o seu lerritoria de abrengéncls;
Wl Goordenar o processo de articulagdo colidana com as demals unidades & sanigas socivagsislencials, especiaimente os
CRAS & Sevicos do Acoliments, na sua deea de abrangéncia
VIl Coordenar o processo de articulagio cofidiana com a5 demals polifcas publicas e 0s Grgies de defesa da direilos,
Tecoentn a0 apoin do drgdo pesior da Assisténcia Socal, sempre que necessdnD;
Il Difinit com 8 aquips  ddimica e o8 pracesses e irabialho a serem desenvelvidos na Unidade;

IX.  Discutircomaequine téenicaa adagEn de estralégias i que qualficar o frabalho;
X Definir com a equipa o8 criténos de inclusia, acompanhameno & deslfigamento das famﬂlas & inliyiduos nos senigs
ofertados no CREAS,

. Coordenar o processo, Lom & equips, unlmes raferenciadas & rede de arficulagdo, quando lor o easo, do fuxo deentrada,
acolida, i ac (amillas & Individuos no CREAS

Xl Coordenara eyl das agdes, dislogo & de participag3o dos profissionsis e dos usudros;

¥l Coordenat a oferta & o acompanhamento do (8) semviga (5), inéluingde o meniloramento dos registros do informagiies & @
avakagda das agdes desenvolvidas;

XV, Coordenar a akmentagdo dos regleiros de Informagdo e menitorar o envio requiar de informagdes sobre o CREAS @ as
unidedes referenciadas, encaminhando-0s ao trgio geston

¥V Conbribuir para a avaliagls, por parke do drgda gestor, dos resulados obtidos pelo CREAS;

XV, Participar das reunifes de planejaments promovidas peka Grgho gestor de Assisténcla Socil;

XVII. Representar & Unidade em oulros espagos, quando sofiitad;

VI Wenificar as necessidades de ampliagin do RH da Unidade elou capacitagio da equipe & informar o drgéo gestor de
Agsistincia Social;

¥/¥,  Coordenar os encaminhamentos & rede & seu acompanhamento;

Art. B - Compete 4 Fungio Gratifcada de Gerenciamenia do CREAS - MOEMA:

I Anicular, acompanhar & avaliar o procassa de impeantagio do CREAS MOEMA  seu (s) servigo (s), quando for o caso,

Il Conrdenar a5 relinas adminisirativas, s processos de frabalho @ os recursos humanas da Unidade,

Il Parfiipar da elaboragdo, acompantamento, implementagho e avaliagho dos fluxos & procedimentas adotados, visando
garantr a elelivagdo das ariculagdes necessanas;

IV, Subsidlar & partispar da claboragdo dos mapeamentos da drea de viglincla scioassisencial do degio gestor de
Agsistingia Soclal;

¥, Coordenar a relagiio colidiena entre CREAS ¢ as unidades referenciadas ao CREAS MOEMA no seu temidrio de
abrangéncia;

Wl Cordenar o processo de arliculagho rafidlana com as demals unidades & servicos socoassislencials, especialments os
CRAS & Sanviios de Acolhimento, na s drea de abrangencia:

VIl Coordenar o processo de aiculagio cofidiana com as demais poliicas pdblicas @ os drgéos de defesa de dinslos,
tecomenda a0 anoie do drgdo gestor de Assisténcia Social, sempre qua necessaro;

Will.  Delie g 8 squipe & dindmica & 03 processos e tabalho a serem desenvalvidos na Unidade;

L8 Discuti com aequine tenica a adordo de esharldgias o feramentas ledrico-metodoligicas que possam qualiicar o frabalho;
X Defnir com a equipe os catérios de inclus3o, acompanhamento e desligamento da familias e Indviduos nos services

olertadns no CREAS MOEMA;

Xl Contdenir o processo, com & equipe umuaues iferenciadas e fede t anioulaga, quanda for o caso, do fuxg de enfrada,
atalhida, acomp das famiias & individuos no CREAS MOEMA;

Xl Coordenara execugao das ages, do didlogn & possibilidades de participagic dos prof & d05 usudrios,
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¥l Coordenar a oferla & o acompanharnento do () servigs (s), incluindo o menforaments dos registros de informagbes & @
avallagio das aghes desenvolvidas;

M. Coordenar 3 alimentagho dos reglsiros de informagao & maonitorar o anvio ragular de infarmagtes sobte o CREAS MOEMA
e 8 unidades referenciadas, encaminhando-03 an drgao geslor,

¥V, Contrioulr para a avaliago, por parte to d1ga gestor, dos resultedos oblidos pel CREAS MOEMA:

¥l Parlicipar das reunides de planejamento promovidas pelo drgan gestor de Assistingia Socal,

XVI.  Representar a Unidade em oulros espagos, quando solicitado;

XV \dentificar as nacessidadés da amplagdo do RH da Unldade efou capacitario da equipe e informar o drgéo gestor de
Agsigténria Social

YIX.  Coordenar os arede e geU acompant )

A, 8. Compete ao Senigo de Atendimanto & Populacia da Rua

1 dent ficaglo @ avallaghn da demandas;

. Racepgéia 8 oferta de informagdes aos indiviuos e familias,

1il, Reallzagdo de Abordagem de rua & ou Busca Ativa no Tenitdria,

. Parficipagdo e reuniies de equipes para o planegmento de alividades, avaliagaa de processes, flxo @ frabalho @
resultado;

') Parlicipaqdo das atividades de capacidades a farmago confinuada da equipe do CREAS,

v Procasso gradalive de aproximagdo para vinculagéo a servigas;

Vil Trebaho integrado com Servigos de oulras Politicas;

VI Mapeamenio dos termitéros & locals onde se observam sifuagoes de fisco pessoal e social:

1% Conhetimentn sobra 48 ofrlas axislentss nos erriings (servigos, beneficios elc;) para informar aos {as) usudrios (as);

X dent ficagSn de redes sociais da apoio 4 pess0a8 nos CAIS 0nde convivam,

¥, Estreila aboulagdo come Senvigas de Acalhimento, como CREAS @ Conseho Tuldlar nes casos de crian;as e adalescents,
Al Indpringies 1 perspeclva preveniva - disseminagao de campantias, oienlagtes, Sensibilzagad:

Xl Orientagies 8 Sncaminhamentos para documentagao Pes3oal e inchiséo no Cadastio Unico para Programas Sociais,

A, 10 - Compele a Fungéo Gratificada de Gerenciamenta do Canlre de Referéneia para Populaco em Situacho de Rux
I, Articular, acormpanhar e avallar o processo de implemantagdo do Centro POP a saufs) servicols), quanda for o caso;
II. Caoordanar a5 rofinas adminisiraivas, s processos de rabalho e 03 recursos humanae da Unidade;
I8 Participar da do acomp  dai & valiplo dos Mus 8 procedimenlos adolados,
visando garaniir a efelivagio das arficulaghes necessérias,
IV, Coardenara relagio cotidiana entre o Centro POP & a5 demals Unidades & servigos socloassistencials, especialmente com
03 sendgns de acalhimento para populagia em situagio de rua;
W Caordenar o processn de articulagdn cotidiana com a5 demals politicas pdblicas e Grgdos de defesa de direites, recomend
80 apaio do drgda goslor, sempre que necessirio;
W Definir com & equipe, & dindmica e os processos de tabalho a serem desanvolvidas na Unidade,
VIl Disculir oom 2 equips Wenica, estraténias e feramentas tednico-metodoidgicas que possam qualficar o trabalha;
Vil Coordenar B execugdo das agies, assequrando didlogo @ possiblidades de paricipagio dos profissionals e usudrios;
I%,  Coordenar o acompanhamento do (5) servigo (5] ofertado, inciinde o monitorarénto das regisiros de inlormaghes &
avallagdo das acles deservolidas,;

Coardenar a alimentagdo dos regisiios de nformagio & monliotar o envio regular, de informagdes sobre & Unidade ac
0 gestar,
X dentificar as necessidades de ampllagio do RH da Unidade ou capacitagio da equipe e informar a0 Grgdo pestor ds
Assisténcia Social:
. Contrloulr para avallago, por parte do Grgio gestor, dos resullados cbtidos pela Centro POP,
ML Parlicipar das reuniiies de planejamenta promovidas palo drgéo pestor de Assistincia Social & representar a Unidade e
autros espagos, quando solicliado;
¥V, Coordenar os encaminhamentos 4 rede & seu acompanhamenta; &
¥V, Outras atvidades afins, no ambito de sua compel@nia,

A1 - Compata & Diviso de Prolecio Social Bisica:

| Planejar, executar, monfarer & avaliar os servigos de Protegdo Social Basica;

II. Exercer a coordenacio geral dos assuntos referentas 48 agdes de Protegdo Social Bésica da Secretana;

Il Parficipar no procasso de o da progasts if, dirarizes e plana plurkanial da Secrelana
e eanjunto com a3 demats diretorias e coordenadorizs de administragdo da secretaria;

IV, Elaborar os relatdrios periddicos sobre o8 servigos de sua drea de compeléncis;

W Desenvalver agdes basicas de prolecho e inchisiio soclal de forma integrada com outras diretorias, secretans, outros
drgéos e entidades;

Vi |rfarmvar a d iva quanto &s i detactadas para a viabilizagio de infraestrutura parg
garantia do funcionamento dos servigos,;

Vil Acompanhar o processo de insergdo @ permanéngia dos estagianos/as vinculados!as a sua direloria;

Wil Acompanhar, paricipar e executar a5 deliberagfes dos Conselhos afatos 8 sua drea de competincia;

1% Promover eventos @ Irabalos de comissio com senios da rede,

X Planejar, organizar e promover a formado it da eguipg em . wificadss
nas superyises

¥, Atentar para o cumpriments da legislagdo vigente nos programas desenvolvidas pela Rede de Proledn Social Basics;
I, Acompanhar a elaboragde do Plano Municipal de Assisténcia Social na drea de s compelincia;

ML Ernltie pareceres, relaldtios @ outros documentns relacionaros & assuntos de sua drea de compaténzia;

AV Meompanhar e orieniar as athidades deservolvidas pela equipe nas unidades de atendimenta que lhe & subordinads;
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¥, Proceder a astudas & sugarir madidas visando ao aprimoraments das atividades que lhe s&o afatas;

®Y1,  Proferr despaches interocuidrios em processos de sua competéncia;

WVl Requisitar an seler competenie, o malenal necesséro ao desenvohvimento de atividades das unidades sob sua
responeabilidade;

KV, Substituir o respective superior, quando designade;

XX, Zelar pela conservagfio dos bens patrimoniais, maveis e imdveis destinados 4 execi (30 dos ieapectivos servigos, sugarinda
5Ua manulengao quando necessin,

XK. Zelar pelo cumprimento das normas e regris da nstiluicho;

%l Particlpar das afividades que venham conribuir na gualificagdo dos servigos prestados ao pdblico alve da assisténcia

social;
W¥ll.  Desenvolver agies de probecdo social, de forma integrada com cutras dirstorias, secretarias, conselhes e rede de protegac
goial,

At 12 - Compete a0 Sendoo de Geranclamentn do Cadastro Unizo:

I. Planejar, manitorar, avaliar e sistemalizar todag 25 aches desenvolidas na Unidade de Cadastros Sociais: desde & ident-
ficag o das familias a serem cadastradzs, coleta de dados e digitagan no Sistera de Cadastio Unica;

. Apompanhar o processamentn das informagdes coletadas; .

. Manler o5 cadastros alualizades, berm como os dados sobre os programas/beneficies do Cadastre Unico & seus respect-
wog beneficiarios., para subsidiar na elaboragio de Politicas Publicas;

v, Coordenar & geetdo de benaficios;

W, Manber a Grganizagho & conservagho dos formularios arquivados por cinco anes;

Wi, Emitir ¢ socializar dados necessdnios »0 plangjarmenta das agtes tacnicas;

Wil Acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pola equipe de funclondrios da Unidade:

Wl Requistar ao setor competante, o material necessario ao desanvalviments de alividades da Unidade;

IX. Preslar informaches para a diretona na qual estd vinculada a coordenacso;

X Promover o organizar sventos afetos 3 drea;

X1, Articular com a rede sécio assistencial & imersetarial,

A[l, Elaborar ascalas de trabalho & de férias dos funcionarios o estagidnios;

ML Promver ltacae a8 d doras & de lodos o8 profissionals envolvidos na Unidade;

XV, Adotar medidas para conlrele o prevencio de fraudes ou inconsisténcias cadastrais; @ procadimentos que certifiquem =
wiracdade 4o dados;

X Zelar pela guarda e sigilo das informagdes coleladas e digitadas;

XVl Disponibiizar 4 ICSPEF {Insidncia de Conirole Social do Programa Bolsa Familia) acesso aos fermulinios da Cadinico &
acs dados & informacies constantes em sistema informalizado desenvalvido para gesiéio, controle @ acompanhamento do Progra-
i, bem como a8 informagdes relacionedas s condicionalidades;

WL Zelar pela conservagio dos bens patrimoniats, movels e imdveis destinados & exetugio dos respectivos sensgos, sugenin-
do sua manutencio quands necessdrio;

XN, Elaborar relatdrics pericdicos sobre servicos de sua drea de compatin cia,

XK. Participar de cursos de capaciiacio gue contriibuam na qualificacdo dos servigos prestados,

L8 Desenvolver oulras alvidades afing, no dmbite de sus compaténcia,

Arl13- Comgete s Funcio Gratificada de Gerenciamento do CRAS NORTE

l. Articular, var e avallar o de do CRAS Morle & a implementagio dog programas, senigos,
projetos de protacio social basica operacionalizadas nessa unidade;

II, Coordenar a execugdo & o maniteramento das servicos, o registro de Informagbes e a avaliagio das agdes, programas,
projelos, servigos @ beneficics;

il Participer da etaboragio, acompanhar & avaliar os fuxos @ procedimentas pata garanti 3 efetivacio da referéncia @
contrarreferéncis,

I\ Coordenar 8 execugdo das apdes, de forma a manter o dillago & garanlis a particpacdo dos profissionais, bem comd das
familias inzerdas nos sendgos oferados palo CRAS More e pela rede prostadara de sendgos ne lemiaro;

\'A Dislinie, com participacio da equipe de proflssionals, 0s oriiérios de inclusio, acompanhamento e desligamento das familias,
dos servigos ofertados no CRAS Morle

Wi oordenar a definigle, junko com a equipe de profissionais e rep i dede S0Gi0 ial do territanio, o fluxo
de enfrada, I, Py mEnks, I El das familias e individuos nos servigas de protecio social
basica da rede secicassistencial referenciada ao CRAS Norle;

Wil Pramover a articulagdo enire servigos, transferéncia de renda @ beneficios socivassislencials na drea de abrangéncia do
CRAS Norte;

Wl Dulinie, jUNtD cOM @ BoUipe Enica, 05 MEs & 45 Teramentas eoioe-metodoldgicos de trabalho social com familias & dos
servigoa de convivancia;

Ix Contribuir para avaliagho, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos dos programas, SeniGos @ projetos na
qualidade de vida dog usudnos,

X, Efefuar agdes de mapeamento, arficulacdo ¢ polencializagio da rede socoassislenclal no teritério de abrangdncia do
CHAS Norte e fazer a geetdo local deata rede;

x| Efeluar agies de mapeamento & adiculacso das redes de apoio Informais existentes no teritorio (iderangas comunitirias,
sssociagies de baima);

Il oordenar a alimentagée de sistemas de informagio de dmbito kecal e monilorar o envia regular @ nos prazes, de informagies
sobre 03 senvigos socoasalstencias referenclados, encaminhando-os & Secretara Municipsl de Assistincia Soclal,

X, Paticipar dos processos de amiculagio intersatonal no termtbiio do CRAS Morta;

A Averiguar as necessidades de capaciltagio da equipe de referdneia @ informar & Secretaria Municipal de Ao Social;

XN, Planejar e coordenar o processo oe busca afiva no leritrio de abrangéneia do CRAS Norte, em consondncia com diretrizes

()
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sobie 08 Servigos soci tanciai i -5 i ia Municipal de ia Social;

Xl Paricipar dos processos de articulagao interselorisl no teritério do CRAS Centro;

AV, Averiguar as de lagéio da equipe de a informar & Municipal de Agdo Social;
LA Plangjar e coordanar o processo de busca aliva no lemdrio de abrangéncia do CRAS Cantro, em consondncia o
diratrizes da Secretaria Municips| de AcSo Social;

AU Participar das reunioes de idas pela ia Murnicipal de Agd l, ibuimd sugesd

estratégicas para a melhoria dos senvicos a serem prestados;

*¥VIl.  Participar de reunifes sistematicas na Secetaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS {quan
for o taso) & de coordenadories) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da prolegdo especial).

XVl Desenvolver outras afividades aling, no dmbito de sua competéncia

Ar‘ 18- Compete a Divisdo de Agdes (‘amum[anas

Coordenar, ac # arientar a5 de suas solicitagbes frente & Adminisirag
Mumunﬂ
I Coordenar a ituigo legal das Assoclages, d fes & ori ' jas pars a compesic
das masmas;
. Fomentar a & das iagies s, bam coma a ifuicHo de novag: n

& abrangéncia daste trabalho nas varias regides do Municipio, inclusive nos noves bairmas e loteamentos;
[ Receber, acompanhar, avaliar, supervisionar & monlorar os plancs de trabalhe das Associepbes Comunitarias, gue deve
conter Suas melas Je aluacho e ogamenio para o exercicio,

LA Drganlzer O repasse do SUbVENC30 munlmpal &s Organizapoes Comunitarias, de acordo com os Planos de Trabal
a das para o exercicio;
Wl Arompanhar o cronograma das ativi lizadas pelas alravés de wisitas pericdicas, estimulant

as @ incontivando-as a incrementarem cada vez mais seu ambito de aluagho, oletecendo & comunidades allemativas par:
desenvolvimanto da populagao;

Wil Fomentar agées iais dos Cenlros C. tarios vendo-os em diversos projetos, para a implementagho
i o . socials e assi aitraves de parcarias com oubias dreas @ secretarias,

Wi F'rupur a 1lua¢an conjunta & integrada entre as a troca de expariéncias entre os lides
COMUNIANos, atraves de reunices e encontros penadicos;

1%, Orientar & promover a 30 das li it I a ipli de agenles, lideres

coordenadores das agies em sua comunidade;
X, Deasenvolver outras atividades afing, no dmbito de sua competéncia.

ml 19- Compets ao Ssmco de Apoio & Gestdo do SUAS:

30 o do orgdo;
|| Elaboragio e do Balanga Fir i FMAS a0 CMAS,
n Executar os cmoemmunlos pertinenies 08 trAmites adminiaifAtivos para A execupdo 90s CONVanos com & e
sour)msmenmal-
v O I dos ios, nas dali Ses dos aletas & drea & previsios na legislac
vigente;
v Tramites de para de A : s des de assi iz social;
v Tramites de processo c.ara ia de recursos idos dos entes b & estaduals 4z entidades de assist
cia social;
vl Insergao de dados da Politica Municpal de Assisiéncia Social no sisterna PMAS & ransmisso ao Governo Estadual;
vl Inzergéo & anvio dos dados no sistema SUAS WEB 90 Plano de AGAD — Recursos Federais;
1% Insergéio de dados no sisterma SUAS e envio de prestago de contas Recurso Federal - Demonstrativo Sintética Fis
Financeira Anual - Recurso Federal,
x Insergio de dados no sistema SUAS e envio das informagbes alualizadas sobre o Censo Suas da rede socioassisient
publica e privada;
®l Insergho de dadas noe sistema SUAS e envio do registro mansal de mobilizagio - ACESSUAS
Xl Consulta & emissdo da caneirinha interestadusl do idoso;
®in Atualizagio do sistema do CAD SUAS ;
X Abrir @ tramitar processos, emitii empenho para pagamento e controlar o Beneficio Evantual, Auxilio Natalidade e Aux
Aluguel;
x Analisar & emitir parecar quanto ao cu i o do objeto dos &nii i junto a Muni
de Agdo Social;
il Controlar fraquéncias, fallas & licengas dos trabathadores vinculsdos ao sendgo;
i Sistematizagdo e o organizagao de relatérios de gestio do SUAS;
X Particil na de Planos e Prop Ari 1 d i M ipal de Agdo Soc
K Desenvolver outras alividades afins, no 3mbito de sua competéncia;
X Acompannar, executar e manidorar os ramites legais para estabelecimento de convénios com a unido, esta
instituiges o governamentais e culros Grgeos;
i) Execuiar 0s A0s tramites I [arA & eXecUGHD dos convénios;
L] Disponibllizar informagées sos dingentes das unidades sobre os deservolvimentos das atividades previstas das aches
Secretaria Municipal de Acio Social;
Wil Participar da estudos, visando o 2 da do servigo de apaio & gestdo do SUAS;
¥xiv  Estabelecer spdes visando & i © de de acarda com as necessi
des instilucionals;
ooy Outras fungdes afins, no &mbite de sua competéncia.
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Art. 20 - Compete ac Setor de Gestio Comunitdria:

1, Subsidiar 3 constituigio legal das Associagdes, o5 & & o5 pacaa Igio das
mesmas;

I Visitar periodicamente as nssmnmcs para fmoritorar o cronograma das allvidades realizadas;

. Indicar a5

. Envalver os lideres comunitanos em pm_,Pins Intersstoriafs da Diviséo de Agbes Comunitdrias;

V. Realizar reunides e enconlrios periddicos | mhl\lmnﬂu A aluacko conjunta @ Intagrada enire a8 Associapdes;

Wi, Realizar reunides com i a de agentes, lideres & coordenadares das agles
BN SU3 Comunidace;

Wil Desenvalver cutras atividades afins, no &mbito de sua competéncia;

AMEXO X% DA LE| COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1995,

An, 17— ia Municipal de ( i fica conslituida com a seguinte estrutura interna:
I Sacreléno da Desenvolvimento

1. Geral de Ds i o

. lessa de Agronegicio

I Servigo de Agronegicio

2 Setor tie Apoio a0 Agronegécio a Parque Fernando Costa

I, Divis®o de Indistria, Comercio e Servigos

1 Sator de Supervisio do PAT - Posto de Atendimenta ao Trabalhadar

2 Setor de Apoio a0 Empreendedorizma

3 Setor de Administracao & Juridico

4 Sebor da Apoio & Capacitagic

5 FG de Agents de Crédite do Banco do Povo

6 FiC de Agente de Crédite do Banco do Povo

T. FG e Agente de Créadite do Banco do Povo
a.

9

v

1

2

FG da Assessotia 3 JUCESP
FG da Assessoria a JUCESF
Divisio de Turismao

Servigo de Evenios e Turismo
Selor de Politica de Turismo

At 2~ Compete a0 Sacretério Municipal da Desenvalvimento:
L Coordenar o desenvolvimento de projetos que supram az nacessidades fisica, social, de sadde € educacional da eldade;
Il Drgamzar 08 senigos que acontecemn de forma descentralizada, buscando a qualidade e preservacao da vida integral do

n. Amcular-ae com outras politicas setorials de Ambilc municipal com vistas ao de projelos e
municipais;

. Cogrdenar. orientar. supervisionar e avaliar projatos especisis de dasenvolimento;

v Fomentar agbes que promovam o ensing téenico & superiar,

VI Estabelecer as direlrizes & coordenar o processo de glaboracao da polilica municipal de fomento ecandmico, centifico &
tecnalégico;

VIl Plansjar, incentivar @ coordenar agdes nos sefores piblicos e privados, astudos de

relacionados com o desenvohimanto das dreas relativas 4 economis, déncia e tecnologia;

Vil critérios de L L] para o i de agies relalivas ao desenvolvimento do
Municipic;

IX. Incrementar politicas de apoi ds empresas, universidades & entidades ndo governarmentais visando a difuséo e geragho
de conhecimento e tecnologias;

X Fementar o empreendedornisme local & inovagho e & geragio de novas empresas,

Xl Propor a criagéo de fundo de apoio ao , cientifico e constituido por recursas de
fantes oficials nacionals & internacionals;

X, Identificar, analisar e avaliar 0s investimentos do Governa Municipal, suas fontes de fnandamento e sua arliculacao com
08 investimentas privados;

XN Awvaliar os impactos socibecondmicos das politicas e programas dos govemnos federal e estadual, eaborando esludos
eapacials para a adequagdo da poliiea municipal de desenvolviments;

X Raalizar estudos & para e & 0e5tE0 oos sistemas canograficos
& estatisticos do Municipic,

X, Acampanhar a viabilizagio de novas fontes e FBCUISOs PAra 08 PIANOS 4 govema;

XVl.  Defiir medas pars a unidade em camm o # diratrizes de 50 da gestio
pela qualidade tofal, formular planos e executar, controlar @ avaliar os . ajustes i0s quando for o

caso;
xVIl.  Disponibilizar dados nstiucionals para unidades Intemas & para outros drgos governamentais,

XV a do Municipio, propondo medidas para mclhurar a qerac.sn de emprego & renda;
XX, Desenwolver o produle wristico do Municipio nas suss ahi a
infrasstrutura turistica, a qualidade dos servigos e estimulando & hospitalidade local;

XX. _ Propor a celebragao de acordos & federal, estadual & municipal e emmauesae iniciativa privada,

RACIORES & i . para dos objetivos, eraCRo de emp & renda
e de vakorizagio do patriménio histérico & :ultural da cidade;
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| Promover o Desenvolviments Sustentaved de Tursmo, buscando & harmonla entre o crescimento econdmico e a preservagan
ambienta, famentando & justica social e fortalecendo a identidade @ 05 valores culburais locais

X, Elaborar o plano de trabalho anual & avaliar os resuliados, emilindo os relaidrics pertinentes;

pedlll Promover o intercambio de informagies entfe o 0ngde e a5 entidades dos govemos municipal, astadual e federal.

A 37 - Compete 8 Coordenador Geral de Desenvolvimento:

] Fomentar, coardenar & acompanhas o2 planos de desenvolviments de todo o municipio;

] Captar, organizar, analisar & disseminar dados & informagbes sobra o municipio de maneira eslratégica, visande melhor
posicionamento da cldade frente a regido  ao estado;

1] Providenciar pesquisas & ostudos com fundamentos téonicos e cientificos, a fim de orentar @ embasar as decises do
prefeils nas dreas de desenvolvimento econdmics, social, cultural & lecnoldgics do municiplo,

n Elabaorar, realizar e supervisionar planos das diferentes divisoes da sacrataria;

W Gierir o plangjamento de dentidede & marketing da cidade, como meio de projetar a cidade de Franca como marca institu-
clonal;

A Promaver a produtividade competitiva e sustentavel das atividades das diversas divisdes da secretaria, mediando a articu-

lagdo intra e axtra govarnamental, assim como, a integragao regional, estadual, nacional e inlernacional.

Vil Eslimular e promaover esiratdgias de geracao de empiogo & renda através da criagdo de condigies favordveis ao desenvol-
vimento sustentavel de Franca, abadecendo a0s padrdes estabalecidos de gualidade da vida, presa rvagde ambiental, fortalecimento
da cultura, educagdo e cidadania,

vl Projetar @ coordenar o relacionameanto da prafeitura com as entidades de classe. as inslifuighes federais, estaduals e regla-
nais, vollados para o mcremenio do desenvohdmento econdmice, tecnico & ciantifico;

1% Desenvalver com & particpacso de entidadas & instituipSes civis organizadas, encanlos, palesiras, debates e semindrios
sobre lemas ligadas & area de econdima, Géncla, tecnologla e inovago.

Art, 4% - Compete 4 Divisho de Agronegdcio:
. Interagéo com liderancas municipals retacionadas ao agronegocio para entender as necessidades do setor;

II. Planejamente anua das atribuigbes da Divisdo de Agio
. Planejaments de projelos vidveis ao dessnvolviments rural & sustantavel do municipio;

W, Coordenagdo de equipes da sanvigo o adminisiratio,
W Coordenagiio de montagem de fairas e simpdsios mlacionados do selor,

. Trabalhar em conjunic com as outras sreas da Secretaria de Desemolimaenta para harmonizagho da pasta,
Wil Interagir com todos os integrantes da pasta para um melhor desenvolvimento das slividades propostas;
Wil Incentivar & geragio de ideias em lodos 0s selores da Divisae de Agronagdoic.

Art, 5° - Compete ao Senvigo de Agronegdcia:
Gerenciar 35 equipes de manutengo do Pargue Fermando Costa;
Il Geranciar os projetos [ implantados e futuros progetos relacionados a DivisZo de Agronegdcio;
i Drar respaldo & Divisdo dee Agronegocio;
W Trabalhar em conjunto com as outras dreas da Secrefaria de Desenvolvimenio para harmonizacan da pasta;

Art, & - Compete 20 Setor de Apoio a0 Agronegdcio @ Parque Femanda Costa:

A Executar senvigos de manutengdo do Parque Femando Costa;

I Zalar das dependéncias do Parque;

. Manter o Orguidario Municipal em condigiio de recebimento de visilas,

. Manier o Melipalindgrio Municipal em condigbes de recebimaento de visitas;
W Dar respaldo ao Senvigo ¢ Diviso do Agronegdalo

Art. T - Compete 4 Divisio de Inddstria, Comércio @ Semvigos:
I Assessorar a Secratario nas lungies administrativas e politicas relacionadas as sreas econdmicas, indusirial, comercial e
servigns
. Responsabilizar-s2 pelo bom funclonamento e cumprimento des objelivos & diratrizes &a Divisac e do Planc d& Goverma no
ambito do desenvolvimanto ecandmice do Municipio;
. Wiabilizar o estudo, execugdo & scompanhaments das atvidades concermentes & indistria, comércic, prestagao de senvigos
& autros ramaes da econamia local,
. Promaver o infercambio com instituighes piblicas e privadas nos niveis federal, estadual & municipal, chietivando a
ul-tulgsgéo das potencialidades de imestiments no Municipho;

Articular junto ao setor privado para a realizacio de parcerias publico privada para o desanvehimento econdmica local,

\-1 Citigntar a iniciativa privada no que concemne ds oporunidades de investimento nos selores econdmicos, cientificos ¢
tecnobigicos do Municipic;
il Manter @ incentivar o programa de Exportagdo de Franca junto acs empresérios local, despertando o potencial exportador
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nas cadeias produtivas de Franca;
Wil Promover o incentive a compatitividade local, com o incentivo a de vinda de novas

ade das empresas instaladas na mnccinla poranta © mercado

. Supervisionar & cocrdenar S5 3¢6as relatvas s politicas de industrial, © de servigos, hem coma
nas frens o3 agropecudria, do microcrédit € cutros setores da economia;
x. Fameniar acesso a novos mercidos @ Micm B pequencs empresdros locais, aiavés de feias e eventos. volades ao
p\lblb:c consumidoer dos segment

Coardenar o programa de reakzago técnica de feiras, semindrics, e cursos para qualificagio e desenvelvimento dos
pﬂ]nem]s produlores e empresanos do Municipio;
L

Pr @ proj ncen| pesquisas de inovagac tecnoldgica nos diversos setores econdmicos
do icipio,incuindo mecanismaos de finan;
Xl Conbribuir para a insergdo do conhecimanto cientfico & tecnologico afim de cbler resultados de melhoria nos segmentos
produtivos @ na sccledade lac:
I Promover o use inensivo da da palos © acesso & |niurmabca B 3 intemneL
disponibilizar a 0 G5 Meios & i auee i criem para a

'\qurals;no da conhaciments tecnoldgico baskco:
Pramover a geragio de nepicios aproveitands o potencial econdimico do consumidor local nos setores de comeéncio &
ssn.qus do municipic.

L hanter & mcantivar, no ammu municipal, programas de apoio o ao tratamanto facilitado #s micro e pequenas empresas,
ftorande o da Lei Geral das micra e & demais i

agente de deseavolvimento cal contorm a referida te (LT 123/2006),

¥ Manler em bom funcionamento os programas de incentivo ao empraanumnsmu local, como a sata go empreendedor da

Franca,integrando = facilitando o acesso a todos 08 servigas municipais r
inscrigAo de emgresas no ambite municipal;

XML Manler & ampliar o pmjeno 38 Orenactes e } estin empresanial deforma graluils por Melo de cursos, palestras & oficinas

a todos d: que pr eslas

XK. Criar & manter outras aguas g contribuam para o fostalecimentn consolidegao & permandncia das micro @ pequenas
A e de empresas no municipio;

XK Realizar = omanlzar Dalestras om . ori Sos & informagies b i & demals

necessarios para a devida legalizagao de uma empresa no municipio;

wl, Avaliar 2 evolugao de cadastios no municipic tant em numero de novos CHPJ — Cadastro Nacional de Pessca Juridica.

quanto em nimers de Ins entre banco de dados da Prefetura, do Posto Fiscal e da

Receita Foderal;

wal.  Extraire avaliarda i i micos do municipio de maneica 3 identificar os principais setores econdmicos

e plena desenvolvimento;

wall.  Coordenar a equipe do PAT = Posto de Atendimento ao Trabalhados, para o devido cumprimento & evolugo dos servicos

de intermadiagan de mde de obra focando o bom atendiments 2o rabalhador de acordo COM A3 derelriZes da PArcara junto so
Estado;Coordenar a equipe do BPF — Banco de Povo Paulista, para o devido cumprimenta e evolusgdo dos servicos de microcrédio,
famentande o empreendedarismo na cidade em (0gos 08 segmentos econbmicos,formais e informais de acordo com as direlrizes
da parceria junlo ao Estado,

wav.  Coordenar a equipe da JUCESP - Escritério Regional da Junta Comercial do Estado de S@io Paulo, para o devido
cumprimenio e evolugio dos servigos de constiluigdo, alleracio e baixa de empresas.reduzindo a burocracia e agilizando processos
de Acordo COom a8 dretrizes do convanio junto ao Estado;

pE Coordenar a aquipe do Programa Incubadora de Emprﬁ%s & Incubadora Tacnoldgica, para o devide cumprimento e
evalugio dos servicos de fomento so empresndedorismo e a inovagao tecnakégica na indistria loal;

wodl, Ausiliar s@0 do Planc P |- PPA, planejando todas as des & agdas da de De:

provisionando o in para a execuEo das mesmas, ao quadni@énio destinade, de acordo com as onentagdes da

Diviso Orgamentéria e do Secretério;

XWll. Auiliar a slaboragho ua Lel de Diretrzes Orgamantarias — LOO planajandn todas as atividedes o agdes da Secretaria de

Desenvolvimento, i o das mesmas a cada anc do PPA referido, de acordo com

as orentaghes da Divis3a Or;.amsmana a do Secretario

vl Contribuir para a capacilagao profissional da forga de trabalho do municipio no sentide de viabilizar investimentos geradores:

de trabalo e renda;

WA Promover 0 acesso a qualiicagio & ac i alravés de e & SO NSt afins para

qualificagdas a distancia e encaminhamenta &0 mercado de trabalho;

¥xX.  Levantar demandas e propor a criago, no Municipio, de novos cursos profissionalizante, adiculando-se com 08 drg20s

compebentes das esleras lederal & estadual,

00l & Buscar junto a5 damais esferas Se QOVEIMNo que veniam IraZer Drogramas & projetos que

confribuam ao desenvohimento econémico local, ac empreandadarisma, 4 geragdo de emprego @ renda, a0 incentive @ Inovagas
e & geragho de niemos e exlemos:

WL Incentivar agies de incentiv a diversiicagio econdmica e produtiva no dmbits rmunicipa;

W, Coordenar e apoiar as agdes de fomento ao APL - Arranjo Produtivo Local sxistents no muni

xxxly Executar outras fungoes que lhe forem determinadas pelo Secrelana

Art. 8° - Compete 30 Setor de Supenvisin do PAT- Posto de Atendimento ao Trabalhador:
I Supervisionar, em conjunin com representanta do Govemo do Estado, as do Posta de i ao Traba-
|naunr {PAT);

Prestar, em parceria com oS govenos lederal ¢ estadual, servigos gratuitos de inlermediaciio de miio de obra, de captagdo
ds vagas junto & empresas, de encaminhamento do seguro- desemprego e de emissao de carleira ée frabalho
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il Caordenar o atendimenta aos trabalhadares, quanks 4 emissho de decumentos & cadastio que objetiva a ingergo no mar-
cado da frabalho d inicativa privada,

i Receber inscrigies para o prograinas de qualiicagio prefissional & progremas govermamentais de geragdn de frabatho o
renda, Bm parceria com os governas federal & astadual;

v Realizar @ receber inserigbes, bem como mantar fturmas para o programa maricipal de capecitacio & qualifeagio prafis-
slonal

Wi Levantar demanda dos cursns de capacitaao e qualiicagio a selem [rara atender & empraga-
dores local:

Wi, Cotejar & oferta e a procura de liabalho, efelusr levantamentos & dados estatisticos, alem de afimentar o5 bancos de dados

& piovidendiar cadastramentos no Sistema Nacional de Emprege:

il Assessorar as afividades & fungdes do projeto da capaci agao e quaificagie profissional, Bem como na gestao empresanal,
I, Executar elividades como facillador do Programa Eatadiial - Time do Emprags, contribuindo para 2 recolocagdo de
trabalhadares no mercade de trabalno, bam coma a5 origntaghes para 3 conguista do primelro emprego;

1 Exacutar outras fungiies que lhe forem determinadas pels chefia imediala ou Secreltinio,

A, 0% Competa ao Sator de Apoia ao Empreendedorisma:
i, Executar agias que promovar o empreendedodsmo local, com ratamento diferenciado sos micro @ pequancs ampresd
fices de forma deaburocratizada @ integrada;

I Agompanhar evolugio estatistica do nimero da smpy & CHP's no misnicipio, bem como & geragho de emprago
gerada palos novos empreandimentas exstentss;
il Acomganhar & mantar o borm funci o | de dedor & 5Uas aquipes, sendo a

sala do empreendedor de Franca, Escrildrio Regional da Junta Comecal & Franca, Via ﬁapma Empresa, Banca do Povo Pauliste
€ outros que venham a $ef Griados,

v, Coardenar, em canjunto com & autarguias municipais d2 ensino superlor & entidades privadas, programas da aspecializa-
A0 en dreas do ensino voltadas para o desenvolviments econdric, lecnaldgico e centife o Municlpi;

v Articular, con organizacies publicas, privadas e oo terceiro seler, propramas de ensing béenico proflissionalizante, propl-
clande o acessn dos cidadans ao mercado de ralalho,

Wl Incenfivar programas da capacitagio de pessoas nos selofes pblico ¢ privado, anticstande-se com entidades especialize-
das, principalments, no énsino profissionalizante;

i, Fomentar agies que pramavam o ensife lecnies & superior,

Wil Proffiaver & desanvolver & poliica de educaglio profissional do Municiplo;

I Conlribuir para aquisigho de coabecimento & o preparo da jovens e adullos inferessados em aprimerar suas habilidades
para o mercada de trabelho;

3 Firmas parceras com insttuigbes recomandadas pela naensino e, 0m a demanda
o comércia, da indstiia, do setor g2 servigos & da construgio civl para minisirarem curses de quallicagio profissonal, langanda
na mercade profissionais com excelanté Aivel de qualificagao;

W Desenvotver agbes para aproximar instituiges formadoras das insllugbes empregadoras, tanto na esfera pblica quanto
privada, visandg ao alendimento das necessidades do mercado & da sociedade,

bl (Gerenciar 05 cursos & as alividades do CVT - Centro Vocacional Tecnoldgico, am convénio firmado com o MCT] = Ministé-
fits de Cléncla, Tecnalogia e Inovagio;

Wi, Analisar singularmenta os documentos 3 serem arquivados na JUCESP,

WV, Daferit, incafetit ou exigir cumprimento dos requisitos legais para o ragisira junto 4 JUCESP;

X Racaber, protocolar & develver documentos.

w0l Aluar em olitras atividades da apoin a0 processo nlegade da JUCESP com drgdos e entidades respansdvels pelo reglstre
& lagekzacio de empresdios e pessoas juridicas;

Wi Julgar os pedidos de arquivamento dos alos sujeltos ao regime de decisBo singular,

il Emilr ficha cadastral das empresas registradas na JUCESP,

Wi Gerentiat as alividades do Banco do Povo Paulista e da JUCESP = Junta Comeroial do Estada de S Paulo;

Wi, Divulgar o Banco do Povo Paulista 0 poblica interessade e seus avalistas atuslizando uma linguagem direta e clara, dei-
xando explicito o8 abjetives, critérios de acesso ao crédito, condipdes & prazes da operagio @ exigénclas de aval estabelecidas pelo
Conselto de Orientagio do Fundo,

il Efetuar a Reunido do Gomilé de Goédito Municipal bimestraiments e regisirar am Ata;

Wil Executar outras fungies qua lhe forem daterminadas pela chefia imediala ou Secreldrio,

o

it 10« Compete a0 Setor de Administregao ¢ Juridico

1. Asampanhar 3 cragio e execugdo de convanios e parcerias firnadas com entidades pablicas, privadas e do terceir setor,
de mada estabalacer & cumprir o5 phivds de biabalhos de cada projetn a ser exaculads;

1 Acompanhar o3 procedimentos relaconados a5 compear ¢ lehagées junto a Secretaria de Desenvoliments;

Il Aisliar nas demandas relacionadas ao monitoramento de pesseal & resursos humancs da secretatla, como frequéncis,
farias, afastamentos, licencas, € ouras demandas, da moda & mantar o bom andamento dos sarvicos ligados @ Secrelaria;

. Exacutar oudras fungies que (he forem determinadas pela chefla imedista ou Secratério.

An. 1 - Compete ao Selor de Apoio i Capaciagio:

L Executar, am conjunto com as aulanuias municipais de ensing superior e entidades privadas, de Jelizagdn
@ éreas do ensing voltadas para o desenvohimento econdmic, lecncligico & centiico do Municipa,

Il Atticular, com arganizegbes plblicas, privedas e do terceiro setor, programas de enging Wenico profissionalizante, prog-
cianda o acesso dos cidadios a0 mercado de trabalho

Wl Incentivar programas de capacitagdo de pesseas nos setores publico e privado, ariculando-se com enfidades especializa-




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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGCA JURIDICA

das, princ , 0 eNsing Al

v Fomentar agies que promovam 0 ensing Wenico & supenor

W Promover & desenvolver 3 politica de educagio profissional do Municipio,

. Contribuir para agquisicio de conhecimento e o preparo de jovens e adullos inleressados em aprmorar suas habilidades
para o mercado de trabalho;

Vil Buscar parcerias com instituighes rec pala i Ao ensino e, principalmenta, identificadas com a de-
manda do comércio, da indiatra, do seior de servigos e da consirugdo cvil paca mi Cursos de fica 5
langando no mergada profissionais com lente nivel de qualiicacs

wiil, n] |ver apies para i i i farmadovas das instituicies empregadaras, tanto na esfera piblica quanto
privada, visando ao atendimenio das necessidades do mertado & da sockdade;

1% (Gefenciar OE CUFEDs & 38 atvidades do CVT - Centro Vocacional Tecnoldalco, em convénio firmado com o MCTI = Minis-
terio de Cigncia, Teenologia & Inovario;

i Assassorar o (a) Geronle 8¢ Servigos de Capacitagao Empresanial em todas as atividades e fungbes do programa CVT =
Cenlro Vocacional Tecnologico,

il Executar o acompanhamanto da resultados do programa municipal de capaciacio & qualificagio, bem como identificar
beneficios alcangadas snire o8 capacitados, ssja am recobocagio no mercade de trabalho, seja em inkio de atvidade propria da
geragan da renda;

¥ Executar outras fungdes gue Ihe forem determinadas pela chefla imediata ou Secretric,

Art, 12 - Compebe 4 Fungio Geatilicada de Agente de Crédito do Banco do Pove:

i Divulgar o Banco do Povo Paulista an pislico interessado, & seus avaliztas ufilizando-se de uma linguagem direta e clara,
daixando expliclo o8 obietivos, critérios de acesso ao crédito, condiches & prazos da operagio e exigéneias de aval estabelacioas
pelo Conselho de Orieragdo do Fundo;

i, Captar 8 atender clientes, inclusive registrands as solictagies de financiamento da Unidada de Crésdile do Municipio;

n Assumir otal responsabllidade pala gestdo dos contrates conlidos inlegralmente em sua carteira;

I, Confimar junto ao cllente as Informagbes sobra o cradito salicitada;

W Confery copias da docurmentaciio exigida, verllear a lagitimidade dos documenies, ulilizar nas coplas os carimbos
CONFERE ,COM O ORIGINAL" & IDENTIFICAGAC DO AGENTE" (Nome & CPF) e assinar,

Wi Constatar o empreendimento e as informandes prestadas pekos empreendedores do municipio, quande da solictagao de
financianmento;

Wll, Efeluar enirevisia no local do emgreendimento do inleressade, apos a confirmagio das fichas cadastrals de cliente & avie
lista, objetvando o levantamenlo S0cio econdmico;

Wil Eritir parecer conclusive sobra 3 viabilidade ou nde das solicilagies de financiamento da Unidade dé Crédilo do Municipio;
Emitir parecer iécnico através de relaio sintélico, mformandi os pantos fodes e fracas do negdeio, opinando quanta 4 concessao ou
néo do crédilo @ em quais condighes,

I, Canfirmar a fidadignidada das infarmagdes cenfidas nas argamentos apresentados;

1 Garar o confrato na Unidade, vistar lodas as vias e colher as assinaluras/rubricas de todos os anvolvidos no processo &
gerar os boletis, enfreganda ao lomador,

A, Encaminhar an Banco do Brasi o conlraio gerado pele Unidade, devidamente assinada pelo cliente/sdclalsednjugsls)
fiador{aydevedor|a) solidarioa)conjuge;

Al Efetuar Pés-Crédito das operagies, realizando a boa gestao da Carteira Alivada Unidade, zelando pela qualidadi: das
operaghes & pelo relorno dos recursos emerestados;

Aill. Zelar peda liquidez de sua carteira de empréstimes, prncipalmente em relagio ao afraso de pagamento @ s agbes de
cobeanga lomadas;

A Realizar contato de pré-cobranga aqueles que j8 ap atrasos de , GO Vistas a evitar novos atrasog;
¥, Informar a0 Comilé de Grédio e o Grupa Executivo de Crédito o inicio do processo de cobranga formal pela instituigéo
bancaria , T Gaso o i 1a e avaliar a i de Inferrupga do processo de cobranga formal, elaborando
Justificativa consistents pars aprasentagao ao Comitd,

wl Subsidiar 1 elaboragio do processo de cobranga judicial, conforme os procedimentos especificos estabelecidos para tal

fim;

il Efetuar a Reunido do Comilé de Cradite Municipal bimestralmente e registrarem Ata;

K, Fornacer informagbes requeridas pelo Grupo Executivo de Crédile ¢ pelo Gestor Municipal;

K. Corsultar e firar duvidas junta a6 Suporte &s Unldades do Banco do Povo Paulists;

KK Manter tatal sigilo abre os dados passoais das tomadores de financiaments com recursos do Fundo de investimenta
dia Crésfiler Produtiva Popular de S80 Paulo, sendo desta forma exps proibida a di & a fetirada de processos da
LICM sem autorizagio do Grupo Execuliva de Credito,

Kl Utilizar de forma exclusiva o usudrio € a senha do sistema, sendo expressamente proibida acessio para lerceios;
XAl Acalar lodas 8s normas, procedmentos @ instrugbes emilidas pelo Grupe Executiva de Crédito & pelo Gestor Municipal,
bl Atender as convocapbes Grupo Ewscutivo de Crédic © do Gestor Municipal para enconiros, semindrios,
raciclagens workshops e,

FEi Cornunicara Grupe Executivo de Crédito Aor M 10 Cas0 g6 af por férias, Foenga médica licenga
fratamidade, elow outros;

K Aender foda & qualquer solicitagho do representante do Grupe Execuliva de Crédito @ do Gestor Municipal quando
no exarcicio das funghes de avaliagio da unidade;

VI, Zalar pela imagem da instituicio perante a comunidade;

EEN Exacutar oufras fungies que Ihe forem determinadas pelo Gestor Municipal @ pelo Secretario,

Art. 13- Compede a Fungdo Gralificada de Assessora 4 JUCESE:
1 Analisar singularmante o5 documenios a serem arquivados na JUCESP;
I Deberir, iIndeferir ou exiger cumprimento dos requisitos legais para o registro junto & JUCESF,
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. Receber, protocolar e devolver documentos,

' Aluae aim culras atividades de apoio a0 precesso inlegrado da JUCESP com Grgiios ¢ entidades responsavels pelo registro
& legalizacio de empresdrios & pessoas juridicss;

v Julgar os pedidos de drquivaments dos alos sujeitos ao nsl‘;un? e decisfo singular;

i Emdir ficha cad astral das empresas regisIradas na JUCESE

Vi, Formecer informaghes requendas pala chalia imexdata que contribuam para o bom andamento das atividades da

fomento ao empreendedonismo @ demals interesse da Secretaria;
Wil Exmcutar autras fungies gue Ihe forem determinadas pela chefia imediata ou Secretario,

AL 14 - Gompete & Divisio de Turisme.
I Propor obras & sengos, visando Iﬂfrasslrtﬂuru e apoic a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do sator para

™ & social do
il. Elabarar, & i & projelns que visem o dessnvohimants do lurismo local;
. anciar @ ‘de Diagnéstice Turistico & Plano Diretar de Turisme;
IV. Dar suporte para o devido funcionamentc do COMTUR;
& manter izado o Ario ds Oferta Turisica,
Elaborar, ionalizar as agtes a 30 luristica, em com o COMTUR-

-Coﬂselno Municipal de Turlslnn
il Coordenar e realizar eventos da calendario oficial da cidade:

Wil Participar de evenlos nacianais € intemacionais, para a &0 da cidade;

IX. Propar @ gerenciar convénios com instituighes pdblicas ou privadas, sm cuﬂsonénua com o9 abjetivos que definem as
politicas da turismo;

X, Estimudar apoiar a5 atividades voltad as para produgdo da artesanato tematico;

Xl Prapor & coardenar atividades de promogac & divulgagio dos atrativos da cidade;

X Coordenar oulras atividades destinadas 8 consecu;as de seus objetivos;

X1, Arlicular as atividades de formento ac turisme com as damais direlonas volladas para o desenvolvimento socioecondmica,

tais coma, indiistria, COMENEo & Sarvicos; agronegosios, cullura, & demais satores gue se relacionem com o Turisme.

ﬁrt 15 - Compete ao Servigo de Eventos & Turismo:

Elaborar projetos de captagho de recursos;
|| Realizar o eventos calendério oficial da cidade;
. Regisirar informagbes e produzi dades estatisticos dos fluxos de acesse pos eventos;
. Elaborar plano de marketing e promogao das eventos;
W Apoiar & desenvolver materials com informagdes turislicas de cunha orl e o, gue di 0f gervigos
turisticos, & auxiliem na recepgio ao Wrista;
Wi Realizar atvidades de planejaments junto os demais setores da divisdo de Turismo,

Art. 16 - Compate ao Sedor Pclltrs de Turiamo:
L

Reallzar ag idad do Plano icipal da Turisma;
i Participar das athid, ‘ de i & i icos do hurismo;
1. Propor & coardenar parcerias junto & iniciativa privada, com vista ao desenvolvimento do turisme;
. Implantar agdes de sagmentacio do iuismo na cidade;
A Imgdantar agbes de fortalecimento dos atrativas turisticos;
Wil Classificar 05 eventos de interesse turistico do municipio.

AMEXO X0 DA LE| COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1995

Art. 17 - & Secratara Municipal de Educagio fica constituida com a seguinte estrutura interna:

L Secratario Municipal de Educagio

. Coordenador de Educagiio

1. Fungao Gratificada de Apaoio Administrative

2. Setor de Duvidoria

1l Coordanador de Planejamento & Gestéo

. Diviséio de Adminstraciio & Conlrole

1. Setor de Transporte e Logistica

2. Fungao Gratificada de Prestegia de Contas @ Convinios
3. Setor de Manutengdo & Reforma

4. Bervigo de Administrago e Processos

5. Fungho Gratificads de Compras

B. Fungdo Gratificada de Patriménio

8. Betor de Zeladoria do Champagnal

9. Setor de Amaoxarifade e Supimento

W, Divisdo de Gestdo Educaconal

1. Setor de Centro de Formagio Conlinuada

2, Fungéo Gratificada de Espago de Difusde Cientifica
A, Selor de Supervisio de Ensino

4. Sarvigo de Educacio de Jovens e Adultos
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i, Diivisio de Cadagio e Tecnologia Educaclonal

1. Setor de Censo Escolar

2. Selor de Cadastro @ Tacnologia

3, Selor Técnico de Informatica

Wil Divisdo de Aimentagio Escolar

1., Senvigo de Acompanhamento de Merenda

2. Selor de Logistica de Estogue de Meranda

3. Setor Tecnico e Nulrigao Escolar

Vill, Divis&o de Creches

1, Fungdo Gratficada de Gestio Pedagogica da Creche

IX. Dwvisdo oa Gestao Eseolar

1. Dirator da EMEE Prol. Alde Prata

2, Diretor da EMEE Prof.? Ana Rosa da Lima Barbosa

3, Direlor da EMEB AncrRavagnani

4. Diralor da EMEE Prof. Antbinie Manoe! de Paula

5. Diretor da EMER Prol, César Auguslo de Okvelra

&, Diretor da EMEE Prof. DoménicoPugliesi

7, Diretor da EMEE Prof. Florestan Fernandes

B Direlor da EMEE Frel Lauro de Carvalho Borges

4. Diretor da EMEE Prol. Helie Pauling Pinto

10, Diretor da EMEB Prof, José Mério Faleims

11. Diretor ¢a EMEB Prof*. Luzinete Conez Balieiro

12. Diretor da EMEB Prof®, Marla Brizacela Bruxelas 2aider
13, Diretor da EMEB Prof*. Olivia Correa Gosta

14, Dirstor da EMEB Prof, Paulo Frere

16, Dirilor da EMEB Prof, Susk Contini Marques

6. Dirator da EMEB Prof, Valéia Teraza Figuelrado Penna
17. Dirator da EMEB Dr.. Valariano G.. do Nascimento

18. Dirator da EMEB ProP. Vanda Thereza de Senne Badard
19. Dirator da EMEB Prof, ¢ Escritor Nelson dos Sanios

20. Diretor da EME Frof, Fausto Aloxandre Sousa Teodoro
21. Dirator da EMER ProP’. Etelgina de Fétima Viveiros

22, Diretor da EMEB ProP’. Emilia Tarantel

29, Diretor da EMEB ProM. Odelle do Nascimenta *

24. Dirator da EMEB Frei Germana do Annecy

25, Dirator da EMEB Prof. Miton Alves Gama

26. Diretor da EMEE Prof. Guiomar Feneira Siva

27. Dirator da EMEB Prof*. Maria Angela David H. dos Santos
28. Dirator da EMEB Prof, Augusio Marques

29, Diretor da EMEB Prof. Mitermair Alves Barbasa

30. Dirator da EMEB ProP, Marilourdes Figueiredo lara

1. Dirator da EMEB Praf, Antdnio Siechigroll

32, Dirator da EM Prof, Maria Halana Rosa Barbosa

33. Diretor da EM Prof. Nair Martins Rocha

34. Dirator da CESUM Prof. Climéne Rebelo Novelino Abdala
3. Dirator da CE| Gustavo ChereghinBichuatle

36. Diretor da EMEB Prof. Or.. Rubens Zumstain

7. Diretor da EMEB ProP. Maria Anttinla Stevanato Rels
8. Diretor da EMEB ProP, Chilsliane Dezuan Dias de Olivelra
3. Dirator da EMEB ProP’. Rita de Cissia Caliste Xavier

40. Dirator 4a EMEB ProP. LzanildePaludeto Silva

41, Diretor da EMEB Prof, Rev, Nieanor Xavier Cunha

42 Dirator da EMEB ProP. Doroteia Paulino Ferro

43, Diretor da AJA-Alfabetizagio de Adultos

44 Diretor de EMIM

X. Divisdo de Espories & Lazar

1. Servigo de Esportes e Atividades Fisicas

3. Servigo de Lazer, Recreagdo e Eventos

4. Servign de Adminusiracho dos Propros Espontives

5. Setor de Administragan dos Proprios

Art, 2%« Compete a0 Secretdrio Munkelpal de Educagio:

I Organizar, administrar, supervisionar, conlralar e avaliar @ agao muniipal no campo  educagsa;

[3 Arlicular.se com Orgaos dos Govemos Federdl @ Estadual, a8sim como atueles de dmbdo Municipal para o
desenvolvimento de polficas e para 8 elaboragso de legislagéo educational, em regime de parceria;

. Qrigntar  iniciativa privada no campo da educacio)

[} Administrar, avaliar & controlar o Sisterma de Ensino Municipal promevende sua  expansio qualitativa e atualizagis
permanante;

] Implantar @ implementar polificas plblicas que assegurem o spereipoemento do ensing e da aprendizagem de alunos,
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whswms @ senitores.

Estudar, pesquisar 0 avaliaros para A i no sigtema

lizago & eficlents operacionalidade;

N Propar & executar medidas que assegurem procasso continuo de renovagdo e aperfeigoamento dos métodos

técnicas da ansing;

i, Integrar suBs aghes as abividades cullurais & csvoriivil:s da rani

I« Pesquisar, plansjar & promaover o i I a3 caracteristicas & Ges do

magistétia & da populagio estudantil, aluandn de maneina com o

% ASSEQUFAT 5 CHiaNGas, jovens & adultos, no Smbilo do sistema hcaconal o Munlclpn as condigdes necessdrias de

308550, PArMENENCEA @ SUCEISO SCOlar;

0 Planejar, orientar, CoOrIenar @ execular 2 politca relativa 30 pOJrama de ESSiSlEncia @5colar, no qUR CONCAME & sua

suplamentagio allmentar, coma merenda escolar @ almentagio dos USUAAS d e Creches e demais Servigos pablicos:

I, roceder, na Ambile do seu Orglo, 3 pectfio @ ao controle financair 88 fecursos orgamentirios provistos na sua

Unidade, bem como & gestdo do pessoas e recurens materiais existentes, em consonancia com 8s dirstrizes a ragulsmentos
emanados do Chefe do Poser Exeoulive:

il Imptantar politica de qualificacs quands ari, na draa antisiico-culbural;

. Exercer autras atividades carrelatas.

Al 3° - Compete a0 Coordenador de Educagho:

L Sutrsidiar e assessorar o Secretdrio Mumclpal da Educacéu nas lomadas de dz:c-sén rrrerunlcs 4 Secreloria;
il Substitulr o €M 5UAE que The séo
prdiprias;
n. Participar das agies de
deselwulvldas o Ambilo da Secretaia;

Acompanhar oF SUpErsOres na agSo Kcnica administralva @ mﬂ'ngnglm daz unidades escolares municipals. por
meio da lelfura dos termos de wisitas & analise dos dados obtidos, o ae 2 solugio de
encontrados.

avaliagio e i de todas as alividaces

Art, 4" - Compete & Funglo Gratificada de Apoio Adminisirative:

Administrar, Drganizar, @ acompanhar lodos o5 agendamentos do Gabinele da Secretarla de Educagéc e Coordenadoria
lll: Ensino, exercendo a fungio de Chafia de Gabinete da Educagio;

Responsivel pela Ouvidona da Educagdo,presia atendimento aos solicilantos € acompanha todos 05 procedimentos
manzams durante o pmumsu de reschugda dos casos;
i, do Gabinete da Educagao;
Elaborar uocnmamnq oficials expadidos pela Secretria Municipal de Educagio
Aupxiliar 3 swe\ara de Educagao nas reunides administrativas com os diversos Setores da Secrataria de Educacdo;

o Irataino de qUE Prestam senigos no Gabinets da Educagio;

Rnspnngsuel pela abertura de Processos AGMnistralives na Secretara de Eucagan;
Assessorat a elaboracho ﬂe relaldrios da Secretaria de Educagan;

Coordenar o Ao dog a0 gabinete da Secretaria de Educqqm
Coordenar elou executar os sarvigos administrativos e atividades de competéncia do gabinets da Educaca
peto & entrega dos d racebidos através do malole, no Gabinete da Secretaria de
Eaur.a(;éo

¥, Efelua outras abividades afins, no 4mbito de sua competincia.

AL 5" - Compete 30 Setor de Ouvidoria®

L Recebes, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas, dentncias, slngios, redamagies, solicilagios, sugesies
cu demais manifestages que Ihe forem diNgitas por membios d3 comunidace e senidares, referentes & Secretaria de Educagso;
Il Acompanhar a8 providéncias adotadas pelos setoras & L © direilo de & mantendo os
interessados infermados do Irdmite o6 suas solicitages;

Receber as requisipies formuladas por membros da comunidade, mesmo aquelas sem identificagdo, neste caso, se
justiicivels as razdes de anonimata & aceitae pelo Duvidr, encaminhando-as 2 quem da direito;

R:Jcl‘m' @ L] de manif 688 o dentes, mediante despacho fundamentads;
W, ario, realizar di aas, visando i das quesides em andlise;
W, Manber contalo com outras ouvidorias da Prefeitura Municipal de France;
Wil Alendero requisitants sempre & respsito, sem i ) AIhe uma resposta
objediva & questic apresentada, N0 Menor prazo possivel;
Will.  Agir com fransparéncia, © justica, Zelando pRios principios da ética, moralidade, legalidade,

|mpcssna|.¢aue & eficiéncia publica,
Resguardar o sigio das informagdes
Art. 6 - Compele a0 Coordenador de Planejamento & Gestio:

I A Coordenadoria de Plangjamento @ Gestdo presta JeSislénGa a Secretina oe Educagio no desempenho ¢as suas
atribulgies, em suas tarefas tacnicas e administrativas, bem como acampanha as atividades da planejaments, gastao do orgamenta,
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execucic creamentaria ¢ financeira, controle infeme integrade e o desenvolvimento e inavagio da gestao.
il Coordana e controla o fluxo de informagbes e as relages pubhz-ﬁ de intaresse da Secretaria;

il Coordena as agdes relativas ac da junte & Divisde responsavel,
um fluxe e i o8 diveraas drese da Sacretatia;

w Acompanha 8 execugio dos projetos & dar alravis da 50 & S0 da :

ajistes, acordos e atos simlares, Hem Come sUS executdo. jutn 8 Divisdo responsdvel;

W, Precessa os despachos e elabora as sinteses oo tos a serem E] inagio da

i Promove a divulgagan das informagdes de inleresse piblico, relativas & Secrataria

il Viabdiza 0 acesso sequio 8 agil & informagao, de forma o alender 45 necessidades do processo de tomada de docisac da
Secretaria,

Vil Assist a Secretrla de Educacao em sua representacss politica @ social 8 nos aspectos relacionados & comunicagae social
& imprensa em geral,

1%, Adcta providéncias para esclarecer quaisquer duvidas que possam impedir o andaments dos projetos e processos de
inleresse da Secretaria de Educagan junto ac Poder Legislativo e demais drgaos do Govermno,

* Supenisiona & orenta ¢ trabalho das Divistes aa Secretaria de Educagao;

X, Supervisora & orienta o rabalho desenvolvide pelos servidores ligados ao Gabineta da Eduw:ao.

i, Reeponde pelo exsrcicio de outras compelancias que Ihe sejam pela

Art. 7° - Compele & Divis3o de Adminstracio e Conlrole:

L Planejar, crlentar e supenvsionar as atlvidad i i & drea il da 5
it Administeas e acnmmnn ar 3 APIICAGHO 408 FECUISS, DEM COMO EUR ¢80 de contas, g irwk & Bom
o Secretaria de Educagio;
|aborar diretrizes ims snuais da iae SUA EXSCUCAD,
" Coordenar e programar as despesas de investimenta & manutengao da Secrefaria;
* Supenvisionar o desenvolvimento das acies de 1odos os setores que compdem a Divisso;
sessorar, quando solicitado. da i, quando da de projelos e da captagso de recursos

para 3 502 viabilizag;
WL Coordenar & participar no Ambilo da Secretaria, o processo de elaboragko de convénias, termos adilivas, termas de ajustes,
scordos de cooparacao ot
vill,  Elaborar planes relativas & ao de equi escolares ibil com as da secretaria
® o8 recursos financeime disponivers;
I8 Promover o acompanhamenls e o conbole das pelo setor de de préprios
esmlsnas & asportivos municipais;

Encaminhar rekldrios feltos pelos Gestores Educacionais [Diretores) sobre as © shes nas B
das Urnidades Escolares;

Acompanhar e suparvisionar o inventirio e palimanio da Sel:renna
. Atander de
il Premover Integragio com todos os funciondrios da Divisao para malhor desernvolvimento Jos $ervicas, bem come promovar
a Gestio de Pessoas
v, Acompanhar e fiscalizar 2 execuilo de COnvEnios & PArcenas frmados;
W, Realizar visitas 45 Unidades Escolares juntamente com os demais setores da Divisao, emitinda relatérios e pareceres dos
aspectos obsenados:
Xl Execular outras atividades correlatas.
ArL 8° - Compete 30 Setor de Trangpone & Logistica:
[ Controlar i utilizadas para alunos, manuteng3
20 Iransporte da Secretaria de Educaghs;

Articutar lwnloSetu e o & 3 08 roteiros de entrege alou materiais,

n Tamar ennneclmenm uas leta que regem o ranspona de alunos;
Iv. Elaborar relacio e d alunas por rola de Iranspor!? alravés das listagens enviadas pelas escolas;

i Receber, conferr, arquwar nszagom de alunos para fransporte durante o ano letvo;

i Atender e analisar as reclamagoes e solicitagdes relacionades ac transparte de aluncs

VL Coordenar equipe de molorstas que fazem o transporte de alunos em frota propria;

Wi, Emitir carteifinhas de identificacio para os alunes que s50 transporados

Ix. Estabelecar estudos junto a Diretoria de Ensino para a elaboragio do Convénio Anual do Transporie Escolar;

¥ Encaminhar & Diretona Regional de Ensino ou 23 MEC documentos relacionados 3o convénio dé ranspone de alunos

firmado com a Secretaria Estadual da Educagio elou

X, bservar a controlar s pariodos de -wsao a manulenwo da frota o8 velculos, recomendados prevenbvaments, para
assegurar plena condcao de ulilizagao dos veiculos;

ML Executar o3 procedimentos para & aquistlo de PEias e Servigns necessanos a manutencia da frota;

s Atender a0s demals sefores da Secefaria com a disgoniblizagao de veiculos, quando soliclado:

K. Coordanar o frabalho da equipe da @ demais , de acardo com aigria ida;
X, Responder peko conirole de fraquéneia dos motoristas e servidores qua alusm no Setor

Kl Conlrolar 8 8 o di combusti

Kl Executar |z|rc(-|5 afins elou determinadas pelo Seu superiar Iuerarmnm
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At 9° - Compele & Fungic de &0 de Contas o

' Acompanhar os convenios. Parcerias, cossbes ou itivas ds dreas, i -
subvongles sfics 3 Secrataris;

Maniar regisire atualizace dos COMENKsS, CONEEtss & cutros i
i Executar 2 prestagso de contas anual referenies a recursos vinculados & Merenda Escolar & Transporte Escolar.

i Organizar. mente 3 . parcerias, cesstes provistrnias cu definitivas, instalagdes
wailios Municipal de

v Anicular com 1 Secrataria do Financas & & Divisao dr Auditona & Gantrole Intarmo o5 procedimentos de fiscalizacao das

parcerias

i Acompanhar & el parocer nos pricessns do prastagio da contas o rapasses efetuados a0 Tarcelro Setor, confarme

legi

nhar e fiscalizar “INJoco™ 6 FUNGIENAMENts ¢ 3 correla aplicacao dos recursas financeiros repassados pelo Municipio

alag8o am vigor:

il Ac

L5 crachus & oniidades do aus iscuer naturezas.
Cal.

Wi, alaborar na criaghio de i e para S0 das
I Gusardar sigilo sobre todas as Gus, papsis ou e que tenha em fungdo de seu oficio;
x Crganizar os amuives de Interesse do setor.

7 Exgoutar tarefas afins e/ou delerminadas palo S6u supanior hierdrquics.

Art, 10 - Compete ao Setor de Manutengha & Reforma

I Avalis planc para 50 dos proprics icy a ia de
i Elaborar @ acompanhar o desenvolvimenta do c_rnmgrams de raformas & Bas dos proprio
. & executar quanto a elétricas, rede de agua, de esgoln, telefonia e

cabaamants da rada ldgica

materiais & wisandas maior racionalidade e produtividade;
w Anicular, da forma positiva, =s ralagaes islerpeasoais de lodn ¢ equipe de reforma o menuongdo das préprioe, visanda &
presteza e aficidnca dos rabalhaos,
i Subsidiar o Setor de i e na dos thonicos a compea de materials
© coniralacac de se
win, Arcular com 'Secretaria de Plansjaments Urbano, quando necessano, 3 elaboracsio de projetos técnicos para a

o,

win, it e Blastar notas Mscals dos servigos & materiais recebidos para fins de pagamentoas;
" Responder pelo controle de frequéncia dos servidores gue atuam no Setorn
H Executar larefas afins e/ou determinadas pelo seu superior hierarquica.

Art. 11 - Compete a0 Senige de Administragdo e Processos:

1l o os Setores wisando o5 malar aficiéncia nas solictagbes de
compra para i i 5

i Elaborar solicilactes de abenura de processos lictatérios pars aquisicEo de insumos e senigos;

. peia do 5 © termos de dos \isando & maxma qualidade do

abjets da bai de i

I Rasponsabiizar-se peia coleta de de'bans & & serem

v & vigéncia dos © adolar pa u abertura de nova lidtagio;
vi. Organizar catdlodos de metanais a equipamantos oo INEmsse a iros sducaclana

Vi Acamganhar a execuglo de contratos frmados pola Secrotaria;

b Controlsr & de servigos

o LoeiTar n ConTITHG Oramemara ot BT 46 IeGelagat

Vigor
ALIIAr T SoOeS LSS § COMUMICATBE St ative Grir o Setns, eMmpbends protocol, AT & SxpEUGEs de
gocumentosdo:
Rasponder pelo contrale de frequéndia dos senvidares que Aluam no Setor;
ai. Executar tarsfas afins a/ou determinadas pelo seu suparior hierdrquico.

Art. 12 - Compete & Fungio Gratficada de Compras:

. Executar oa procedimentse pare BQUISICES de materiais B servicos:

de Financas. st a emissic das Ordans de Fornecimento
{OF] encaminhando as mesmas para o Selor de 4|r\'-<m-anfmn,

i Racener o8 organizar & para os setores da i de o retormno

dos setores envolvidos, mmr\mando & hisrarquia suparcrn
. nalisar e tabular o5 d as slos Gestores quanta a
5o de bens, , g et i, SErios G uarde murieiG] & millor, S0 & DUk Pars Drgamzan;én

coonmle da demanda;
Acompanhar através desta planiha de controks a execucdn dos servigos solicllasos de acordo Gom a ardem cronalogica;

67
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410 Opy,
o f'ﬁ,

de decisbes;

. Analisar o cendrio i prever ' com vistas a i 30 de novas diretrizes;

¥, Manitorar e documentar o5 avangas educacionsls rume 08 objelivos tragades e s metas estabelecidas pela Administragdo
Publica;

Wi Crienlar & acompanhar cada equipe de trabalho para que as frentes de atuagdo estejam concentradas na aprendizagem
dog akinos;

Vil Mtander as escolas em suas demandas visando oferecer § equipe escolar, melheras condighes de irabalho:

Wi, Subsidiar o trabalho pedagdgice das escolas em seus aspectos tedricos e praticos por meio de formacio confinuadi &
assessoria aos profissionais da educage;

I, Promover agies qua levem & melhoila constante da qualidade da educagao e consequente avango dos resultados/
indicadores (IDEB, SARESP; ANA Provinha Brasi);

X Prosover o humano na persp da educagdo integral para todos, mediante a articulagdo enire
Curricula, Programas & Projatos;

W, Fomentar o o cultural a5 da sociedade por meio do Arguivo Histdrico e das Bibliolecas
Municipaic,

Art, 17 - Compele a0 Setor de Centra da Formagho Contnuada:

I Aseessorar 3 Administragdo Piblica na gestio pedagogica cenlrada na qualidade da Educacio Municipad, tendo dois
principais focas: Formagies Conlinuadas, conforme Decreto de criagao do Centro Municipal de Formaggo Continuada n® 10461 de
10 da marco de 2016 & Assessoras Pedagdgicas no que diz respeilo & gesiao de pessoas, equipes e processcs, acs profissionals
da educagdo, para tanta, gerencia um total de 17 gestores educacionais, responsaveis pelas seguintes frentes de aluagdo axistentes
nio Satar: C P Educacionaie, de aluncs, Pedagogos Escolares, Educago Espacial,
Tecnologia i macaa de P PEBI. Formagho de Professores de Educag®o Fisica Escolar, Formacko de
Professores de Educa(hn MuEICE| Escolar, Formac3o de Professores de Educagdo Musical das Oficinas Cullurais e Formacio de
Leitores;
il Realizar Reunifes ndm\mstralms do Selor, visando informar @ crlentar
ill Orientar a gico do Selor de Formi ser uma
que possibiita perceber a realmade avaliar os caminhas, construir um referencial futuro. & reavaliar todo o PrOCess0 a que o
planejamento se destina para alcangar o cbjelives ragados;
. Gerendiar 03 da dos Gestones cinnais do Setor, para garantic coenincia nas aches
W, Manitorar, analisar e divuloar o indicadares intamos & extemnos de resultades das escolas da Rede Municipal da Ensing:
plano de metas, sondagem da hpb\.e\se de escnita, sondagem de produgdo Iexmal sondagam de matemética, APRCVA BRASIL,
IDEB, IDESF, entra oulros, p todes o5 dat ok ni que ge refere 4 aprendlzagem
clos alunos desempenhc dos goestores, no inluite de propes acuxs ae ms-\hmas nos indices anrﬁaenlados
de Pautas do a articulaga edas i que
na SME, waandcl a \nlugrdct’m e mas a3 rentes que atuam com rnrmawes
Wil Garenciar & maleriais i i propostas de aguisicho
OrGANIZACHRsS & SEparagies par serem enhaguas asescolas, esta agao visa GUDII a5 ascolas am suas ds‘[asagans da documentos,
& materiais . |45 Com, Dlsnns e Classe, Fichas de Enfreviatas, Livios Ler e Escrever & Aprova Brasil,

Livros técnicos, Jogos joos, malariais i MSicas el
Wi, Gerenual a3 solicitaghes realizadas pelos Gesiores Educacionais do Setor, para garaniic & coeréncia nos pedidos de
compras de mobiliaries, equipamentos, solicitagbes de cursos, palestras, diarias de viagans etc via memorande;
. Organizar o& processos de avaliagdo externa junlo 3s escolas: Provinha Brasil, SARESP, ANA, Prava Brasil, no que diz
respeilo & logistica, estudos e erentagdes, propiciando uma reflexBo acerca dos resultados obtides, visando melhorar o desempenho
das alunos;
e Artlculer os Programas e Projetos Educacionais em execugdo nas escolas da Rede com o Curriculo buscande ofimizar e
aprimarar o rabalhe em sala de auls;
¥l Gerentiar, acompanhar & arlicular o cumprimenta do Curricula proposto pela Rede nas escolss, bem como atualizer por
malo de astudes, de acordo com as recentes pesquisas e direlrizes nacionais;
L. Gerentiar & organizar os processos de estudo, andlise e parlicipagio na construgio da Base Naconal Comum Currdcular
= BNCC & arlicular & mesma com o Curriculo da Reoe Municipal de Ensing;
. Organizar junic aos G de Ed; Fisica e Ed; Musical, 05 protessos de Planejamento
Escolar Anual e Replansjamenta da Rede MLII1IGI|JE| de Ensino, com o foco nos Planos de Agiies a serem desenvolvidos pelos
professares;
Al Omanizar o processo de escolha do livio diddtico na Rede Municips| de Ensino, por meio do Programa Nacional go Livio
Dldatlw {PHLD), proporciananda mamentos da andlises para os o Bparaos nas estolas;

{3 Gerenciar o orientar a Recuperagéo Parslela, no que diz respeilo 8s orpanizagdes des turmas a serem atendidas pelas
esc»da:s & da formagio conlinuada oferecida aos professores;

3

®vl Gerenciar o Patrimnio Pblico do Setor de Formagde Confinuada, da Educagio Musical ¢ da Edusaglo Fisica: conferbniia
& acompanhamento doa bena no sistema;

¥l Gerendiar o5 de Conralagho de que auxiliam os ahunos da Educaco Especial (receber a
documentagéo das escolas, via email; confiric @ documentagao e friar o casos mais urgentas; anviar os pedidos para a Diviséo
e Cadastro pafa a0 RH; o trimite da atrevés da Flaniiha do Google Orive; arlentar as
escolas para que a% igidtias na Plataforma Moadle & fim de receberem a Foemagho)

¥Vl Favorecer a i dos alunos com it s escolas realizando o da demanda o =

dos materisls de acessibilidade para alunos da Educagio Espacial; !
KiK. Gerenclar a Inslalacan & funcionemento das Salas de Recurscs hMultif unclnnals — 5RM, venficando espagos flalcas
adequados nag escolas para das SRM; e de SRM pntc a0 MEC, quando a3
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MESMas N0 tuerem espacos fisicos adequados para serem

. o i pedagogo ou professor
e eclucat-aa wspecial para aluar nas mesmas, sempre que
hoyvar necessidads pere o devido funcicnamenlo; Rzendo
a coleda da Sala, juniamente a responsdwel pelo cadastro da
PRODESPICenso Escolar: fazendo o levantamento de matediais
@ equipamenios que necessitam de reposigdo; enviando ao
MEC, sempre que solictado, informagdes perinentes sobre o
Programa Sala dé Recursos

XN Garanfir que os muonicipios de  abrangéncia  do
Programa do MEC: Direito & Diversideds, em que Franca &
municipio polo, recebam orientaghes, lormagdes & nformagbes
para implantagio de Sistemas Educacionais Inclusivos

HHIL Gerenciar a produgio de eventos, abeduras e
finalkizapbes dos projetos. como (Bmbém a5 apresentaces
evamlugis, que dizem respello a0 Setor de Formacio
Continuada, solicitando equipamenios & malerais necessdnos,
proporcionando momentos de socializagio entre os envolvidos,
auxikando na organizacdc e articulando com os setores efou
segmentos envolidos;

XX Auniliar na alribuicdo de auls aos profesgores
efativos e substitutes de Educagdo Fisica e Educacio Musical,
atandendn & demanda da Rede Municipal da Ensing, fazendo
o levantaments da quantidace de professores, montando oz
blocos e auriliando no momento;

WL, FRealizar & remogio de especialistas: Coordenadores
Pedagigicos, Pedagogos e Orlentadores  Educacionais,
atandendo a demanda da Rede Municipal de Enging;

HHIY, Estabelecar parcerias com  instiuigies  externas:
Fundagao Lemann, UMIFRAN, Insfituto Alger, Institute Matura,
governo Estadual & Federal, enlee oulros,

Aft. 18 - Compete & Fungdo Gralificada de Espago de Difusdo
Ciantifica

I Monitor os Propetos: Museu Interative de Ciéncia,
Dhbservatdria de Astrenomia, Clénclamdéval IMuseu de Ciéncia
ltineranta), Ciéncia na Prilica (atividades nas instiluighes para
alunos, professores, funciondrioe a pais; Oficinas & formacbes
para auwiliar o frabalho do prolessor), Semana de Cléncla &
Tecnologia, Niclec de comunicacio, Cenlro de Inclusso Digital
{aulas de informética que fazem parte do Projelo Caminhe para
o Emprego);

I Adicular coni oulras Areas; Oferecer visitas para
as escolas o aricular afividade gque as escolas necessibam
{ex;: OBA — Olmpiada Brasileira de Astronomia = escolas
agendam visila a0 Obsenvaldno para que os alunos adquiram
noves conhecimenios e esclarecam diwvidas para participar da
Olimgiada);

il Buscar parcerias para a8 realizecio das atividades do
sator (ex: Uneversidades, outras secretarias e instituigiies —
palesiras e disponibilizacao de locais para visitacio; FAGS (Feira
de Agreecoiogia, Orgénicos e Sustentabiidsde do Conselho do
maic ambiente da OAB)

13 Fornecer os dados das aghes do Espago para o Selor
de cadastro, informagdo & astatistica

Art. 19 - Compete ao Sefor de Supervisdo de Ensino:

I ASSEGURAF O CUMTIMENntD das normes legals vigentes,
no que se refare a Educagio Basica;

Il Acompanhar as atualizagbes dalegislacio & subsidiar
sua implantacio no Sisterna Municipal de Ensino;

. Exgcutar @ gerenciar, nos maldes da Lel, as medidas
de funcionamenta das Unidades de Ensing;

I Supervisionar oz mecanismos de  funcionamenio
o Siglema Municipal de Ensino, obedecenda leis, normas,
pareceres e resoluphes das diferenles  instnciasFederal,

Estadual @ Municipal;

At 20 < Compele 30 Servigo de Educagio de Jovens e Adullos:

[ Proceder, semestralmente, a atribuigao de dassas i
aulas das escolis pr @ da eacols sam

I8 Orienfar a5 unidades escolares na alahmaf;an El
execucio do Planajamento Sermestral, do Plano de Gestdo, do
Projeto Politico Pedagdgico;

. Analsar as propostas para elaboragdo do Calendario
Escolar, das Resolugdes de Matricula & Atribuicio da aulas,

W Aslcular @ dingir a3 reunifes de pauta, ordindrias @
extraordindrias, junto & equipe de dirstores;
W Coordenar o processo de escolha do Livio Didético

dg PNLD, junio & equipe de Professores e Coordenadores
Fedagtgicos;

il Proparcionar & lormagio conlinueada dos profissionais
envolvidos na Educagho de Jovens e Adultos visando a eficianda
do processo educativa;

i, Supervisionar e orientar agdes da equipe da gestao
pedagogica das escolas EJA, presenciais & semipresancial;
Wil Elaborar  pesquisas  sobre  assunios  écnicos,

padagtgicos, bem coma subsidios do apoio ¢ asiraldglas que
disponitillze orientagies, recursos materiais @ didaticos para o
sucesso das agies da gestio pedagdgica refletindo na qualidade
do trabatho docente de mode a malivar a permanéncla e atender
as reals necessidades dos eluncs da modalidade EJa;

1% Acompanhar & utiizagie de recursos humanos @
materiais disponiveis na escola visando & maior raclonalizagio
e produtividade;

% Levantar as necessidades do pesscal docenie,
administrativa & operacional & adolar as providéncias para o
atendimento;
. Monitorar os dados estatisticos das unidades escolares
@ elaborad Mapas Mensals Demanstrativos Semestrais e Anuais
de dados relalivos ao desempenho dos alunos em vista dos
raplangjamentos semestrais das agbes & envio ao Setor de
Cadastro, Informagdes e Estatisticas da Secretaria Municipal de
Eduzagan;

=l Acompanhar as agbes ne Ambio das unidades
escolares, alravés de visilas, da parlicipagio em alividades
diferenciadas e projetos, conselno de classe, paricipands &
buscando soluges & recurses em prol da methorla da qualidads;
Hlli. Acompanhar a analisar as avaliagbes de desempanhd
da equipe gestora, dos educadores & funciondrios,

X, Participar das formacdes e das reunides de inbegragis
da equipe de Formagao Continuada da SME;

(') Coordenar o Programa  Cursinhos  Populares,
exgcutandn a3 seguintes apbes: DivukgagSo do Edital de
selecdo e confratacio de estaglarios junto &8s Universidades’
Faculdades;, Selegio e encamnhamenio de pedico  de
contratagiio  dos  monitores!  estagiarios;  Elsboragdo  do
Calenddrio Anual do processo selefivo e aulas; Divulgacio
e execuglo do processo de inscigEo; Moniloramento &
colaboragio na elaboragio da Prova de Conhecimentos Gerais
-1* fase do processo de seleqao; AplicagSo e comegdo da
Prova de Conhecimentos Gerais, Divulgagio dos aprowados
Junto aos meica de comunicagdo;, Coordenagio do processe
de malriculas, aula inaugural;, Articulagdo & coordenagio do
processo administrativo e pedagogico, Controle da frequéncia
das estagisrios confratados para o Programa; Coleta ¢ analise
iz gados estatisticos do Programa;

. Acompanhar, sernesiraimente, em todas as unidades
da modalidade. & expansdo dé vagas nas unkdades escolares
da EJA, para processo de malriculas, Proceder anusiments,
a contagem de pontos para claseiicacio dog docentes;
Coordenagio anual, no municipio o Projets EPTV na Escola,
junto & reda paricular, estadual, municipsl e SESI, da
divulgacio & selerdo dos finalistas;
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An 21 - Compele & Divisao de Cadastro 2 Tecnologia Educacional:

I Coordana, supendsiona, scompanha, orenta @ administia iodas as frentes de trabalho da Di
Ed ucacional;
Seranciamento do cadastio de docentes da rede municipal & creches commeniadas, aluncs na PRODESP & no Censa

sd0 de Cadastro e Tecnalogia

Escotar;
" Acompa o a o na a6 do vagas em Unidades Escolares;
. Acompanbaments ua projegho da cemanda escolar;
N Atribuicho de aulas, remocdo @ subslituicio de professores;
Wl Monioramento da criagSo de mecanismos de coleta de dades e informagies, promovendo & articulag 8o dos mesmos,
WL Coordenacia e Contrale do remanejamento de funcionarios:
Wil Geranciamento & andlise dos. ramites dos Processos Administrativos;
i Monitoramento & hamento da das tecnologias;
)L Coordenacho das lecnologias educacionads instividas nas escolas municipais;
Coordenagso e acam das agies idas pelo Espago de Difusao Cientifica, Univarsidade Aberta do

B-asnl e E-Tec;
Coordena e monitora a assisténcia técnica de informatica em toda SME

Art. 22 - Compeate ao Seter de Censoe Escolar:

companha, orients e supervisiona os dados nn[r,.m,ulcz no Cengs Escalar da Reda pMunicipal de Ensino, que @ refarancia
parao repasEE te 1B Ursos financeirms (FUNDEB, PNAE, BHATE, PDDE, aniro oulos ) além de compor o Indice de Desenvalvinento
da Educagan Basica — IDEB,
! Responsavel por reslizar 8 orfentagio, a conferéncia & correcho de dados do Censo Escolar das eacolas municipais de
Franca — SP, Creches Conveniadas e Escolas Particulares de Educacdo Infantil, sendo Oenoﬂ'!lr!ada SOMO SUper Lsudria pelo MEC
{Ministénia da Educagan) do Censo Escolar da Rece Municipal de Ensino  responds junto 3 Secretaria Estadual de Educagio sobre
o Cagasiraments de AlUNGS junto a PRODESP — Centro de Processamenio de Dados dos Estado fie Sao Pauio & SED - Sacrtara
Escolar Digital ¢ Secrelara Estadual de Educagso;
" Promave fanmagdes & reunides com 0s rasponsaveis das Creches Conveniadas. Escola Particulares de Educacdo Infantl &
cam Secratirios de Eacola & Escrilurérios [EMEls, EMEES & EJA) para a execucdo pelo cadastramanto da PRODESP. SED e Censo
Escolar & das tarefas de ordem adir o3 area da ed & da escols;
v Faz 6 Glanpiamento o siboragae @a damanda scrolr {das comunidades de cada regio de Franca) de todos alunos de
Educagao Infantil {Fase | e Fase |I) & Ensino Fundamental (1% ao 5° Ano) da Rede Municipal de Ensino

Art 23 - Compabe ao Setor de Cadasire & Tacnologia:

I Desenvelve & coordena planihas, de todos os setores, contendo: dados isticos, relagho de ativ & oulras
irformacses gerais da educacio, parindo da andlise de necessidades espacificas, buscando aperfeigoar a importagao & exporagao
de informarfies, disponibilizands em recurso anline, para agilizar os processcs de trabalho:

I Agresenta os resultados dos dados complados nas planithas

. Coordena s acormpanha os Servicos de programagso de compuladores e processameanto de dados;

W Controle da Iotagan de servidores da Secretatia de EdUGAEH0.

Art, 24 - Compete ac Setor Técnico de Informatica

1 Atandar a nacessidade da de Educacio na manutengsa de equipamentos de informatica
[ Manter atualizado © controde da movimentagiio de enlradas & saidas de eguipamentos de mhrméuca utilizados pela
Socreasries 96 Educasho:
Caordanar a legistica de atendimento & manulengdc de hardware:
I\J Examinar e atender online ou presencial as demandas de manuben:
v Encaminhar an Setor de Compras os pedidos de compra de malerials e S uprimentas de Infarmatica
Wi Executar tarefas afins e ou deteminadas pelo 58U sUpenar hisrarguico.

At 25 - Compete & Divisao de Almentagio Escolar:

Gerenciar e supendisionar todo frabalho de fomecimento da alimentacdo escaolar, desde o prOcesso de aquisicao de
ahmanlns a distribuigao dos. mesmos nas unidades ascolares e creches e a execugdo do cardapio até chegar a0s baneficiados;
Efatua a atribuicso, remanajamento & supervisdo do trabalho das merendeiras;
I|| Realiza reunides administrativas cUm toda equipe da Alimentachko Escolar;

. de & panicipa dos processos licitatsrios (membro da comissaa);

v Requlslta a compra e realiza a distribuigio de EPls (Equipaments de Protegao Individual) para serventes merendsiras &
ajudantes gerais lotados na merendas escolar,

v Requisita a compra e realiza a distribuicBo’ reposicdo de utensilios para cozinhas das unidades escolares;

Vil Realiza atividades de rotina como: atendimento & merendawas, diretoras, cancelamento do merendas, alendsmento a
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fn di {faltas i
Vil Elabora om inistrati i i Ali Escolar,
I, iona os trabalhos de io @ da equipe inistrativa em gesal,
% Pmmps de reunldes convacadas pelo supsrior imediato;
M Propbe, quando necessiro, ao supenor a adogiio de agdes que visam melhorer o funcionamanio do atendiments aos
beneficlados;
A, [ suporte & toda equipe para faciitar o desempenho de cada um, dentro de cada fungdo,

Al 26 - Compete 20 Senigo de Acompanhamento de Merenda Escolar:

I Elaboragho de cardipios de acordo com as falas etdrias idas @ aos perfis igicos quando 0%
dados, respeitando os habitos amentares da regido & com preforéncia aos produtos uamcos
1 Gilloulo des quantidades de alimenltos a serem entragues nas escolas de acordo com a quantidade de aluncs;
. A da i dir peleicio d & pof periodo nas unidades escolaras, identificando
ouso adeguado de alimentos para a quantidade de alunas que comem, possibilitands encontrar se o cardépio estd balanceadn de
am‘do coma fan(a etaria, identificando o per capita;

& das de selagén, compra, armazenamentn, produgdo e disiribuisie dos
a\lrnenios zefando pela qualidade & vnnser\mcau dos produtog, observando sempre as boas praticas higidnicas o sanitdrias, bem
como 2 forneciments de dades Wonicos;

v Aplicar, acompanhar & avaliar a aceitablidade de novos produtos a sarem insarides no earddpio da alimentagio escolar &
a aplicagao deste em processos licatorios, _ o
Wl ] projetos de ed alimentar | pasa & co escolar, junfamenis com o5 estagidnos do

curso de nutrigdo da Universidade de Franca, em parcena com 2 Prefeilura @ contribuir com a farmag3o do graduando do curso @
atompanhar sua atividade a ser desenvolvida no local;

Wil Inleragdo @ particpagio no CAE - Conselne de Alimentagio Escolar no exarcicio de suas atividades, no que diz reapeito

& execugdo téenica do PNAE - Pregrama Nacional de Alimentacgiio Escolar;

Wi, Elaboragio de editais de lictaglo e géneros alimenticios uliizades ne PNAE, com avallagbes de testss culindrios &

sensorlals para aprovagéo do mesmo, emiindo laude de andiias

I, Participar da projetes de educagio alimentar e i nas unidades escolares didas, que podem ser

pela comunidade escolar, inserindo & alimentagdo escolar no projeto pedagdgico da wiklade escalar;

X Orentar & supervisionar as atividades de alimenhes weiculos de de alimentos, i & ulensllios da
ilvigho & dos de glneroa ali

. Capacilagio de manipuladores de alimentos {mereﬂdﬁuas] sobre as normas sanitanias vigentes, de preparo da refeigdo e

informagBes relacionadas a execuglo do carddpio;

A, Estimular 8 de criangas portad de 8 iBnci i & nutrigio;

Kl Realizar visilas em unidades escolares

('S Atender aosmunicip por se=mmail, o visitanies,

o Atender fornecedores do-h des elou X

Wl Alendes de area e Eacolar

i Contralar o5 servigos de atendiments, BK!R)(‘.O‘O GSC”IUIQCM ﬂenlm de sua drea de compeléncia;

Wl Acompanhar, analisar & emitic BM Processos quando solcitado

KX, Fazer cumgrir & hordrio de trabalho;

LA Propor a0 sUpefor 8 adogio de agbes que visam melhorar o funcionaments do local;

W00 PlO\'IdGﬂCIEII‘ a requisicio de materul permanente & de cansumo do local de trabalho;

O, de planilhas e di que facilitarn o desenvolvimenin das alividades do lacal;
0l Desenuwlmenln de novas receilas;

oy, Execular outras larefas afing, delerminadas pelo superior imediato.

At 27 - Compete ao Setor de Logistica e Esloque de Merenda:

I, Mediante o cardapio ak do pela icionisia o respeclivo cargo tem coma funcdo auxdiar no planefamento go custo,
Iuguslx:a & anmazenamenis dos prmmos
Cantialar o O &5 i & anota fiscal do material a ser entrague;
IH. Controlar 3 enfrega & salua dss rren:,ad:(la;
N, Caonferir o estoque para gbter inf exalas sobre a situagio real do aknmalrfadu.
W Organizar o atmazenamenls dos malemas, i e a5
Wl Zelar pela consErvau;.ao do espaco & rna1ena|s evitando delerioragao e perda;
Wil Efetuar os registros r rios em ficha au de consulias imad
Vi, Realza inventatos e balangos e dala estabelecida pelo supeos imediata,
I Coordenar e controfar o trabalho dos ajudantes gerais;
W Acompanhar o carregaments dos velculos;
il Organizar o sgendamento de enlrega pelos fomecedones;
Hll. Efeluar a conferéncia dos comprovantes de entregas nas unidades escolanes para o processamento devido da nota fiscal:
il Processar notas fiscais;

W, Elaborar as reguisigies de entrega;

AV Elaborar a logistica de entrega;

AVl Ser responsdvel peda monitoraments das mapas de enfrega que s30 Tais mapas de
atualizagies constantes devido & oscilago de aseem . par motivos de das escolas
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s
xull.  Conlralar a execugio orgamentria dos repasses do govema federal @ estadual, com a Divisao de Adminisiragao e Gontrole,
acompanhando-os de forma que a merenda ndo sefa prejudicada com a falta de produlos caso os repasses no cheguem a tempo
prevlsto; (05 repasses nao passuem uma rotina de dala, & necessirio estar sempre atenta as fichas de empenho

WUI Acompanar oS processos o2 compras e licitagdes deste a elaboragdn o carépio até a entrega do produly;

KL Ser responsavel palo comandn da limpeza e organizagéo do ceniro de distribuican;

X Execatar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediaio.

Art, 28 - Compate a0 Setor Técnico de Nulrgao Escolar.

I Mediante as necessidades nulricionaia dos alunes atendidos, este carga ausilia o nutricionista responsével do PNAE nas
aqes bricas decorias om Resolicho Vigents:

Acompanhar @ orentar merendeiras quanrv aus procedimentos culindrios pré-prepara de alimentos, rofsiciess distas
arperciais,obedenendo 85 hoiMmas da seniirias Wgeniss:

" Acompanhar a coordenar a execugdo das alvidades de porclonamento, iransporte e distribuigAo de alimentas;

i Realizar programas e coleta da dados estatisticos, obsarvandn per capita, aceilagdo dos cardapios e drsperdicia junto a
unidade escolar,

v Supervisionar as atividades de higienizagao de alimentos, equipamentos. e ulensilios visando a sequranga skmentar dos
alunos:

. Origntar as merendeiras para uso cometo de uniformes & EP1s comespondants a atividade:

VI Colaborar no treamento ds Boas Pralicas junto 95 merendsiras;

v, Zelarpela dos ! as instiugd lidas nos seus manuais orientando
ae marsnceiras nas unidades escolares;

¥, Cantrolar manutangao periddica e preventiva de equipamentos;

X Acompanhar o estoque da géneros almenticios o ulensilios das sscolas;

. Cataborar na desemmmemn de receitudrics padrio para as escolas.

E Participar junia an nulricionista o grupo e apolo das creches representands a almentagéo escolar;

X, Realizar Check s da Boas Prétcas da unidade ssookr

XV, Executar, oubias atvidades afins setsrminadas pelo superior imediato.

A, 28 - Compate & Divisho de Crechas:

I Elaborar o planejamento das agdes em canjunio com a equipe de trabalho,

i Coordanar as alvidades adminislralivas € I6CNICAS, 06 AC0F00 CoM 35 OrieNtacies da PreleiluraiSME e necessidades
Ievantadas,

n Organizar a aslml\l: bagica, tanefas i padifio}

" monitorar s [} das aghios:

W Avallar contuademere, Juntamente a equipe técnica, o estabelecido na plano geral das agbes, ou mekor, avalisgao de
processo, resultados & de impacto ge cada progiama, projelo & alvidades e, se necessdrie, fazer comegio tos cbjetivas, da
metndologia & Gos recursos disponiilizados;

. Motivar & arlentar o8 funciondrios a dessnvolver suas amwdsdqa da responsabiidade;
Vil Centrolar: de materials estoq! consumo do telefone, de energia & agua, de.
cops descartavels e oulros materiais;
Vil Manter atualizado o inventaria do patriménio, zelando pela sua conservagio;
: Parficipar da reunides & formagdes propostas pela Prefeitura & SME
% Implantar programas, projelos e relizar atividades pedinentes  drea do educaedo infantilsegmento Greche;
Xl Alander 0s usudrios/populagéo e drigentes das creches conveniadas,
i Participar na slaboragdo de propasias inovadoras no segmento educagso infantiliore:
wil. Encaminhamanto, procurando resolver do forma definiiva, criar um ambiente i m-zpem entre 0s funciondrios, ser

Ushaperorio o ooerents nas agb:
MV Wrticipar na elaboragho eeumucﬂn das formagbes continuadas [unto acs dirigentes, coordenadores, téenicos, cozinhsiras:
< usieres do limpeza das craches conver

Implantarunjdadas de craches @ crechies sscolas; partcipar tasda s locsizagho s escoihi dssregises com maior damanda
por vagas, solicitar 03 mobiliardos e orientar em assumir o pod
plblico na administragdo das creches, realizar CHLWIFDS de CApAcIlacHn e TOrmagho com 08 Membros dinelores parceinns C
funciondrios, bam como tomar providéncias necessarias para ¢ inicio das atiidades nas [

i Visbilza e destinadas sos as diversas fungdes;
XA Docurmenar s reaka on rogisias de (00es a3 aghes
Wil Exacutar tarefas afins e ou determinados pelo seu supefiar hierdnuico,

A, 30 - Compate  Fungio Gratificada de Gestao Padagogic de Creches;

divas, rum total de 17,

L Coordenar as pedagogss, servidoras pblicas que atuam r
" Responder pelas atividsdes de controls do ponta da equipe
I Elsorar  roakzar & formado conlinuaca com s ecuipe pedagoges s roroj bem come, am conjunia com os pedagogos
Goardenar 2 formagAo de tados o5 das Instluigdes que acontece

™. Sedecionar o solicitar Materias & kits de didaticos) para as creches & creches ascolas;

s instiluigies privadas sem fins uera
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v Organlzar & pariicipar do planejemento, semanal, semesiral e anual;
i Acompanhar e monitorar em conjunio com os padagogos o rabakho desenvolvido pelo das instituigSes, com
o abjetivo de garantir o himento do | para o= difarentes niveis elérios, de acordo com o Referenceal Curmicular

din Educacso Basica das Escolas Publicas Municipais de Franca; Monitorar se os culdados basicos estio sendo cumgados dentro
dos Padries Minimos de Qualidade da Educacdo Infantd; Acompanhar e orientar a elabodacso do registro da chservagao do
desenvohimanto da crianca (avaliagho, previsto na LDEB), utlizando diferentes estratégias; Acompanhar ¢ orsentas o praenchimenio
do quadio de metas; Acompanhar 8 Monitorar s& as Mstas de cada sMa estan sendo alcangadas; Acompanhar & origntar a roting
da creche assim come a crganizagdo dos espagas para umn malhor desenvobimento das alividades; Selecionar textos para estudo
£ sugesties de alividades Dara eniguecer o IrAMND dos educadores; acompanhar & orentar sobve o preenchimento do diario de
cada sala; Supsrvisionar o use do malefial pedagogice enviado pels Secrataria de Educagao Araves dos pedagogos.

Art, 31 - Compets a Divisdo de Gestao Escolar:

Subsidiar 0z Gestores escolares (40 Dirslores de Educagio Infantil e Ensing Fundamental) quanto aos processos de
Gssnan de pracessos, de ensino & aprendizagem. do clima organizacional & fmancaito da escola;
. Visbilizar formaglo continuada uma vez que os estedos também t8m a finalidade de fortaleciments de Projeto Politico
Pedagogico por meio da consolidagao dos processos de gestdo insiucional e pedagdgica;
i Elabarar = dirigir reunides Administratvas e Pedagdgicas (presenclais) sos Diretores escolares, colabarando ne
apereigoamento profissional de cada um, bem como, assegurando 8 realizagdo das direlrizes de frabalho estabelscidas pola
Secrataria Municipal de Educacio @ Prefeilura;
I, Preslar assessoria Adminisiraliva @ Pedagogica aos Direlores escolares orkentands, acompanhands & averiguando as
aghes, conforme as demandas apresantadas (580 realizadas visitas agendadas ou ndo, de acordo com as necessidades sungias
durante o ano lelive) com abordagens referentes a assuntos Administrativos no que se referem & delerminagdes, narmas e regras
aﬁlanalam:ms pela SME & Profaitura;

Caolaborar para o fortalecimento do Projeto Politico Pedagdgeco (PPP), por mele da consclidagdo dos processos de Gestio
lnsutuumal & pedagedica;

Cooperar para o bom i dog Colegiados | iagio de Pais & Mestres @ Conselho de Escola) orientando
snnre procedimantos relacionados a aquisicao de patriménio pelasAPM.
Wil Cirientar 8 acompanhar a implantagio oo Sistema de Gestio Financeira nas Unidades Escolares, com inicio de inchusdo
dos dados em culubeo de 2018,
WL Participar & acompanhar as aches relerentes 4 formaghes especificas (conveniadas ou confratadas);, Exemplo o Programa
Fundagio Lemann e Programa L'Hermitage {(Formagao o Programa Gestiao Escolar de Qualidade);
" Drar apoio Técnica / Administrativo / Pedagdégico aos Diretores: Atender, orentar & indscar aos Diretores 05 caminhos scine
como resolver @5 demandas € problemas que surgem no dia a dia das escolas, stravés da arliculagio entm os Setores @ Divistes
da SME (Divisao de Gestdo Educacional, Divisio de Cadasto e Tecnolagia, Divisdo de & Contrale), r o
feedbecks sempre qus necessarna;
X Acompanhar 3 Projecao da Demanda Escolar com os Diretores e responsdveis da Divisdo de Cadasto e Estatistica

i as ad & . garantindo o alendimento de toda Demanda do ano subsaquents, atendendan as legislagies

vigentas,
i, Fealizar 0s procedimantos necessarios para a resclugdo dos casos de Duvidona referente ds Unidades Escodares.
reschvendo da forma O CAS0S ENCAr dos, articulanto as agdes com os Setores e Divisdes da SME;

il Raealizar 08 procedimentas unts as Unidades Escolares (Dwretofes) para emprastimos das escodas, de acondo com & lei
n® 7,327 de 13/11/2009; Atendsndo as solicitagies de entidades assislencials, instuigtes religiosas afou comunitdrias, clubes de
servigos & demais instibsigdes kegalmente organizadas.

AL 32 - Compete aos Deretores doe Escolas:

1 Lidar com 08 diversas aspectos relacionados ac bom funcicnamento da escola que dinge desde o dominio das quesiies
financeiras ¢ legas & comunicagBo com pais, o relaconaments antra os o um agradavel a
gestEo da nfraestretura do local garantinde a manulenio dos ambientes, dos cbietos & equipamentos;

18 Conduzir a slaboragio do PPP - Projeto Polilico Pedagdgeco. mobilizando toda a
comunidade escolar nesse Trabaho e garantindo gue © processo seja democratico até o fim;

i Acompanhar o cotidianc da sala da aula & e avanga na aprendizagen dos alunas:

[\ Ser parceiro do coordenador pedagégico na gestdc da aprendizagem dos aluncs;

v Incantivar e apoiar a implantacio de projelos e inkciativas inovadoras. provendo o material @ 0 espago NECESSHNo para seu
desenvolvimenta:

Wl Garenciar g articular o trabalho de prodessores, coordenadores, orientadores & fluncondnos;

il Manter a comunicaglio com o pais e atendé-los quando necessario.

At 33 - Compete ao Diretor da AJA - Alfabstizagio de Adulios:

L Producir, imphementar, esxecular, avaliar as agies que promovam o aprendizado de 10dos 0s educandos & formagiio de fodas
0F professores;
1 Divulgar o projete em todos os meis de comunicagio da cidade e enire o5 muni
integrar equipe de professores & alunos;

0. Fazer cumpr a missao da alfabetizaglo de jovens e adultos que & "Garantr educacdc de qualidade assegurando acesss,
permanéncia e de todos o : jovens dosos por melo da participagéo, incluséao, equidade e aprendizagem
continua ac longo da vida™; Visar sempre umna eduwo mmancipadora e conguista ga cldadania por todos os educandos

es & comunidade; Precisa conhacer &
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I Promaover a formagio da equipe de professores;

W Produzir, implementar, exscular, avaliar 85 agdes que promovam o aprendizedo de todos s edecandos e formagdo de
iodes oF professones,

Wl Realizar visitas de trabalhe em todos 05 nideos de allabetzacio para acompanhar, auxlliar e conirbuir com 2 aluagho do

professor e principalments conhecer oz alunas suas polencialidades, lacilidades o diculdades; E precisn conhacer 08 prassupostos
andragégicosipedaghgicos para o &xlto do rabalho;
Wil Acompanhar & frequingia da enquipe, culdar da folha de pagamento & envio 2os Recursos Humanos;

Art. 34 - Compele ac Dinetor da EMIM,
I Gerenclar o bam funcionamento da escala;

. Falar pelos equipamantos, mobilidrios e Instrumentos nsicals;
. Promaver a difusdio do trabalho da ascola;

W Desenvalver um trabalho constante para manter os alunos atendidos, bem como buscer possibilidades para aumentar oa

atendimentos & comunidade;

W Realizar aventos e curses pars a comunidade;

Wl Buscar parcerias junto a Institutes, fundaghes, universidades a outros;

VIL Elaborar o planejamenta anual de rabalho, com od profeasores acompanhando & supervislonanto o sau desenvalvimentn;
LML Coordenar o trabalha didatico - pedagagico;

1%, Promaves a formagao continueda dos profissionais;

v Promaover, sempre gue possivel, apresentagies artislicas dos alunos da EMIM em evenios promovidos pela Secretaria da

Emezﬂo. bem como palos diversos segmentos da sociedade;
Prestar alendimenio a pais, alunos & professares;
)cll Agir com élica pessoal e profissional, preservande a escola, a Secretaria de Educagio e a Administragao Municipal;
¥l Construir a Conaciéneia de limites & também de possibilidades, ou seja, de aulonormia;
¥, Mender com presteza as solicitagdes da Secretaria de Educagdo;
s Garanciar o conrola de ponto dos servidores sob a8 sues responzabilidades;
AU Rasponsabilizar petos equipamentos sob sua guanda;
Wl Ewxscutar tarefas afine a'ou determinadas palo seu suparior higrdrguico,

Arl. 35 - Compete & Divislo de Espontes e Lazer:

I MssEssOrar o SUpErior imedialo na diregio dos servigos de espontes e lazer, aspecilcamenta na gestao do desporna educa-
cional, desporio de formagdo, atvidades fisicas, lzer & recreaco;

Ik Farmular, implantar, gerenciar & coordenar programas, projatos @ agies nas drea: do desporto educacional, desporto de
formacdo, atividades lisicas, de lazer e recreagdo;

IR Gerenciar, coordenar 8 supervisionar as escolinhas de iniciacio @ os grupos de reinamenio esporiivo;

V. Elsborar, implantar, gerenciar e coordenar programas, projetos, agies e atividades de recreagdo e lazer,

W Eorrmular, implanar, gerenclar & coondenar programas, projetos e agtes de afividades fisicas e praticas corporals;
W, Plangjar & realizar eventos esporivos, de lazer, de recreagio ¢ de alividades lisicas,

Wil Bromaver o desenvolvimento do esporte educacional e esporte escolar;

Y] Implantar, adminisirar ¢ coordenar nldcleos esportivos com wistas an desenvolviments de atividades no cantraturno escolar;
1%, Articular-sa com a Educagdo Fisica escolar @ com a equipe gestora de cada escola visando o desemolviments do despeno
aducacional,

. Elaborar proposta pedagdgia para o desenvelvimento das atlvidades;

X, Raalizar da estudos p @ de planejamendo;

Xl Chetlar, coordenar & supervisionar a equipe de trabalho da Divisdo,

Xan. Dirigir 0% servigos administrativos da Diviedo, realizando a gestéo de documentos, o gerenciamento dos recursos humanos,

o atendimento @ populagiio, o contiole do almoxarifada e do patrimbnio;

X Emitir atas normativos, Gome portarias, insrucies & rgulamentos, sobne assunios do ambito da Dwisao,

Ky, Chganizar, gerenciar @ zelar pelo arquiva de documentos do drgdo;

KL Auiliar ha realizacho do processo de atribuigao de aulas e designacso dos professores o Educacao Fisica da Secrstaria
da Educagéo;

X, Providenciar & condipbes adeguadas de infra-estrutura, equipamentos, matsdials @ 08 senigos necessanos ao desenvol-
vimenio das stividades e eventos da Divisso;

¥Vl Administrar os proprios esportivos municipais, coordanar a ulilizagio dos mesmos ¢ gerenciar as instalactes alugadas pela
Adminisragso;

1%, Elaborar projelas visando & captagdo de recursos para a drea de esportes e lazer junto aos govemos estadual e faderal,
bem como junto & iniciative privada;

KN, Buscar patrocinadoras & parcerias para desenvolviments da drsa de asportes a lazer;

. Acornpanhar & licitaghes referentes a dreéa de aluacao do 0rgaa;

Hall,  Aricular-se com os outros drgos da Administrago visando prover as necessidades de funcionamento das atividades a
senigos da Divisao,

X¥NI.  Elaborar o calendario anual de atividedes da Divisdo e gerenciar a agenda de ulllizagio dos proprios esporlvas municipals;
X¥¥Iv,  Elaborar relatirios sobre as atividades desenvolvidas pela Divisao,

XXV, Estabelecer metas a serem alcangadas e realizar avaliapdes periddicas;

XXVl R abllzar-se pelos e \vs & materiais sob sua guarda;

VL Execular oulras larefas aling elou determinadas pelo supenor imediato,
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Art. 35 - Compele a0 Senigo de Esportes @ Aividades Fisicas:

I Aazeasorar o superor imedlato na direcSa dos servipos de esportes @ atfvidades fisicas;

Il Goordenar e supendisionar programas, projetas, allidades e aghes volladas so desporo educacional @ desporto de fo
magan;

il Coordenar 8 supervisionar programas, projetos e abes de atividades fisicas e praficas corporais;

IV, Realizar & coordenar oa eventos esportivod e de alividades fisicas,

¥, Coordenar & supervisionar a5 escolinhas dé iniciagho & os grupos de Ineinamenlo asportiva;

V. Ewercera coordenagdo padagagica dos nicleos de contraturng escular;

VIl Promovar o esporte educacional & o espore escolar;

VIl Ausllar na articulaghoda Divisso com a Educagha Fraica esoolat e com 3 eqilpe gestora de cada eecola visando o dese
volvimentn do desparto aducacional e despona de formagao;

[%.  Auniliar na elaboragdo da proposta pedagdgica para o desenvolvimento das alividades da Divisdo;

X, Mendere oientar os professores em relagdo & assunios do desporto educacional, desporto de participagAo, escolinhas
iniciago, grapos de reimamanto esporivo & allidades fisicas:

K. Reallzar o conlrole dag inserictos para as afividades, disribunds, recolhando & amuivando as fichas de matricula;

Xl Cantrolar o regisiro de frequéncia dos participantes das atividades, distribuinda, recolhendo & arquivanda & listas de pr
Seas,

K. Realizar visitas acs niclecs de atividades, acompanhar o vabalho desenvolvide, fiscalizar o controle de freqliéncia o
profizsionals;

XV, Realizar reunides de eshudos pedagigicas e de planajamenta;

XV, Zelar pelas coneliybes adequadas de Infra-esirulura, equipamentos, materias e serigos para o desanvolvimento das a
vidadas da Divisda;

XV, Buscar pairocinadares & parcarias para desemvolviments do esporls;

XVl Participar da elaboracdo do calenddrio enual de atividedes da Divisdo e ausiliar na organizagio di agends dog propn
esporivos municipais,

VIl Elaborar ralatdrics sobee a3 atividades desemvolvidas;

XX, Estabelecer metaa & serem akcancadas & realzar avaliapdes pariddicas;

XX Responsabdzar-se pelos equipamenios € malerials sob sua guarda;

XX Ewkcubir oulras [anefas aing elou deberminadas peko superior imediato,

el 37 - Compete a0 Servico de Lazer, Recreacn e Eventos,

I ‘Assesgorar o suparior imedalo na diregho dos sendqos da recreagio lazere aventos;

Il Coordenar e supervisionar programis, projelos, agbes e alividades de lazer e racreaciio;

M. Realiza ¢ promover aventas de lazer, de recreagio, esporivos ¢ de atividades isicas,

I, Promover a ocupagio dos diversos espagos plblicos da cidade para o desenvalvimenta de afvidades de lazer, recreag:
 evenios;

V. Telar pela disponibiizacio dos servicos ¢ condipdes necessirias 4 realizacdo das alividades & eventos de lazer & recra
Ao, come aquipamarntos, matariais, profissionas, enlre oubios;

V. Coordenar programas & projetas volladas 8 prética livee de espartes;

VI Buscar parocnadones e parcerias para desenvolvimenia das atividades de lazer, recreagdn e realizagdo dos eventos,
VI Realizar reunides de esludos pedagogicos ¢ de planejamenlo.

X, Partiigar da elaboragdo do calendério anual de aliidades e auxliar na cranizagdo da agenda de utiizagao dos prdpri
esportivos;

X Elaborar & apresentar reiatdrios sobre as atividades desenvohides;

X Estabelecer metas a serem alcancadas e realizar avaliagtes penadicas,

¥l Raesponsabilizar-se pelos equipamantos & matanas sob sua quarda;

Kl Esecuter outras tarefas afins efou determinadas pelo superior imedisto.

A, 38 - Compele 80 Senigo da Administragda dos Praprios Espartivos:

I Assessorar o supenor imedialo na administragio dos priprios esportivas municipais,

Il Coordenar & equipe de sarvidores lotados nos proprios esportivos, propor 8 escala de irabalho o elabotar planiing com
distribuichn das tarefas,

Il Fiscalizar o controle de frequéneia dos servidores lnfados nos prdpries esporlivs,

IV, Coordenar os servipos de limpeza, jardinagem & copa dos prdprios esportivos;

Y, Zelar pela manuten;io e conservagiio dos peéprios esportivas, fazer o levantamento das necessidades e aprasentar gL
sigdes soliclando obas, sendgos & materiais,

VI Acompanhar 8 exacugio dos senvigos @ obras de refomna e manutencBo solicitadas;

Il Zelar pela manulsngdo & recanga dos exdintores de incéndio dos propacs esporivos,

Wl Zelar pela realizado perdiica do processo de dedelizacho dos prprios esparlivos;

¥, Providenciar a documentacio necossdnia junios 208 Grglos compelenies pata obler a aulorzacio de funcionamento
Utiizagha des prdprios esporives;

X Aricular-s oom oz oulros drgéos da administragSo municipal visando prover a8 nacessidades de funcianamento & man
lisnco dos propaos esporivos;
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Municipal, wi as mesmas pario-

Gerenciar & supervisionar as i esportivas pela
dicamente;
=l Coordenar e supervisionar a agenda de utilizacso 005 proprics Bspartives municipais
i 0% Servicos pars & UliZacao dos propnos esportvas para 4 realizacso do atvidades @ Bvenios,
como a escala de funcionsrios, impeza do local, disponibilizacic de equipamentos. enfre outros
XV Supervisionar e fiscalizar a utiizagao dos préprios espodivos municipais realizada Por meio de parcerias ou cassdes,
o, 4 rafarma & manutencac dos ErEPros Sspartives municpais:

Wi, Realizar visitas pericdicas sos préprios sspor fazenda a das In 3 do o
trabaiho dos servidores:
B Buscar patroinadorss ¢ parcerias visando resllzar melhonias nos priprios eeportivos:

)(‘/II 1. Elaborar @ apresentar relatorios sobre a a isiragao dos proprios esportivos;
2. Estabaiacer matss a saram slcanadas o Tealizar avallaches paridicas:

0%, ar-se pe & materials sob sua guard,

i B ot Leoeh o afimt oty et eminadne pokt suparics irvathato.

AL 40 — Compets ao Setor de Administrago dos Proprios:

Assessorar 6 superior imedialo na adminlsiragho dos Propres esporivos municip

Qerenciar um grupo da priprias ssportives minicinais determingdos peia Divigao;
. Coordenar o3 $envidoras Iotados nas propr sob sua T realizando o controbs de fregiincia
ds mesmos:
. Cdxurdenar o8 serigon de limpaza, jardinagem & copa dos roarcs 6partivos. sob sua responsabllidads, zelando pela
Salar peta recargn Gos extimorss de incéndio o reallzagho peradics da So dos proprios esporiivos sab sua res-

pansabiiands:
Comunicar o suparkor imediato sobre os protlemas detectados @ sobre 05 prazos de rencvacio da documentacdc dos
prcp-m junto a0s Srgaos compatantes;
mpanhar a execugio de servigos e obras de reforma eiou manutengao

i, Coardonar & supaniincr o agenda doe ArOpHOS SEPOMIvGS SO 13 fespon abilidae, Rrovidenciands of Saricos Neces-
sarios a ulilizagio dos mesmas
IK Administrar o BiMoxarilaso e zelar DElO Dal flmn'O ﬂ05 DVDQ’O! eSDOﬂW‘QS ann SUA MASPONSAD

Gerenciar & supervisionar as 0 e reloem b aus responsabilidade,

VisHando ag masmes perodicamante:

1 upervisionar e fiscalizar a ulilizagso dos priprios esportives sob sua responsabilidade realizada por meio de parcerias ou

cessde

0. Realizar visitns penitdicas acs proprios BEportives Eob sua r ilidade. fazendo a i das ir @ acom-
o trabalho dos

L Elaborar & apresentar relatorios sobre a administracde dos proprios esportoes

. Esiabsiecer matas a serem sicangades e resiizar svaliaches periddicas:

V. -5 pelo: fais sob sus guards.

0 Emeariar cutras tarotas aline afow determinadas pet superor Smeiato.

ANEXO XXX DA LE| COMPLEME NTAR MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1995;

Art. 1° - A Secrefaria Municipal de Esportes, Arle, Cullura e Lazer fica constituida com a seguinte estrutura interna;

i, Secratsria Municipsl de Eapartes, Are. Cidima & Lazer:
Servigo de Esportes:

B e R e iaca @ Lazar:

Servigo de Administragso da Casa da Cultura;

Setor de Adminisragao da Pmacoleca Murkcipsl;

Servigo de Administtagho do Teatro Municipal;

Setor de Adminisiragio de Museus e Feiras;

Setor de Administragac do CEU.

Setor de Adminisiragio do Museu da Imagem & Som

Baula s

Art. 2° - Compete ao Secretdrico Municipal de Espartes, Are. Cultura € Lazer:

[ Elaborar, planejsr, deservolver e coordenar a poliiica municipal de esportes, arte, cullura e lnzer:
Formutar, implantar, gerenciar e coordenar programas, projatos e agies nas dras de desporto de readimento, desporto de
participagac & lazer;
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1. Elaborar, implantar, administrar & coordenar programas. projeios, a¢ies € alividades nas dreas de are e cultura;

. Planejar & realizar eventos esportvas, culturais, artisticos e da lazer;
V. Dasenvohver politlca de apolo financaire a stletas, anlistas & enidades esportivas e culiurais do municipio;
Wi, Gerenciar a5 equipes de rendimento espontivo do municipio;
il Promover praficas esporivas de participagan voluntaria come farma de integragéo & lazer da populagio;
VIl Promover & apodar as manifestagdes culiurais e artisticas;
1. Chefiar, coordenar & supervisonar a equipe de trabalho da Secretaria;
X, Dirigir o5 serviges administratives da Secietans, realizando a gesto de decumentos, o gerenciamente dos recursos
humanas, o atendiments a populagde, o controle do almoxanfado & do patrimdnio;
X1 Emitir atos normatives, como resolugdes, portarias, instruges & reguiamentos, Sobde assuntos do dmbito da Secretana;
I Gerenciar 05 senicos de logistica de competigtes das equipes de rendimento esportivo;
ANl Supendsionar ae atividadas desenvalvidas através de parcerias com organizages da sociedade civl;
IV Administrar s proprios municipais de arte e cultura, bem coma gefenciar o5 espagos locades para finalidades artisticas @
culburais;
Providanciar as condigd de infra-estrulura, equipamentos, materiis & o sarvigos necessdfios Ao

desanvolvimento das atividades & eventos da Secrelaria;

xwl Realizar boitagies referantes Ss dress de aluacdo da Secretaria

*WIl Elaborar projelos visando 4 caplagho de recursos pera as éreas de esporie, arle, cullura e kgef junto aos governos
eatadual & fedaral, bem come juno & iniciativa privada;

¥V, Buscar patrocinadores e parcarias para desenvelvimento das dreas de esporte, arle, culiura e lazer;

I, Articidar-se com a8 culros drghos da Administracgo Municipal visando prover a5 necessidades de funcionamenio da

Secrataria,
xX. Realizar reunides paniddicas de estudos & planejameanto;
KX Elaborar o calendaro anual de atividades e eventos da Secrataria;

RNl Elaborar relalirios sobre a8 atividaces desenvolvidas pela Secretaria;
22l Estabelecer metas a serem alcancadas o realizar avaliaghes penddicas;
*XIV, Responsabilizar-se pelos equipamentos e matariais sob sua quadda;
XXV, Executar outras tarefas correlatas.

Arl. 3 - Compele a0 Servigo de Eeportes:

1. Aszessorar o suparior imedialo na diretdo dos senvigos de espones;

I Coordenar & supenisionar programas, projeles, alividades e aglies volladas ac desporio de rendimento, desports de
parlicipagia e lazer,

Il Promaver & coordenar a realzagiio de eventos esportivos e de lazer;

IV Coordenar a realizagio de pralicas esportivas de participago voluntaria come forma de integragda e lazer di populagio;

V. Coordenar as equipes de rendimento esportivo, o trabalho dos lecnices ¢ assistenles e 05 servigos de logistica de
competigies;

vl Realizar o controle do cadastro dos atkelas das equipes de rendimento, distribuinde, recolhendo € arquivando as fichas de
inscrigho;

Vil Controlar o regiatra de frequénela dos atletas, distibuindo, recolhendo e arquivanda as listas de presengas efou didrios de
equipes;

il Acompanhar e regisirar o desemgenho 405 atletas do rendiments;

1% Coordenar o planejaments das competicies, analisar os requiamentos, zelar pela inscricio das equipes e pelo cadastio
dos athetas;

X, Providenciar 05 servigos nocessarios a realzagho de competigdes em Franca e zelar pela organizagfio do ranspore para
viagens das equipes 8 oulros municipios;

Xl Alender e orieniar os professores, técnicos e assistentes em retiiio a assunlos do rendimento esportivo, servigos de
logistica de competigies, desporio de participagio e lazer;

X, Realizar visitas a0s nocleos esporivos, acompanhar o trabalho desenvolvido e fiscalizar o controle de freqléncia dos
profssionais;

¥, Zelar pelas condighes adequadas de nfra-estruiura, equipamentos, malerais @ servigos pera o desenvolvimento das

atividades espariivas;

X, [Buscar patrocinadores & parcerias para desenvohimento do espore;
Xy Paricipar da elaboragho do calendzrio de atiidades da Secretaria;

®Yl.  Elaborar e apresentar relaborios das atividades desenvolvidas;

*¥Wll.  Estabelecer metas & serem alcancadas o realizar avaliaghes periddicas;
VI Responsabilizar-se pelos equipameantos & materiais sob sua guarda;
P, Execular oubras twefas afing elol determinadas pelo supenor imeadiato.

Art. 4° - Competa & Divisdo de Arte, Cultura e Lazer:

1. Assessorar o superior imediato no desenvolvimens dos Senigos das dreas de ane, cultura & lazer;

L. Farmular, mplariar, gerenciar e coordenar programas, prajelos, agoes & alividades nas sreas de ane, cultura e lazer;

Ml Realizar & coordenar eventos culturals, artisticos e da lazer,

I Agministear o proprios municipais de arte e cuitura, bem coma gerenciar os espagos locados para finalidades artisticas e
culkuraig;
W, Difundir & promover a cultura & a arbe am lodas a5 suas expessies ¢ manileslaches;

Wl Estimular & promaver exposiies, espeldculos, conferdncias, debales, feiras, projegdes clnematogréficas, festejos ©



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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGCA JURIDICA

social, artistico e cultural do Municl pio;

Produzir, editar e publicar Ings, revistas, folhelos e jomais, bem come dvulgar as atividades ou contibuigies que
ineressem a vida culbur
Wil Formular a pul.nca socioculural g Municipio, orientando, incentivando e patrocinanda as alividades artisticas, assegurands
d pnpda\;g. o exercicio dos direitos culturais @ o acasso 43 fontas de Culura;

roMowar Meios que Permitam a participacao © decisan da comunidade no Ambito da politica cultural So Municipio:

x Auxiliar as instiigies culturais existenies no Municipio para que uma maicr parcela da populagso possa bensficiar-se de
suas atividades;
X,

‘4 e, s

o, of
T

evantos populares e dermais ligadas an
wil,

Promaover intarcarbio com inst culturais, que Exposiphes, reunides e realizacies
de carater artislico e literdrio;

Realizar pr o das a i 5o social da | com vistas a elevagan do seu nivel cultural e aristico;
)<||| Desenvolver programas & projetos socioculburais:
IV Im-nl.mlar poIIIIc.a de qualificacao profissional, guando nacessdrio, na drea artistico-cultural
KL R pelos s0b suUA guarda;
XVi.  Ewecutartarefas afins /ou determinadas palc seu suparior hisrdrquico

Art. 57 - Compele ao Servigo de Administragio da Casa da Cultura:

I Administrar a Casa da Culura & do Artista Francana:

i Coord as das na Casa da Cultura;

1. Resalizar programas culturais, 1ais como: exposisies de anes plasticas e fologralias, mostras e ciclos cnematograficos,
dehates. espetdculas 96 teatro, danga e masica;

v mover contato com insllulgbes piblcas e particulares, visando a oblengdo de recursos para a reakizagio das

[hetinir de deser i da e pmisms;

Supervisionar criagdo, o izag3o da ealzagio. montagem & apresentacao;
P i para cada 5o cultura

Pesquisar e colher |nfclrna|;bas sobre programas culturais, visando sua divulgagae;

Planejar as necessidades em conjunto com os satores da Gultura;

Assessorar o supenor maq-alo nos assunios de arte e cultura;

SO SUA QUARCE;

Exer.uiar tarafas arns m’au determinadas pelo seu superior hierdrqusco.

A, % - Compete ao Setor de Adminisiragio da Pinacoleca Municipal
|5 Administrar a Pinacoteca Municipal,
. Coardenar os projetos, atividades e sventos realizades pela Pinacotaca:

n, Elaborar projatos visando maior interagao & s0s junte a Pi
. Manter servigo de consulta & informagies:

W Divudgar as agies da Pinacoteca, de forma a incentivar a comunidade am garal, 3 obter mais conhecimento dos: artistas do
Municipia & Regiso:

Wl Responsabilizar pelas ativi na Pi :

VIl Realizar expossjies emporarnas;

Wil Efetuar intercambio com entidades cullurais e congéneres,

>, As&eﬂsuﬁlr o suuanur |med|alo Nos assunios de arte & cultura;

x ar sob sua guarda

x Exatutar tarsfas aﬂns efou detarminadas ek $8U SUDEMOR hierarquico.

Art. 79 - Compete ao Servigo de Administragac de Teatro Municipal:

L Administrar o Teatro Municipal;

1, Coordenar os projelos, alividages e eventos realizados pelo teatra;

. Zelar peda conservagdo das instalagies e equipamentos do teatro;

W Controlar a agenda de wiikzagio do teatro;

W, Assessorar o suparor imadialo nos assunios de are & culturs:

Wl pelos ar sob sua guarda;

Wil Executar tacelas afins efou determinadas pelo seu suparior hierdrguics,

A, B - Compete ao Sator do Museus & Feras:

Administrar o Museu Histdrico Municipal. Museu da imagem a do Som, Museu do Calgado e Museu Casa de Cariokalo,
Coardenar os prejelos, atividaces e eventos realizados pelos museus;

Zelar pela conservagdo das instalagies & equipamentos dos museus;

Zalar pela conservagdo das obras de arle e pegas histbricas;

Buscar uma maior interagac e paricipagan dos wisitantes jUNto A0S Museus do municipio;

Manter servigo da consulla @ informacdes;

Dividgar as agtes dos Mussus, de forma a Nivar a mgeral.a o a historia do

Coordenar a realizacdo de feiras artisticas e culturais;
Realizar exposighes temporanas;
Gerenciar o controle de ponto dos senidores
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sp.gov.br

Xi Efetuar com culturais &
it pelos s0b sua guards;
X Executar tarefas afins elou determinadas pelo seu superior hierrquico,

Art. 9° - Compete a0 Selor de Administragdo do CEU.
I Administrar o CEU — Centro de Artes e Esportes Unificado,
1% Coordenar os projetos. atividades e eventos realizados pelo CEU,

. Zelar psla conservacio das instalagdes e equipamentos do CEU;
. Assessorar 0 superior imedato nos assuntos de ane e cultura;

V. los scb sua guarda;

vi Executar tarefas afins elou determinadas pelo superior hierdrquice.

Art. 10 - Compete ao Setor de Administragso do Museu da Imagem e Som

ViIL ini: e 08 projetos pelo Museu da Imagem e Som;
Vil Elaborar projetos visando maior i 50 ¢ PArticipacdo dos visit

X Manter senvige de consulta e informagoes;

X. Divulgar as agoes do Museu de forma a mcentivar a comunidade em geral;

X1 pelas suas ati cullurais;

Xl Realizar exposices temporarias;

X1, Efetuar com culturais & = 3

XIV.  Gerenciar o controle de ponto dos o8 S0b @ suas

XV, pelos s0b sua guarda;
XVI.  Executar tarefas afins elou determinadas pelo seu superior hierdrquico
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AMEXO XXX DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIRAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1385,

Art, 17 = A Secretaria Municipal de Finangas fica constituida com a seguinte estrutura intema:

L Secratdrio de Financas
. Conrdenadoria Geral de Finangas
Servigo de Fiscalizacio de Rendas
Senvign de Tributos @ Divida Ativa
Senvigo de Cadastro Fiscal Mobilidrie
Setor de Monitoramento de Receitas e Atendimenta
Fungio Gratificada de Auditorla Fiacal
Divisao Administrativa de Finangas
Fungéio G e Conlrole &
Divisdo de Contabiidade
Senvico de Tesouraria
Selcr e Apoio & Contabilidade e Tasouraria
Fungéo Gratificada de Controle de Contas Plbficas
\" Divisdo de Gestio Orcamentdria;
5 Furngdo Gral.n:ach de Gestdo Orgamantaria
VI Diviséo de Gestdo de Parcerias e Prestagio de Contas.
1. Servigo de Apcio a Gestdo de Convénios
2. Setor de Prestagio de Contas
Wil. Divisio de Cadastro Fisica
1, Servigo de Cadastra Flscal Imohirio
2. Setor de
3, FG de Patriménia Immllﬁm Mun rlpal

P

cupNmZa

Arl 2% - Compete ag Secratdrio de Finangas
Assessorar o Prefeito na formulagéao & implantagéo das poliicas fiscal &
|| Analisar o comportamento da receila @ lomar medidas para a sua melhoria;
1. Promover estudos visando a alualizagdo e e o da legislagio rbutdna e elaborar minutas de anteprojetos de lels,
decretos 8 reguiamentos em matéria de sua algada;
v, Aprovar normas dectinadas a faciitar @ uniformizar a apllcs(;an das préficas ributdrias;
W Instruir e fazer instruir i sobre o I tributaria ipal, na p de
de egclarecimanto ao Dubllco

staria da Prefeitura;

fiacais ou

que mostrem a presenga dos contribuinies no asforgo de

dasmuulwmenl.a munuclpﬂ

WL Aplicar e fazer aplicar lais & I relativos & admi tributaria,

Vi, panhar o e de inscrigdo e baixa de inscrigio de contribuintes & de alteragéo de elementos
de ingerigio;

IX. Tamar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e tomar as providéncias para
a defesa das finangas municipais

X, a 80 de pericias tabels que tenham por objeto salvaguardar os interesses das finangas municipals;
Xl Fromo\ne( a arrecadagao das receitas nao iribularias;

X Promaover, @m articulagio com a Procuradornia Juridica, as i &0s 2 para & cob da
divida ativa;

X, Astlcular-ae com as Fazendas Federal @ Estadual, visando interesses reciprocos com a Fazenda Municipal,

IV Agompanhar o comportamento da despesa, tomando medidas visando o equulmnn entre a receita @ 8 daspesa;

pATH Assinar conjuntaments com o Servico de , B85 e Ordens de nas conlas
banedrias da Prefaitura, induindo chequas;

2. Conhsoer iars L@ o V

bl a al & do balanco de todos os vaboras F i pele Senigo de T

até o allimo dia Gtil de cada exarcicio flnanoe\ro ou quande solictado;

XVl Autorizar despesas e a restituigo de fiangas, caugoes e depositos:

MX,  Assinar com o Prefeit B o responsivel pela Divisio de Contsbilidade e Tescuraria, os balangos gerais & seus anexos &
oulros SOCUMENtos (& ApUracio conahil;

XX o8 orgdos na dria, contabil e fi ira, adolada pela

I](I Executar outras atividades correlatas,

nrt 3 - Campe‘e a Coordenadnna Geral de Finangas

a ecadasial do comexto do Municipio, incluindo a adminisiragio das plantas cadasiral @
de rc(erém‘m mmpatwblllzada com o alual sistema i na perap da do SIG - Sistarma de Infarmacies
come proposta 2
i Coardenar & as inf o dastrais do i i nuhllcn do acoes a
tos i lacionados com a dos iméveis ubanos o insligd L

. N com a Divisio de Cadastro Flsncn a atuahza;ao de nfum\apocs fisico-finance iras
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para a elaboragdn e exacugan da planta gendrica di valonis, &ng matriz

I, Adminigtrar juntamanta com a Diviséo de Cadastro Fisico, os i

demanda deferindo pela elab & emissio de certiddes relativas a0 histdrico e atuall?a@ﬂn o imibveds;

\'A Acompanhar a realizagio do de glebas i nas &reas do parimetra urbano & de expansdo urbana
para efailos de garanci do espagn fisi icapal © lar i

Wl Analisar os p i el i EL irin de Finangas, com despacho fundameniado, para realizar
procedimesnios de conslnulcau, anulagan & revisio de langamentos de ordem tributaria e acinlnlsllalwa par requerimento da parle
ou de oficio, assuntos de revisdo cadastral, invastes de dreas publcas, onentagdes de oas de dreis,

desdobro, . , i & , avall idrias, revisao &

conira o langamento & afins;

Vi, Analisar junlamente com o Secretdric de Finangas, o comporlamento da receila @ promover agies que visem a sua
malhoria, como atualizagdo cadastral, | a servipo dos langamentos dos bributos;

vl Asseseorar o Secretdrio de Finangas na implantacio dé politicas fiscal @ tributira da Prefeitura;

1% Promover campanhas de esclaracimentos ao piblico, com instrugdes  sobre o cumprimanta da legislagao tributaria
munécipal;

X, Acompanhar e fiscalizar a aplicagdo das leis & relatives & I tributdria, com B

X Orientar & supervisionar a expedigio de cerfiddes de valores venals como decuments que conslgna as valoragies wgsnhss
no mercade imobiliario;

X Supervisionar o desempenha das squipes de trabalho, L de cada gestdo, sob
orientages & apoio no cumprimento das alriuigies para gararitic 3 prm“hmsne 3 qu.uaaue das sewl;m

¥, Executar, articular procadimentos & if nas . com 05
langamentos tibutirios, cormespendenles &s revisbes, recursos ad mlnﬁuauvus i  ESBNGOES, 3
retificacdo do & ringia em com as legistagies pertinentas, com emissao de parecer

para subsidiar o Secretario de Flnan;as na decisdo administrativa;
XNV, Orientar coniribuintes cidados, em busca de informacies ef ou de solicitagies protocoladas relacionadas s questoes

, Fiscais, Ou ias & Contabeis no &mbito da compebéncia municipal;

X\ F‘rumnver 8 superwalcnar acuas para |n{unnat|zayéo & conliole de | doa @os lang L]

dog tributos | 30 de gestdo tributiria integrada e formalizacao de convénios com
orgios plblicos da Federagio,
®vl,  Assessorar e auxiar dirctaments o Secretdrio de Financas na A, o &0, ori A0 & supBrvisio o3
servigos relacionados & flscalizagdo. langamento & dos fributas g
WL Solicilar periodicamente 43 unidades de Cadastro Fisico, Tributagdo, F de Rendag, C doria de Compras @
Licitaghes, Divisdo de Gestao Orcammmrls Contabliidade e Prestagio de Contas e Gnntrols die Parcerias, relaldrios de atividades,
i iando dados i dos & Impactos das a

*¥ll.  Acompanhar junta & Divisdo da Geatéu Orgamentiria, a elabotachs do PPA, da L0O & da LOK

XX, Supervisionar o indices constitucionals de aplicagda minima na sadde ¢ educagio

XX, Acompanhar o5 percentuais de gasios com peasoal, em & Lei de Resp il Fiscal;

XXl A osp para ¢ do de recursos @ de parcerias com o Terceiro Setor, sem prejulze
da aluagio dos drgdos de contrale;

KX Acompanhar @ agenda de realizaco dos certamea lickiatdrios em suas diversas modalidades;

KX Apurar as necessidades e axercer o conlrok de pessoal das unidades fas & gestdo da Cr ia Geral de
Firangas, b as de X ji a capacilagio especializada da equipe com o objetivo de
implantar efickincia na execugio dos irabalhos;

XXV, Supervisianar a venwnamenlo & & préstacio dog servigos ao mnlrmme e:-tecma.dos pelas unidades subordinadas;

¥¥\. Orientare e a aquipe, em principios @ |acidas pelo Sacretario
Municipel de Finangas;

XXV, Realizar e super agbes afins @ inadas por solicitagao superior & ou processos de frabalha em
rede da gesiones, ni Aivar da =l [] ioo, efm gestdo plblica;

XXVIL - Promover, Dorwdus o8 melus em alcance, 0 aporfeigoaments dos servigos sob sua responsabilidade;

KXV F dot ragestros das atividades da unidade que dirige;

XXX, Executar nutras atiidades aﬂns

Art, 4% - Compete ao Servigo de Fiscalizagio de Rendas

L Organizar, desenvalver & controlar as athidades de fiscalizagdo tibuldna & a execucho dos servigos da sua
aquipe;

1} Fromover esiudos a respeite dos tributos municipass, a fim de propiciar o i  da aga

1. Acompanhar as atividades relativas ao ICMS, ma drea de sua cumpeléncna desenvolvendo nas épocas mﬁunas

a conferéncia dos dados apresentados para fine de apuragdo do vakor adicionado do municipio, bem como outras agbes que visem
a melhoria do valor dos repasses daguele imposto;
IV, Elabrar eventuais resursos que lenham que ser apresentades juvo a0 Governa Estadual, visando & melhoria do
|na|ca de participagao dos municipios na arecadacac do ICMS;

Elaborar e apresentar ao superlor hierrquico imed:ato, periodicamente, relatério de atividades consubstanciando

d.udm i e dos & impachos das acdes institucionais;

VI Qfigrtar 08 contribuintes quantn aos seus direitos o deverss frante 4 legistagao tribubira ¢ quesides afelas &
figcalizagdo;

Vil Maormatizar & orientar os proc adotados pela tributéria, visande coibir 8 sonegacso fiscal e,
tambeém, ficar as dos na forma de conlrole da gestao,

Vil Exetutar projelos de modernizagdo dos procedinentos de fiscalizacio;
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1. Aplicar o5 convinios com érados do Govemna Federal e Estadual, objelivando principal a intagragao da
fiscalizagda tibutéria;

X Fomecer informegdes tributaras ans ibuintes pika o de lang ik (30 de
cadastros;

Xl Manifestar, orientar & inhar & gestio de natureza tribuidna inlerposios pelos
contribuintes;

®, Agandar & parlicipar de enconlros de gestores e equipes de trabalhe, enguanto oportunidades de compartiinar
wiperlénclas, estabelecer metas e alualizar conhecimentos,

{118 Realizar agies afins e comelatas, determinadas por solicitagan superior o ou processos de Irabako em mde de
geslodes, na perspactiva do i salégicn, em gestio puhlnca

i Promoves, por todos o ma-us am alcancs [} apsn‘alpoamcnlo des srvicos sob sua raspossabllidade;

kA Planejar e implementar ém conjunto com a Procuradona Juridica, agoes internas @ exlemas, visanda o aumenls da
arréeadacho integral ou parcalada dos débites inscrilos em Divida Miva,

WY1 Conlrelar & monitorar 08 Acessos 05 sistemas informatizadas para ulilizagie dos programas lemdilcos de gestho e de
responsabilidade profissional da equipe de rabalno da fiscallzagéo tributdria quanto a consultas, impresso, alualizago de dadis,
langamentos, com & respectiva identificatio dos usudrios;

A, Promaver aghes de informatizagio dos procedimentos adolados pela liscalizagdo Inbuldrla, visando colblr 2 scnegagio
fiscal e, tambim, simplificar as obrigagdes dos contribuintes na forma de controle din gestio;

Wl Acompanhar a realizacio de convénios com drgdos do Govemna Faderal e Estadual, dando-hes aplicabilidade, objetivando
principalments a integragda da fscaltzzlcau Tributaria;

XX, Sugerir da Iributdnia a8 iores higedrquicos, com vistas & melhona da anecadaco e justica
tributania
XX Executar outras afividadas afins.

Art, 5°- Compate ao SBT\'IGU dc Trlbulws @ Dlvlrl:! vaa

l. das 805 Iribudos & rendas municipals, objetvando agdes que subsidizm oz
langamentos, nmawadne a Iegrslagén Iribwtéria a fiscal;

II. Supervisionar & informatizar as atiidades, servicos & reglisiros de baixas de pagamantos;

MIl, Acompanhar, sem prejuize das atribugies da P Geral do M a cobranga administrativa da divida atva
tribuldria e ndo tributaria do Municipio;

V. Controlar a distribuicio processual da demanda da unidade para cumprimento e manifestagies nas instrughes processuais
relacionadas a drea tributdria, observados of prazos @ normas especilicas;

W, Orientar sobre & aplcacdo das leis, requlamentas, procedimenios & demais alos administralivos de natureza tributdria;

" sugeru alleraches ms sl<19maf. Informatizados para promover as integragbes das nformagdes ¢ olimizar @ prestagdo
s senvigos, com a finalidadis de aperh 05 il vizanda a cobranga amigavel de forma periddica dos
langamentos, néo inscritos em Divida Afiva;

Wil Fromaver & fmonitorar no siatema inf relalivos aos ins, com a i e

apergignamento e comets aplicagdo da legislacao tnbutdria @ fscal
VIl Promaover o garenclamenta e dislribuicaa dos servigos aletos  unidade & 303 senadores subordinados na forma da gestio;

IX. Geranclar a demanda de malerlals de expediente e equipamentos necessarios a execugan dos senvigos da unidade;

b4 Raalizare mnnrloral ac.oss para prmcssamenm notificaghes e recebimentos dos lancamentos fributarios, em consonéncia
Gam is

X Lavantar & infarrmar emre s pedidos da | |san;ao imunidada, nulidade e revisio de langamenta;

¥l Produzir de forma infarmatizada certiddes dos registros dos langamentos tributérios, na forma da legislagdo;

Xl Apresantar, pericdicamente, 0 superiar hierdrguics, relatérios de alvidades consubstanclande dados quantiativos e
qualifativos dos resultados e impactos das apbes institucionals;

XNV Promover e parlicipar de encontios de ¢ quipes de trabalho, eng opariuni de compartilhar

estabelecer matas e atualizar conhecimentos,

W Realizar agbes afins e comelatas, delerminadas por solicllacio superkr &f ou processos de rabalho em rede de gestores,
na perspeciiva do relacionamento e planejamento estratégico, em gestds plblica;

XV Promover aglies visando a implantacio de loglstica que ofimize o atendimento pdblico pessoal e elefdnico da unidade;
X, Promaver, por todos 05 meios em altance, 0 AparfiGoaments dos Senigos sob suA rasponsabilidade;

BV Exstutar outras allvidades afins,

Art, 6 - Compete ac Servigo de Cadasiro Fiscal Mobillario:

I, Promaver & suparvisionar o5 das i lcipals no slstema Informatizado do cadastro mobiliario;
I, Administear & manifestar nas instrugies pmcasauals ralatruas a5 msuiq‘.ﬁss # [angamenios do 1S5 e TLF, promovendo os
Tegistros necessanos com a emissdo de
i, Promaover pré-inscrigies, inscrighes, raglﬂanzagﬁas alteraghies, bames. hloquewo% deshioquelos & reallvagdo de | &
no cadastio mobilid o informatizacs;

I\, Gerenciar, manifestar & promoved apdes de controle da demanda processual relativa aos pedidos de rencvagan de alvarss,
mullas por infragies, 1SS sobre a Construgio Civil, restituicies, retacionados acs reglstros do Cadastro Mobdiario Fiscal,

W, Prumover o gerenciamento @ distribulcio dos senvicos afetos & unidade @ aos senddores subordinades na fomma ¢a gestao;

i, EL da de maledais de iente & equipamentos necessarios & execugio dos sevigos da unidade;

Wl Sugerir alteragtes no sistema informatizado do cadaslro mobilidrio para promover s integragdes das informagles, com a
idade die apereigoar os pr adminisirativos;

Wil Fazer a interocugio continua de relack t teleféinico com o8 contribuintes cidaddos, prsstando esclaracimentos

sobre processos em andaments & dados imebilidrios informatizades, atualizados ou que & apresentagho

dir documentos;
IX. Exgcutar & monilosar 8 equipe de irabalho na stualizagdo cadastral informatizada, didria e coninuaments, a partir da
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d da de dados &
X Produzir artiches s s relalivas &5 nscriphes no Cadastro Mobiliano, exceto de langamentos;
X Apresentar, periodicamente, a0 superior hierdrquico, relaidrios de ativi i dados itativos o
qualitativos dos resultados & impactos das agies |n!lrtuuona|n
Xl Agendar e participar de o Giipes de trabalha, enquant ek o ilh el
wstabelecer metas e alualizar oonhwmmius.
X, Realizar agies afins e e por superior & ou de trabalho am rede de gestares,
] iva do relack & plani] M gestio publica;
XV, Promuover, por fodos os meios em alcance, o apereicoamento dos senvigos sob sua responsahilidade;
X Executar outras atividades afins.
M 7. Oomwe &0 Setor de de Receitas ¢

a5 15 do baikds @ dos das receilas icipais, alravis do sistema
mfnrrnatlzado
. Apurar 05 i a | r, bem como promover medidas para providéncias administrativas quanto 8
cobranga & ou resiiuicio em ocorréncias apontadas,
IR Instruir & orientar nas questdes iz ralativas & fuighes & can de débitos, na forma de subsidiar
informag@es quanto aoe pagamentos & regisiros cadastrais;
. Apresentar, perlodicaments, 3o superior hierarquico, relaldnios de do dados i a
qualitativas dog resultados ¢ impaclos das sgfes institucionais;
W, Participar de encontros de geslores e equipes de irabalhe, eng P de comparti ancias,
eslabelecer matas e atualizar conhacimentos,;
i Fealizar aghies afins & y i por solicitagio suparior o/ ou da trabalhe em rede de gestores,
na parspe do ji 3 em gasiéu plblica
Wil Realizar o atendimento nunlu:ua telefbnico da unidade;
Wl Executar outras alividades afing,

Ant, 8" = Compete 3 Fungao Gratificada de Auditorla Flscal:
1

A Crigntar o5 quanto a para abertuta @ i di inscricho no Cadastro Mobiliana;

Il Planejar, montar matas e dirabrizes para a execugdo das agdes fiscais;

. Conzultar os sistemas informatizados. inclusive o do 1SS Digital, para emisado de relatnios diversos, filtrar @ sslecionar a5
A garam i a pedido da chella hierdmuica;

A Distribuicio dos servigos a serem executados pelos auditores fiscais;

V. Diar suporte & onentagio aos auditores, acompanhar os encaminhamentos das instruges processuais da unidade;

Wi, Manilorar o processos em andamento, cobrar cumgrimanio dos prazos processuais @ conferdncia dos mesmos,

Vil Merar estatisticas & relalonios dos resullados a serem aplesentados para chedia, sempra que solictados;

WL Manter o supericr sempre informada dos trabalhas em andamenta, frocar ideias e informagies peninentes acs servigos de

auditoria fiscal;

I, Ekecutar aumona fiscal jurlamente com & equipe de auditores, realizar ¢ supervisionar agbes afine @ comelatas,
por supenior efou de trabalho em rede de gestores,;

X Exacutar ouiras aiividades afins.

At 5%« Compede a Divisdio Administrativa de Finangas:
I

& auxiksr o Aris l.mwel a0 Geral de Finangas, na dinegdo, organizagao,
idn dos serviges idos na
. Manter atuakizadas as alrbulcdes de cada unidade ol | da 3
. Promowver, em conjunte com a unidade propria da Sec ia de ini: AoRecursos Humanos, esiudos para o
dimensionsmanto & o radimensionamanta do quadro de pessoal da Sacretaria;
IV, Supervisionar o gozo de férlas de servidores, bem como a marcagio de ponio e o controle de banco de horas;
W Bupenisionar, quardar & consenvar os bens an do Gabinete da de Finangas;
vl Raalizar anualmente o inventdrio dos bans mavais p a0 patrimni do Gabinete da Secratarla de
Finangas, bam coma acompanhar a realizagdo de todas as mndadas da Secretana de Finangas;
Vil Receber documentns perlinentes i Secredaria de Finangas e controlar a distribuico para cada unidade responsavel, bam
coma acompanhar os prazes para esposta;
WL Manter atualizados os arquivos da Secretaria de Finangas, conforme prazos estabelecidos na tabela de temporalidade
remeler an anguivo central, 0s processos & demals documentos ultimados, bem coma requisitar quando houver necessidade;
1% Requerer, compilarformalar relaliics de alividades das unidades da Secretaia de Finangas para apreseniagio ao
Semano Prefaito, Tribunal de Contas, sic;
as [l da Tribuwnal de Contas, periinentes a cada sator e respectivas respostas,

)(I s s conlas anunis do municiplo, juo ao TCE-SP,
Xl Autuar dministrati peko de Finangas, canf
XL Redigir documentos oficiais, como oficios, i il G fes Infemas, relabems “ alas;
X, Apompantar o Secrelrk de Finangas em audigncias publicas para de contas I das de

propostas do PPA, LDO @ LOA, redigindo as respeciivas atas;

X Cantrolar prazos oe respostas de requerimentos da Camara Muncipal, Ministério Piblico;

XKWl Agendar e participar de encontros de equipes de trabalho, & fim de compartihar experiéncias, estabelecer matas e stualizar
conhegimentos;

XV Promover por todos os meios em alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob sus responsabilidade;

XVl Cuidar de do pessosl @ prop a0 Secretdrio, madidas visando a dinamizagdo e ehdénci
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dos servigos, melhor aproveitamanto do pessoal, de
X, Acormpanhar a execugdo de projetes da Secretaria de Flnan;as

XK. Farmalizar em ocasiies as = funcional de seus subardinados;

KX Realizar atendimentos telefinicos & &0 pablico em garal. duranie o hordrio de £ COMTeln

XX Controlar o registro de entrada e saida de documentos no Gabinete da Secrataria de Finangas;

XX, Confeccionar RCMS de materizs e senvigns do Gabinete do Secretdrio, quando necessario, bem como as didhas de

vlagens e suas respectivas prestagbes de conlas;

XXl Prestar assessorla divetz a0 Secretdro de Finangas nos assunios que envolvem a extingdo, lguidagan, fusio ou
incorporagan de drgdos ou enfidades da administragio indireta;

XV, Promover por todos o MBIUS em dcance, o aperfeicoamants dos servigos sob sua responsabiliciade;

201, lizada dos registros das ativdades da unidade qua dirige;

B0V, Realizar outras aftividades afins wmalalas celerminadas por superlores,

Art. 10 - Compete & Fungio Gratificada de Controle & Atendimanio:
I Responsabilizar-sa pela unidade de apoio admmmr.;lum o Gabinete do Secretario;

pessoas, p as au # unidade para

solugio de suss necessidades;

1. o @ 3

IV, Responsabilizar-se pelo recebimento ¢ de 20 Coreio, orundas das Secratarias
Municipals, bem como reallzar o cumrule & conciliagies das Motas Fiscais, para encamunhamemo 4 Conlabilidade, para
W, Raglstrar em pla’\llha prépfia, a enfrada e saida de decumenios no Gabinete da Secretaria de Finangas;

VI Asquivar decumentos;
Wil Executar outras atividades afins.

Art, 11 - Compete & Divisdo de Coniabilidade:

I Supervisionar o preenchimento de relatdrios para i alei de il Fiscal;

N Supervisionar o preenchimeno de da rinima | da SIOPS, SIOPE, SICONFI,
SIAP e outros;

118 Fazer escrilurarn sinlética e os | relativos as Ses contbeis, para & recaita &
a despa!

. -‘\ssmar i do io de Finangas, mapas, resumos, quaadros demonstrativas, bem como vistar
todo: didos pal P . inclusive assinar os balangos @ balancetes contabeds, juntamente
com contadores da Secrataria de Fmancas

W Supervisionar o registro do empanho prévio das despesas da Prefeitura;
A" R Supervisionar o exame e a conferéncia dos processos de tomando as i cabiveis quando se
verificarem iregularidades ou falhas;

Wil Promaver o controle dos prazos de aplicagdo dos suprimentos, bem como examinar as comprevagies e proper medidas

discipinadoras & sangdes lesals, nos termos da legislagio especifica;
WL Supervisionar a conciiagio bancdria confrontando os registros contabeis com as refiradas e depdsitos dos extratos de
contas corentes;

1%, Werificar a | da despesa & éncia dos beis dos de
A dos de fundos e

§ XL Estabelacar perfeno anfrosaments com of demais orgdos da Prefeilura, visando & melharia & a regulanidade dos registros
conlibeis;
I Supenisionar a emissdo de E O Extra-Ox ios, guias do PASER, INSS, IRRF, guias de agdes
Judiciais, quando nio amltldas pela Procuradoria Juridica, etc.;
X, pervis das despesas a serem empenhadas;
XN, Supenvisionar 0 processamento de 1odas as notas fiscais @ recibos relativos a materiais e sarvigos fomecidos pelos
fornecedores;
AT Supervisionar o confrole contabil da execugao orgamentaria em lodas as suas fases;
b ATN panhar a dos valores contdbeis e dos escriturados existentes, conforme legislagdo em
wigor;
WL penis a elab ) i de d & de dados soli pale Tribunal de Conlas;
2N, panhar 3 Wara e a patrimonial, além de anabsar e interpretar os resuliados econdmicos
e financairos;

MIX, Acompanhar os servigos de escritluragBo eintdtica & analibca da Prefeitura, distribuindo as atividades realizadas
axclusivamente na Divisdo de Contabilidade entre os servidores nela lotados, de forma a agilizar o seu cumprimenta;

M Acompanhar 8 alaboragdo em épocas proprias dos balanceles mensais & os balangos anuais, na forma da legislagio em
wigar;

XX panhar per dos valores edos o

XXl Organizar e apresentar ao qccrelano. nes prazos legals e nes periodos determinados, o balango geral, bem como o8
balancetes mensals, didrios e outros documentos de apuragdo conlabil:

pvdll] Acompanhar o registro contabil dos bens patrimonials da Prefeitura, ac gy as variaghes havidas a

proponda #s providencias que $e NZerem Necessanas,

XXV, Supervisionar a aberlura, o encerramento, a reabertura e o desdobraments das contas, lendo em vista sua necessidade &
a lacilidade de anslise a classificagdo, atendendo a Isglslal;au vlgeﬂbe

HHN dos dades das phes Indiretas;

HENL Aoun.panh..r ‘. fazer cumprir s prazos das publicagbes dos dados de site do Municipi

BV oE de fio do ensing (arl, 212 da Constituigio Fedcnl] FUNDER, na Saido & gasto de
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pessoal, bem come da Divida Fundada;
OOV, ACOMPANNar 08 sericos prestados pzla empresa  terceirizada dos senigos de

eventuais 4 Divisao do para as de acordo com o Edital & contralo
em wigor,
XKXIX,  Acompanhar as comunicaches aos partidos politices dos recursos recebidos pato Municipio;
XX Superisionar o gozo de lénies Ge servidores, as falas justiicadas de dirsito dos servidores (Licenga nojo. gala, doagao de
sangue), ac fallas abanadas. bem como & marcagan de panio @ o conirole banco de horas;
Promover, porisdoaca maIDs em sicance, o aperfaigoamento dos servigos sob sua responsabilidads;
ey dos registros das alividades da unidade que difge;
ML Exatutar oulras sividadas Sins.

Art. 12 - Compele ac Servico de Tesouraria

, O cronog! de o as do
0 Publicar justificativa de quebra de ordem cronckégica sempra que Necessara;
m Providenciar a requisiclo de taldes de cheques:
[ Incumbir-se dos contalos com bancos em assunlos de sua competénc
W Promaver o recolfiments das guias de FGTS, PASEP, INSS. IRRF e ‘e depdsitos judicials:
Vi, Fazer praparar, boletinz de
Wil Fazer depositar nos bancos autb ados OF recursos ao da folha dos servidores municipais;
Vill.  Coordenar e manier a guarda & s de fodos os 3t a data do

POF TBCUFSOS @ pOF VenGmEntas;
1% Canferir se 63 pagamentos sfetuados estio de acordo com os respectivos recursos, valores e contas dos fornecedores
indicados nos emmhﬂ“.

X imitir a indo com as J

& posterionmants pagos:

X, fatuar 0 contiole de depdsilos e retiradas em hancos, apreseniando relstirios de caixa & bancos;

Al Classificar as receitas

pl Assinar juntamente com o Secretdio lodos os chegues emitidos e ordens de pagamentos, e transferéncias, inchusive
eletronicamente quande exigida pela institscao financeir;

V. Preparar & enviar os arquves elelrbnicos para pagamentos com base nes Ordem de Pagamentas, quande exigides pelas
mslnuuwes financeras
Aulorizar pagamentos eletrinicos, stravés da chave de acesso cadastrada:
\a'l Guardar, e guando devolver valores @ e i ou a ela
por trceiroa;
£ @ entrega e de eiou ordens de pagaments nos bancos conveniados;
xvm Supervisionar 0 gozo de férias de senidores, as faltas justificadas de direto dos servidores (Licenga nojo, gala, doagio de

sangue), as faltas abonadas, bem como a marcagao de ponto @ o controle banco de horas;
WX, Promover, por lodas os meios em sicance, o aperfeigoaments dos servigos sob sua responsablidade:
XK. Executsr outras atividades afins,

Art. 13 - Compele ao Selor de Apoio 4 Contabilidade e Tasouraria:

Acormpanhar B presnchiments de relatarios e para i a Lei de i Fiscal;
|| dos ivos sxigidos pela do Tesoure Macional;
n, s i dos dados tabeis dos o.gios o M
. Apoiar de cados pelos drgaos de Frscalizacso,
w Ammnanhy o mglslm do smpenha nn'mo das dcsncsas da F'mmlura desde gue recebida a documznlapao minima

ra
de ossnl, do conratecho de servicos, & dos s de cada das

Fromoves o tisme ia dos de tomande as prov cablveis quande se verificaram
Imgulanuaua; ou falhas;

Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgaos da Prefeitura, visando 8 malboria & @ regularidade dos regisiros
ounl,abws.
il Crientar o5 servigos de naluweza contabil nos setores da Administracio Direta;

Drientar a classificagéa orgamentaria das despesas, a emisséa de Empenhos Crgamentarios;

Oriertar & emitr guias ce PASEP, INSS, IRRF, 02 depdsitos judiclsis, quands nao emitidas pels Procuradaria Ju , etc.;
Oientar o uruu:s-samento Qs nalas SIS & recinos relalivos a maleﬂa-! & senvipns formecitos pelos fomecedores;
dos labeis da Tolha bem como a emissio dos empenhos

dos descontos neda langa: os
XL SUPERASIONar b oz de 6ras de senadores, as M tes usificadas de direita dos servidores (Licenga nojo, gala, doagac de
sanque), as falas . bem como a de ponto & trole baneo de naras;
XV,  Apoiar direlamente nas rolines gerais da Divinin o Coniapiidars & Tazauraria,
x Expcular outras atividades afins.

. 14 - Compate & runpao Gralificads de Controle de Contas Publicas:
faturas de gua & energia. quanto Az bularidsces & vencimentos, referente a abras

. cagdo de imbves.

@ fazer nas areas que de gasios, as ate
que =8 legulanzarr\ as contas nas situsgies apresentadas
il Acompanhar & cadastrar o sistema de contrals de despesa, as unidades @ coda
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I Providenciar as RCMS para as despesas de dgua, energia elétrica, telefonia fixa e mivel, e outras despesas corelatas,
de acorde com a média de consuma;

W Acompanhar a8 dotagbes & saldos de empenhos, spresentando a8 projegdes, quando solicitadas;

Wi Caonderir as faturas, gerenciar o langamsento no sistema controle de despesa; Nos casos de extravio da falura, providenciar
junto s concessiondrias o envio da segunda via elou a emisséo palos canais de atendiments;

Vil Providenciar o processamentn contdbd das despesas nos respeclives empenhos & encaminhar & Tesouraria para
pagamento;

Wl Geranclar &lou providenciar o registro de pegamento das faturas no sistema, apis o pagaments, berm como, manter em
boa ordem o arquiva das mesmas;

1%, Recebar documentos p an sator, protocalizar & distibii-k

X, Contatar, quando aria, o5 das iondrias para solugdo de pendéncias cofidianas e
acompanhamento abé a resohuglo

Xl, Apresentar, periodicamante, relatinios de controle de gastos para h & gersan das secretarlas;

Xl Apresentar, periodicamante, relatdios de atividades dos resultados ¢ impaclos das agles,

. Assinar juntamente com o Secratario de Finangas, os oficios de alteragdes de fiularidades junto s Concessiondrias de
Agua & anergia, bem como outros documentos perinentes;

M Agandar e participar da encontros de gestores ¢ equipes de irabalho, @ comparinad exp
eslabelecer melas & alualizar conhecimento;

AT Realizar agies afins & comelatas, determinadas por sclicltagio superior elou processos de trabalhe em rede de gestores,

nas perspactivas do relacionamento & planejamento astrabégico, em gesido publica.

Art. 15 - Compele 4 Divisdo de Gestao Qreamentdria
I Elaborar, juntaments com os setores competentes da Administracio (deta e indineta), o PPA [Plane Plurianual), 2 LDO (Lel
de Dlrstnm Orgamentaras), & o Orgcamento anusl do Municipio;
Adequar o planejamante orgamentario do Municipio no tocante a estedos elaborados pelos diversos setores da

dmm.elrau,an relacionados &= Areas de cardter essencial ou estratégico no dmbite da administrag3o poblica ou das paliticas
piblicas, diagnosticande situagies, tendénclas e cendrios favordvels ou desfavordvels, propondo solugbes para os problemas
detactados;
I, Adequar o plana] ra ario do icip#o no tocants & ndusﬁu du& pmgranlm projitos de gestio, caplagio de
rECUrS0S, i dos si: fiscais impl ¢ho das dreas ¢ afins.
[\ Adeguar o uhnemmnlu arc.ame-nlam di Municipio no tocante 4 elaboragdo de minutas de projetos de Leis de alteragies
ang Arias do Plang Pluri. I, da Lei de Diretrizes Orcamentdnias & da Lel Orgamentania Anual, bem como dos Decretos da
alteraghes ercamentarias;

L Apaiar a Administracio aa Prefelura, aIrsUés da elaboragdo e apresentagio de relatdnos geranciais, relacionados a
ENECUCA0 O Hria @ &0 cu; o das minimas obrigatdrias do ensino, da saide, dos gastos com pessoal, & em
relagao ans contingenciamentos de dhespesas;

VI Elaborar a e} Bo ima de mensal de d 0, da Prefaitura, consolidando sos

dades das autarquias & fundag3o, municipais, inclusive elaboracko da minuta do decrato;

Wil Elaborar & acompanhar o controle de desembolso dos recursos praprios da Prefeitura, abraves da distribuiio de cotas

mensais, especalmenls quanto aos perlodos a valores & serem despendidos de forma a garantir a cada Secretaria os recursos

necessanios a seus fins;

WL Agpolar a3 Secretarias, gestoras, no controle dos recursos vinculados, relacionades a convénias celebrados com a Unide

& Eslado, @ de lundos especiais de despesa, no tocante & aplicado @ execucso, incusive quando da viebilizagdo orpamentinia;
oI Elaborar, em conjurnito com og selofes especilicos, anleprojetos & projetos de lel, Indusive de adequacio das lels existentss,

com vistas & dinamizagdo da Administragio;

X. Coofdenar projelos aprovados No governo em sua area de g

Xl Distribuir entre 05 senidores ktacos na Divisdo, 8s rolinas e Iancamem.ue dos senigos afetos & divisho, para atendimento
de legislagéo contabil em vigor, bem como as rolinas levantadas & otientadas pelo Contador responsdvel do Municipio;

Xl Assinar 08 balanpos e balancetes contabeis juntamente com contadores da Secretaria de Finangas;

EAIIN 05 SeniGoE pela emoress terceirzada dos servigos de orgamentario, oo i
eventuals ocoméncias & Divisao de TBI:nUIDgla de Informago para as providéncias necessarias, de acordo com o Edital & contrato
am vigor,

X g Promaver, par todos os meios em alcance, o aperfelgoamento dos servigos sob sua responsabilidade;

X\l'.. Pravidenciar a organizagia & manutan;So atuslizada dos registros das atividades da unidade que dirige;
XVL Executar oulras atividades afins,

Arl 16 = Compete & Fungio Gralificada de Gestao Orgamantdna:

Consolidar & langar em Sistema informatizade as metas fisicas, e outros dados e informagies, dos diversos setores
cumpeiemes da Adminisirag&o (direta e indireta), nos projetos do PPA (Plano Plurianual ), da LDO (Lei de Diretrizes Qrgamentarias ),
e do Orgamento anual do Municipio;

i, Contrale do desembolsa dos recursos proprios da Prefeitura, atrevés da distibuigdo de cotas mensais, especialments
quanto aos periodos e valores a serem despendidos de forma a garantir @ cada Secretaria os recursos necessanos a seus fins;

. Controlar, junio s Secretarias gestoras, a aplicagdo dos recursos vinculados, relacionados a convénios celebrados com a
Lnido & Estado, & de fundos espectats de despesa, inclusive quando da viabilizagdo orgamentéria;

e Elaborar minutas de decralos das aleracdes arcamentarias relativags a créditos adicionaks, transposigbes, remanejamentos
e transferéncias;

W Apeio & elaberago, & acompanhamenio da execugdo, da programagso financeira e do cronograma de execugSo mensal
de , da Prefoitura, i os dados das aulargulas e fundagho, municipais, inclusive na elaboragio da minuta dos

decretos;
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mpanhar e indicar as & Inclusive o] junto as  Unidades
,ﬂdmlnlr.irml\‘\s a fim de suger eventuals faltas de TeCLrses, aspecalmonte nas despesas de pessoal, confratos em geral, e oulras,

e cardler elaborsgao de antsprojetos @ projelos de lei, inclusive de adequagdo das leis
exlatentes;
Wil Verificar e indicar, em conjunto com as Unidades Administrativas, o recursos ofgamentanos pravisios para a realizacio
das despesas,
Wl Cad,

3 de projetos e recursos orgamentarics, inclusive fichas orgamentinas de despesas &

receltas;

Ix. Apresentar & Dwusau de Gestdo O ] relatdnios i de L Sos ldonices,
i . Inclusive em relagdo acs contingenciamentos de despesas,

X Consolidar os dauus Iomeudoe pelos satorea compatenies da Administragio (direta e mdlrala] &m relagao a0 cumgrimento

das metas fisicas, visando do Relaidric de do Tribunal de Contas do Estado de 580 Paulo;

Xl Executar outras auvldades afing.

Arl 17 - Compete & Divisdo de Gastio de Parcerias ¢ Prestagdo de Contas:

Adequar as parcenas com o Terceiro Sator, @ a celebragio de convinios com a Unido e Estads, no tocante a estudos
elabnrados pelos diversos setores da aamlmsmcso rela:lnnados a5 Areas da carater essencial ou Pslimeglco no émbito da adrm-
nistragdo pdblica ou das polticas publicas, sltuages, & cenArios
selugbes para os problemas detectados;

I Dirigir & supervisionar as atividades desanvolidas pelo Servico a8 Ageo 4 Geslao de Convenios. quanto i prestacic de
contas de rocursos iranslercos & Preleilura, atraves de convénios celebrados com a Unido & Estado, ou de seus Srgos, ou oulras

instituigbas;

in Dirigir @ supervisk as ati i pelo Sator de P de Contas. quanto a presiacio oe conlas das
sem fins kicrativos, compreendidas como do “tercelro setor”, straves de subvengles, au

lios, i ,lBrmos ue . termas de fomento, termos de parcaria e contratos de gestio,

[ Dmgur & suparvisionar, junlamente com 3 Sacrelarla de EJUCACAD, 8 prestagso oe contas dos recursas do Programa Di-
nmwn Diretn na Escola - PDDE, da Unido;
Dirigir & supervisionar os chamamm puiblicos e controle de parcerias;

\.I Dirigir & suparvisicnal e contas de I de disrias @
vil Apoiar a da atns\&s da de relatdrics
\.-u. Coordenar projelos aprovados no goveno em sua drea de alual
Supervisionar, junto ao Servigo de Apolo 4 Gestio da Convénios, a0 Setar de Prestacio de Contas, e & Divisio de Conta-
nmuada ainclusio de dados @ as na das Sistemas de | wolados &
compreendendo todos os evenlos . dos de didrias e ias ao terceiro selor, & conv-

nins com @ Uniso & Estada, a fim de propercianar o envio dos dados necessarias ao Tribunal de leag do Estada de Sac Paulo.
s Assinar os balangos e bal da

Al Prnmmer pur 1odos 05 melos em alcance, o aperieicoamento dos servigos sob sua resnwsah' dade;

dos registros das atividades da unidade qua dirige;

Xl
Al Executm culras atlvidades aﬁns

nn 18- Compete ac Servico de Apoic 4 Gestho de Convénios:

Definir os procedimentos para concessdo de recureos @ celebeagdo de pArCenss com o Tercero Selor, sem Drejuizo da
amacﬂo oS Grokos de contmbe;
I o i

0% A das parcedas pelas Secretarias gesioras;
s com e--lldaoes. do Terceiro Sehor submetendo 3 apreciacho superior

. = i as salici de parcen
quande necesadrie;
" Receber, encaminhar e autorizar ordens de fornecimento de repasses ao Terceiro Setor, ouvido o Setor de Prestagho de
Contas, a 5| o Ol de dia
" Organizar @ manter em boa ordem, os arquivos fisicos dos & demais a0 Tercairo Setor;
v, Elaborar, em conj proj de bei, |nc|uswa de adwuacau das leis existentes,
com vistas a dinamizagdio da Adminisiragho, & projetos de leis & 48 de parcerias com o
terceire setor.
Wl & fiacalizar i & o controle de ferias e hordrics de trabalho da equipe vinouleda
ao Servigo,
i, Enviar documentos ao Tribunal de Contas do Estado, 45 Secretarias Municipais @ a0 Gabinete do Prefeilo sempre com
cléncia prévia da direcdn da Divisan de Gestao de Parceras & Prestacio de Contas
1% aIncluséo, ] | dados, em sistema gerema] informatizado, quanto & mIormiIg:nes das
parcerias, necessanos 4 geragio dos N o5 dados ao Tribunal de Contas do Esla

poiar a3 Secratarias, gestorss, no controle Gos reCUrsDS a5 parcenas com o Terceiro
Setor, no focante & aplicagln e execuglo, inclusive quando da viabilizagdo orgamentaria;
X, Atender § audiloria do Tribunal de Conles do Estado no tesanie a processos de parcernas celebradas com o Tercalro Setor;
XL Mofificar a Divisio de Auditoria, com cigneia prévia da diregio da s de Gestho de Parcerias e Prastacio de Contas,
quande verificar qualgquer irmegularidade em processos de parcerias com o Terceiro Setor;
xn, Participar, junto &s Secretarias Municipals e oulras Unidades, & a0 Setor de Prestagdo de Gantas, na elaboragso das leis
do PPA, da LDO, ¢ di LOA, quanto 8 translerdneias ao Terceiro Setor, Inclusive elaborar o anexo relativo ac “Demonstrativo das
Entidades Sem Fins Lucrativas Aplas Trar it Rexes
X par: nos Sisternas i i s de controle de dados geren-
ciais, concluinde, junto & Diviséo e Geotao de Parcanas & F'nea:a;ao de Contas, leisutes & geragho de
integradas, inclusive Gara a conlabilizag@o Bas parcenas do Municipo com o Tercesro Sator;

e Manilestar-se em oulos Bssuntos congénares quands solicitade pelas érgéos de controls, & inssancias superiores, sempre
com eléncia prévia de superior hisraruico;
v Promover, por 10dos 05 meins em alcance, 0 aparfeigeamento dos sorvigos sob sua responsabilidace;

AL Executar outras atividades afins.

47.19 - Compete a0 Sefe de Prastagdo de Contss:

Prowdenciar 3 tomadsa de contas dos agentes is por didriss & s recursos;
i Recaber & CoNtern 10005 05 H0CUIMENIOS ENVIados Dar A8 DEstacoes d= COMES 0 MEsesses AfelLatos 20 TeICeim St
1 Eriar documentos ao Tribunal g Conlas oo Esiada, 45 Searstarias Munisipais e ac Gahinels do Prefeito, inclusive

shvo, obssrvando 8 leglisiaclo vigonle: inclusive ss insinicfies © resolucdes do Trisunal
e Gantes g Eatadn, remetonde & AR o8 Fratemurs o8 de didrias o
9% Prestaco ds coniss. da recursns transtaridar = Tarcsiro Sefor, com mspammus parecaras conclusivo:
Eiaborar a prestacso de contas de recurss iransferidos & Prefellurs, airavés da convénios celabrados com = Ui e com
ida ten além

5 Ectado, o dn 2eus srgdos, au outra de
parSes fomecidos pelos rgios concessore:

Alimantan St SISEC. incuads & 20 FNDE, no qus lange s0s repasses recebidos pela Prefeiura & titulo do PNATE, so-
heitanda & Secrataria Gaslors. quando o sistema exigir, i sobre metas execugio do programa;
wil. Apolar a pals 0 sistema o conwenios da Uniso - SICONY cu o Gabinete oo Prefeito,

Huanto a inforagaes nancairas 6 oventuais felatorios financairos gerenciais, bem come acesso 2 copias ou digializagoes de do
curnentos comprabatirios ds daspezs, axiratos bancatios @ con bancarias.

il poiar as Secrelarias. gestonas. NG controke dos recursos com a Uniao &
Extaca, me tncants 4 RpReagan & xBruGES, inGhe GUANGD s PeSIapan s Conts & vﬁnll\zsvhu nrqsmPnLér\s.
I Organizar & mantar em boa ardam, 03 ArquEVes (isicos de de dlirias ¢ a0
Terceir Setor, 6 de convénias celel 5 com a Unisa & com o

arifestar-se em ouirus assunlos congénaras quanda sallciiado pelos Srglios de cantrale, @ Inslincias superiores, sempra

Som ciéncla ordvie oa auparior hisear
2 Suditoria o Trinunal de Conias do Extado no locants @ processos da presiaches de conias:
fort Hscalizar o férias e horanos de trabalho da equipe winculada

Setor:
i PerdBnc\Era inclusBo, manuiengEo ¢ conirole dos diados, em sieiema garencial informelizado, necessirios 4 geractio dos
tébeis, ou & dados ac Tribunal de Contas da Estado. dos adiantamentos de didfias e numerarios,
de convarios Celebradss com a UMBo & o0 0 Eslade, 8 ta BIESIBIAO 88 Conlas RS pMCerias com o
atiicar @ Divisdo de Audiloria, corm cibncia prévia da direcao da Divisao de Gestao de Parcerias & Prestacho de Contas,
fhiando verifia: quanuer repasses de verbas ao Terceiro Selor. de prestacdic
de contas de convénio celebrados com o Unido e com o Estado, & &m processcs de didrias e adiantamenios;
Aprasenlar sugesloes para cormrecdes & melnorias nos Sistemas g8 controle o6 dadas geren-
s, sonchirelo, Jurtz & Divisg cia Geniia do Parcarian & Praslag3o de Contas, leiaulss. necscadrioe 3 graga de infomagoes

para igrias & a Uni&a e o Esta
Wl Etmintar outras sedades oA

An.20 - Compatn & DivisSe db Cadastn Fislo
& demanda cadastral do contexto do Muni inchsindo & ad! ragso das planias cadastral e de releréncia
wn-paumnzaua wmo ol tistems na e SIG Sistema de
logica avancada:

o publico imobdidrio do Muni
|n|n.r-rcl¢||:mnﬂdos om 8 laNzceo m Imovels o ros 8 ivas instruches.

. ‘@ atualizar i para a dla plania walores. enquanic
matriz de e tributos i

. e & da demanda imobikidria, deferingo pals elaborsgan
& omissao do mmﬂﬁss relaifuas go historico o muahzacao clas iméves;
. A rhrpeoia

pio, realizando agles e procedimenios

nas dreas do perimetro urbano & de expansdo urbana para

eleitas d

Instruir & ammpanmr s cotlRcagat da siuacho fieka G0 Imével & sua i através da local no
S5paco figkes tib Municipin 86 Franca, par siahue da anirole da | fisicas 8
L ISl PrOCesS0s administralives, SUILET & SULONZAr pOr deSpacho nulaceo
& reviedn do langamantos do order iibutiia o administraliva, por requerimento da parte ou do oficio, ass feiriie-iarmarion
ds dreas i de . desdebro,

ravisde o contra o = afins;
Wi, Adminisirar aghes que visem atualizegSo cadastral coma & servige dos dos tribtos,
Visando o incraments dias raseciivas receiias;

a &0 de certidbes de valores vanais como documents que consigna s
valora;ﬁas igantes e mercaa mobiiano;
x Adrministrar e prover o ACESS0 808 SISIEMAS informatizades Hos CAIASUS N1SCAIS B MbULENDS com 3 iberacac de senhas

gara ullizaglo dos progeamas temdlicos de cada gestio de responssbildads profissionsl des equipes de trabsiho, quanio &
consuitas, dados, m a dos usudnios:
X Eunewlsonar o desarpahe das squipes de rabalho, e de cada gestie, sob

no pars garantic a
i, Agerdar & poeicipar da gestores & de trabaiho.

@ Gublideds 4os sorizos:
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metss ¢ atualzar
XN, Executar, articular pﬂ)md\ms ntos e manifestar nas instrugbos i i 3 com o5
langamentos tributanas, comespandentes 4 ravisdes, recursos isengoes, UsUCamED,
retificacan de dreas imobiliarias, rakzando conferéncia em compatibilidade com as legislagies pertinenios & emilindo parecer na
forma de subsidio para decsdo administrativa;

XV, Acolner e orlentar contribuintes cidadaos, em busca da b5 alo te i s
questies cadastrais no Ambito da compaténeia municipal;
Fromover o agies para « contole

da
i, Soqetivancs a mplantagao g GaMa0 Iukira iiegrada ¢ formalizaco de oIS com

jos tribulos. munir
urgaos iblicos d Federags

alividades dados L fitatiy dos resultagos
= opacion gas apfan sl
s, Assassorar o auxilar dhstamente o gestor da Secretaria i Financas na : izagfo, orientagdo
& supenisio 408 seriGos ak o 10 ributos, municipas;
Apurar ag neoesa\dsdes & SXSITET O conIB de pessoal das unidades subordinadas 4 gestfo ‘de assuntos de cadasiros
. plangjando a da equipe com o objativo da

implantar iciinga na exacucho dos rabahos:
Supsnvisionar o relacionamento e a prestaciio dos servigos ac contribulnte;
a @ a8sazsorar tecricamante a equipe. em conacnancia com oz principios @ esirmiéglas estabelecidos palo gesior
da Secretaria Municipal de Finas
Realizar & suDOrvw'slonaf agies afins e corelaias, delerminadas por solicilaglo superior f ou processos de irabalo em
e da gestores. na do e estratégico, em gestio poblica:
XK. Promover, por lndos as meios em alcance. o sperfeigoamento dos serios s6b sua responsadilidada:
XA Providenciar a organizago e manuteng3o atuslizada dos registros das atvidadas da unidade Gue difige;
xcv  Executar outras atividades afins.

Art:21-Comptts a0 Sanvigo da Cadasira Fiscal wctitiio

Codificar & adminisirar Iogradourcs & Eroprias FAbIces implantades no espago fisico do Municlpio de Franca, bem como:
suas dencminagoes, com regisiros de dados & Informaaes complement
[0 Manter contatos com imobiianias. escrlones, Gartdrios e registios e imévels & labslionatos para consultas perinentes
auatzacio o conrole de dados cadasirals;

Administral a demanda processual da UsUCapiEo e retficacio de drea, reafzando andlise ¢ conferéncia enire memorial
descriivo, 6 contaids dos protessos 8 a siuacis Cadasal 65 IMGVGIs. em SRCUAGAD com @ avalagao topograica &
encaminhamentcs oportunos;

w Recebers de autoridades judiciérias, oficics em geral, requisitando informagdes.
& esclarecimentos acerca da situagiio cadastral de imdveis, pesquisados no amuiva do Cadastro Fsico Imobilidrio;

. Viabilzar procedimentza o iniciaiivas telacionadat a0 processo ds denominagdo de proprios municipals  logradouros
Bibscon, om virtude das projstos de lsl qus outorgam tiularidads sos espagos urbanos, i

Fazer  interlsi ko cantinua com o8 cankbuinies sdacios, presizndo serracmenios sy processas em andamenta
cdadus imebiiarios informatizados, alualizados ou que reque
RGminksicar 3 orGANEAGaG db arauve MOMHAE B damare oCumenios qus CoMTGLTAM 08 ProNILANGs 208 Imavels 6o

leipso;
v Prestar informagbes infernas, contribuindo para a instruggo de processos administrativos, oferecendo documentos &
nformaggas alusivas 20 acerva imobiliro

Gerenciar @ demanda dos senvigos dos e imabilidrios, 05 regisiros, contrales das
'-ﬂnrmaqoel & recadastramentas imabilidrios perodicas coma forma de coniribuipo para os lancamentos tributdrics;
* Prestar informagaes rélativas 4 regularizacao cadastral, orlentando & equipe & municipes & intsressados em geral sobre:
procedimentos cadastrais fiscais, quando necossaria;
X Protocolar, recaber e distribuir a remessa de © processos
o tramicpcha de rede, coniendo Infclmlgﬁea & eeusnedmanm e acorco com as solcitagoes das dreas afins;
N Atualiza relativi cem 0 devidos Habite-se & ou c:nadsOcupacsa

ivecidon, o datora Biormateate da Cadssre Imoollire, anoiando dades &
encaminhamentos processuals aporunos;
il Gompor relacionamento com imobilidrias, escritbrios, cadrics de reqisiro de imovels e tabelionatos, etravés da sistema
informatizado com o Uso de senhes, para consultas cadastrais via Intarnet, coma procedimento pertinenie @ alualizagde e conlrole
de dados cadastais;
v, Gerenciar a demanda de servigos atinentas ac cadastramento de imévels o espago urbano e rural do Municipio & &
predugd, normaiizaca de desenhos imobiidrcs:
o trabalho de de dados sobwe ferrencs, edificagbes, glebas, localizade no

Perlmelro Wrhane, Vea i Hes respectines cadastramenins 31603 peorlnantes

Exvcutar o vabalno de cadasomento de novos loteamantos urbano
V. Efetuar o levantamento de dados pe
XAl Codfoar o3 imbves localzasos 1o Munkipio v gene 3 dreos ubnas:
iss, anotando todas as alteragSes e modificacbes ocorridas via sistema

mbramentos, unificagdes de imovers, confornme projatos aprovados.

reas verdes, dreas instilucionais & praprios pobEcos

de cerlidées de mukipla natureze que atestam sobre a locakizagao, alteragdes e outras silvagdes estruturais de imdveis do espago
urbanc e rural do Municipio de Franca;

K, Gerenciar & demanda de materials
‘v, Apresentsr, periodicaments. a0 supericr e rommos do chvos cormdbtartands o it
gualtativos dos resudtacos & mpactos das ac3es instucionais:

o, Agandar e participar o ) e compariliar
eﬂi\baw metas & atuskzar conhacimantos;

Rpahzar aghes afins e wlru\a!ﬁs determinadas por solicitagio superior af ou processos de irabalho em rede de gestoras,
do sratég oo, om geataa pabiica;

W, Promover,per todos 0s meics em alcanca,
il Execular outras atividades afins.

At 22 - Compete an Selor de Supsnisio de Lancamentos e Atualizacses Cadasirais
& efetuar & i

da T8I, pela i
il. Protocolar, receber 8 distribuir ir . provi 2 remessa de ia & processos

em tramitagao de rede, , da acordo com a tpici olicitagdas o aiins;
il cidadios, i & equipe, o i o

A Iher ive. 3
de pesquisa Informatizada, exame de contralos e escriluras, conferéncia de plantas & processos para atualizar a titularidade, de
propretasios, suinvhudrios » possuidoras do Indvols;

xecular e monitorar a equips de 1rabana Na atualizacio cadastral Informatizada, disrla @ continuaments, 8 partr da
drma’vda de dados e informagoes imobilirias,

Fanee 2 dasoeucdo coniree o coniribuintes cidadacs, prestando sobre

VI, Instuir processos nmum\adus pana @ conosssdo de imunidades para oganzaches sockls e de lsengbo butdria

adotando tre consulta para avanguar & existéncia ou nao da inscrigio cadaztral, o
o dasonk: do imavel, com remessa a Gestao Tnbutana;

Vil Monito salici
i drom consiruld, onge i, toe e sol Unilcagh do Gataskos, taisd0 Catasil, P (i o
como procedimenta que precede o desenho informatizada:

Vil Monitorar a produgio de desenhos informalizados. Insiiingo a equipe de trabalho a0 manuselo das metragens colhidas
pelos cadasiradorss, medianie conferina com as plaias arauisiiicas, se exslenies,

Adminisuar o Habello dos desenhistas que raalizam o controle da Sernenda das produgbes concluidaz, atrawds de um
Bcioma inonatisado, gestade para ceamiNCaT § SpTEar OF Gevecnon

X Instruir procesws ‘administrativos para fins de ramitagio € de inlormacBes s outras dreas, bem coma para o controle
documental & Brauvaments;
Xl oduzic certiddes mabilidrizs informalizades e numeradss, obedeoenda o demanda cronoldgica das solcilagies
processuals, com prazo de emissdo quinzenal, como atribuigao didria e continua, realizada individualments efou em equipe de
trabalho:

). Elaborar fextos no modala informatizado, asit dizstral atualizada do imdvel, tipicidade
& fins das certiddes que versam sobre informagdes cadastrars imobilidrias:
Xl Promoest do oflo, pecodicamonte, 3 elaboragl do histerica cadastal do iméel pera fns de slusizacko do sistema

cadastrais o caastrais mobill a forma

de ogia de gesté
v Mianfestar & supsrisianar nas insinugbes processusis relaivas a protocolss da Fsengdes @ imunidades afetos 205 IPTU,
unos;

X Receber & mandestar nos processos que insiruem Aprovagies de projelos arquitetdmicos, realizanda a
conferénia infarmalizada quanio a biulandade cadastral, documents & dados

XV Manler a interconexéo com a FiscalizagBo de Obras, atraveés do sistema informatizado e remessa de procassos
administrativos. que demandam a avaliagdo 0e plantas arquitelonicas e enisséo de Habite-se @ ou Cana de Ocupagaa, como
credenciamento dos imGvess, submebias a revisan Gadastral, visando a consondnca das infornia

L Apresenta: periocaments, b sUperior Meraruco, relatrios da athidades consubsianciands dados quaniistvs &
qualativos dos rasullados e impaclos das acoes institucionais;
XVl Agendar 3 3

estabelecer motas o alualizar canhecimentos:
XIX.  Realizar agoes afins & wrlslalas detarminadas por sol

o superior elou processos de trabalha em rede de gestores,

na
SO pcutar ouras aivdades alis

ArtZ3 - Compete & méni
Supervisionar & gerenciar a aluallzagsn cadasiral retarente a0 Polrmania mobilidrc, podends salicilar, des Secretarias
existentes, informages comespondenies gue contribuam para marnter 0 dades da base cadastral alvalizados,
! Execular & moniiorar 8 equipe de trabalho na atualizagdo cadastral informatizada, didra e continuamente, a partic de
demanda de dados e informaghes imobilianas referentes a arta de Ocupagso
expedidas, anotando dados infar
i Hacaber & manfesta ncs processcs qus striam aprovaqdes da orcieios Ge prOOHS PGS, SONCEREORS pRITISSORS,
compra @ drea poblica, direito de uso real, e demals assuntos relacionados a Patriménio Imaobiliario, maliza conferénsia
informatizada quanto & tiularidade cadastral, oramentos ¢ Ga0os fiscos v, & encamnhamentos o ;
" Gerenciar e monitorar al lades relacionadas a demanda de servicos da equipe, desenhista lmwlmnu, promovendo
03 regisiros e controles necessérios, orientando a equipe de irabalho a0 manuseio das melragens, mediante conferéncia com as
planias arqulsiinicas, e exsliern:
Prostar informados relativas & reguianzagae cadasical do prépro publico, onentando 3 equipe & interessades em geral
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sebre procedimentos cadastrais & fiscals. quando necessanio;
AUN Fazrar a interlocugho CM‘lliu:! com as idads e sobre
em @ dados imobi ou que compareciments & apresentacio de documantos:
Vil Mamer a intarconaxdo com as Secrmanas atraveés do sistema informatizado ¢ remessa de processos administrativos que
a aval de para & atualizagan cadasiral;
. Promover de oficso, d elilbuwg"ln r!o hlslnﬁ( 0% cadastrais do proprio pablico, para fins de auditoria nos dados cadastrais e
flachis do Famemonia Imob

I, Estabalacer pnnnplue ‘iretrizes & n a gastdo do i i idrio, buscando a da ufilizagdo
dos espagos & & pre das 1  dos temencs, inclusive quantn a imvasses e cupactea iregulares;

Apresentar periodicamente, a0 supenor hierarquico, relatdrios de atividades s @
ql.lBlI[EIl'\‘US dos resuliados e pacios das aghes instilucionais para mslrucnes contabssis,

Agendar e participar BOUipes i anp
agaholccer metas & atualizar conhecimentos.
X1 Reakzar agbes afins e por superior efou processos de irabalho em rede de gestores,
do esirategico, em geatao publics;

na
X, Executar oulras stividaces e,

ANEXD XXXN D4 LEN COMPLEMENTAR MUMICIPAL N 01, DE 24 DE JULHO DE 1995,

Artqn A de urbena fica i com a seguenlea estTULurS interna;
I Secratario Municipal de Plansfarments Urban

1. Senigo de Assessoramenio e Atendimento

2 Selar Adminisirativo e Controle

a Sator da Avaliagoes & Vistorias

il Divis3o de Fiscalizagao de Obras e Posturas

1 Fungio Gratificada de Apoio 4 Fiscalizagdo de Obras & Posturas.
[ Divis5o de Controle de Uso de Solo & Aprovacan oe Projetos

. Divieso de Engenharia

1 Senigo de Fiscalizagio de Obras Pabbcas

2 Selor de Topografia

3 Fungdio Gratificada de Orgamentos

4 Fungéo Gratificada de Desenho Técnico

v; Divisfio de Arguitetura

Wi Divisio de Projelos & Convenios

Art, 2 - Compets ac Secretario Municipal de Plansjamento Urbanc:

L Dn.gr Grganizar, COOFEENar & SUPErvisionar 0s servicos envolvidos pela Secretaris;

" cordenar a crecugas & claboragan dos planns & projeles de desenvolvimento lisico-territorial @ ambisntal do Muricipio,
bem cnrrlo coordenar e BUPEMVSIoNAar SUB execuGsn; com aprovacao de kleamentos e desmembramenios;

118 Eslabelecer & agspg wrar o cumprimento das normas orentadoras e disciplinares pertinentes as Planejamento Urbano do
W, Fromover o tecnico & i urbano, no planejamento e orenacio cos
cunvén-os & serem firmados entre urgéos do Governos Federal, Esl.an:lual & oulros,

W £ de & controle de usa do solo: e oulros:

. Prnmmer o Lumnnmsnlo bern SOMA 8% revistes e de toda a ica 2 ambiantal do

Wil Zelar pelam da iai icipio, das urbanas e resp hos;
v, Zelar pelo das omgn;des i & pasta.

Ast, 3° - Compete ac Servigo de Assessoramento e Atendimento:
[N Prestar assessoramento a0 Secrelanc em malena de . controde e aGao das
pels Secretara;

Colaborar com o Secretario quande sclicitado, quanto a servigos correlatos a sua alividade prafissional;
i, ACOMPANNas 08 processos iGtatonos de obras publicas até 5 sessdc da abertura dos cnvelopes,
W, Acompanhar o desenvolvimento das obfas 0@ EONVENIDS PATG &5 Preslaghes de contas. no quo so rofers @ parte
administrativa;
V.

reparar do ia das icBes apresentadas para pagamento,
Vi Executar & acompanhar as athvidades relacionadas & Convénios;
il Elaborar levantamentos necessanos para a emissio de resposias aos Processos formalizados & outros:
Vil Acompanhar e informar a posigae dos processos licilatdnos,
IX Wislanar @ acompanhar o desemolviments das obras com adas emitindo relatdrics;

pess0as Ihes as informagies necessarias, ou encaminhando-as & unidade competante para
saucao de suas necessidades;
xI. cummlara dolaglo orgamentdra da :,er,reaana.
X Infoem: )
X Exl::culdr outras farefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio,

A, 47 - Compete ao Setor Administrative & Gontrala:
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I Prestar assessoria direta ao Secratario de Planejamento Urbanos
. Organizar a agendas, Incluindo entrevistas, reunides, viagens & audiénclas;
. Comvocar municipes, autoridades & oulros para reunddes e entrevistas;

V. Receber a formalizar as recdamagtes dos municipes a respeito da Secrelaria, encaminhando-as a0s selores competentes;
W Desenvelver servicos geras de apoio & atendimento;

V. Assessorar na realizagio de evenlos oficiais, bem como nos servipos de profocolo;

Wi Acompanhar projetos, diretamenie com os Secretarios envalvidas;

VI Executar tarefas afins e/ou determinadas pelo seu superior.

A, 57 - Compete ao Setor de Avaliaces e Vistorias:
1 Informar processos de wistorias;

I Elaborar laudos de avakagio para a prefeiea, obedecendo a legislacio;

. Elaborar laudos avaliatrios quando solicitado para desapropriacio e outros;

. Prestar assistiéncla técnica em processos judiclais;

V. Executar outras fungies que ihe forem determingdas pelo Secretana;

A 6% - Compata & Divisgo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas:

L Crientar & administrar o atendimenta a0 municipe nos assuntos relacionados & DivisSo, tanto pesscalmente, quanio pelos
maios de comunicagio disponibilizados pela municipalidade,

il Analisar os projetos de construgdo civil, no aspacto tdonico e legal, obedacendo aos preceitos do Codigo de Edificagies a
Plano Direlor Fisico do Municipio

. ‘erificar e conferir a documentagaa necessaria para @ aprovagio de projelos de construgao civil;

Lt Supervisionar @ arlentar a fiscalizecio quanto ao acompanhamentt das obras de construgdo civil, face as obrigagies
pertinentes astabelecidas na legi municipal;

W, Supervisionar e onentar a fiscalizacan dos aspectos relativos s pesturas estabelecidas na legislagao municipal. mchssive
expedin alvara de funclonamento para atividades registradas no cadastro mobilidrio do municipio;

Wl Qrientar as municipes quanto as @sposiches do Gddigo de Posturas, do Codige de Edificaches, do Plano de Diretor e das
Leis complementares;

W, Lavrar autos de infragéo, notificagéo, embangos e vistorlas;

WL Registrar @ manter em ordem as infarmacies sobre aprovaghes e projetos de construgho, habile-se, carla de ocupacio, e
outras relativas aoslotes;

X, Estudar e propor medidas que entender necessdrias ao aprimoramento das atividades de fiscalizagso de obras e posturas;
x Informar & encarminhar 08 procassos @ procadimentos especificos da Divis8o de Fiscalizagio;

X1, Crientar a fiscalizagdo de obras & posturas

. Executar outras fungdes que e forem delerminadas pelo Secretdrio,

Art, 77 - Compele & Fungde de Apoio & Flscalizacio de Dbras & Posturas

I Administrar & Orientar assuntos relacionados & Divisdo de Fiscaliza¢io de Obras e Posluras ao munisipa, pessoalments
ou pelos meios de comunicagdo disponibiizados pela municipalidade;

I Promaver o atendimento aos municipes em relagho a processos de cbras de conslruclo e alvards de luncionamenta;

118 Conferir documantagio dos processoes de alvaras e inscrigio para remeté-los & Secretaria Municipal de Finangas para
langamento de cobranga, e posterior expedigBo do respectivo ahvard;

IV, Informar & assinar processos de expediclo de alvaras de localizagio e funcionamenio das alividades profissionais,
comercials, industriais, prestagio de servipes & similares;

W, Fiscalizar o cumprimento da legislagio da obras e posturas;

W, Coardenar plantds de fiscalizacho em hordnes exraordindrios, de estabelecimentcs comerciais & em geral;

Wil Fomecer dados e informagdes ac Cadastre Fisico;

Wil Prestar contas de suas atribuigdes & Divisdo de Fiscalzagéo de Obras e Posturas;

X, Orientar a equipe em esireila obsenancla aos princlpos e estrateglas estabelecidos;

X, Responsabilizar-s= pela supervisiio do frabalho dos suboedinades,

Xl Executar outras fungies que e forem determinedas pelo superior hierdrguico.

Art. B° - Compete & Divisio de Controle de Uso de Solo e Aprovagdo de Projetos:
I Orientar o alendimento ac publico no que se refere & deasmembramentes, desdobros e unificaco de lotes pariculares e
populares;

. Analisar a documentagdc de desmambramentos, desdobros e unificagbes particulares & populares;

n. Emisado de diretrizes para desmembramentos, desdobros e unificagbes particulares @ populares, bem como de minuta de
decrelo de desmembramentos e outros;

I, Analisar pedidos de cancelamentos de desdobros, desmembramentos ¢ unificagbes,

W, Emizsdo de certidbes de use do solo, liberagde de ioles, destinagio de loles & se o imdvel encontra-se sujeito &
desaprapriagio;

Wl Analisar processos para desapropriagdes, permulas, cessdo ¢ doagdo de dneas, com elaboracio de memonais descritivas
& elaboragée dos mapas das respectivas dreas

Wil RPN PrOCESs0s g6 ARMVALED de projetos p lares & outras el A construgio cvil;

VIl Dtigntar o municipe quants o diselizes pata aprovacho de projetos do constrigho eivil;

1%, Exigir o cumprimento do Plane Diretor Fisico, Cadigo de Posturas, Codigo do Meio Ambsente, @ demais legistagdes afetas;
. Aprovar projetos de construgso civil, particular & popular, sssim como desmembramantos, unificagies e autros;

X, Aprovar & emilii “habite-se” & “cana e ocupaHo”;

=l Analisar e conferir o documentacio necessaria para aprovagdo dos projelos de construgio cil;

. Colaborar com o Secratério quando solicitado, quanto & sarvigos cormelstos & sua atividede profissional;
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XV, Mantar 0 Secretdrio informado guendo as solicitagdes de dietrizes para a 30 de novos de
padr&o especial;
a izagdo dos projetos indicando a i de obras quanio ac cumprimento da cédige
de edificagio e leis complementares;
X, Executar culras fungies que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio.

An % - Compete a Divisao de Engenhana

Prestar nos dos projeios a serem executados e licitados;
II Elabiarar Ie.udmamemoa quantialivas dos projetos de obrag pibbcas com seus orgamentos & custos. pesquisando os
pregos praticados no mercada local;

1[N Acompanhar as medigoes feilas pele Servigo de Vislorias, P

da abra

. Informiar processos, quands solititado pelo Secretarnio, pertinentes a cuslos de senvigos a seram executados;
W Colabarar com a slaboragio de projetos de obras. quando solicitado;

i Elaborar projelos de rade de combats a incéndio, quands nacessdri

Vil Executar oulras fenglies que Ihe forem delerminadas pale Secretdrio;

Art. 10 - Compete ao Servico de Fiscalizagho de Obras Publicas:

Orientar o publico em sua area quando solicitado;
||. Analiear 05 processos das obras licitadas, respeftando-se os prazos neles previstos, acompanhande 05 cronogramas;
. Fiscalizar o inicic: da implantagio dis obras heitadas @ seu respective andamento, elaborando relatérios semanais;

. Elaborar plandhas de medicdas;
V. Colaborar com & chefla imadiata guanto aos servigos comelates a sua atividade profissional;
VI Colaborar na elaboraghe de projelos de obras;

VI Acempanhar levantamentos am camps de obras pablicas;
VI, Executar oulras fungdes que Ihe forem determinadas pela chefia imediata.

An 11 - Compate a0 Setor de Topografia:

usr o reconhecimento bisica da drea as { do termeno;
||. Exgeular o8 trabalhos relativos a bak , colecagio de estacas ponlos de gecrreferenciamento,
referéncia de nivel e cutros;
. Realzar na drea It de equi propriog;
W Registrar 0s dados ablidos nos anotando e ou cados o8 um equi para
outro;
v Elaborar cilculos topografices, plantas, desenhos, esbogos, relatdrios lécnicos, canas 1opograficas, aerofologrametria e
geomeferanciamento, indicando & anolands pontos & oo para o de plantas & projatos;
vl Providenciar o aferimento dos instrementos utllizades
i Manier squipamentos & a unidade de trabalhe organizade, zelande peld sua censervagho & comunicande ao superior
evenluais problemas,
VN, Executar tarefas peninentes a area de auacho, ullli o de il ica;
1. Execular outras larefas compalivels com as exigéncias para 0 exercwclo da fuﬂqao

)ln 12 - Compete a Fungdo Gratificada de Orcamentos:
Omentar o publica em sua drea quando sollcitads;
|| Analisar og processos das obeas licitadas, respeitando-se ot prazos neles previstos, acompanhando os cronogramas;

. Elsborar crgamento e cronograma das obras licitadas;
[ Elaborar planilhas de medigbes;

W, Colaborar Gom & chelia Imediala qUaNo 05 SEMIGEs coiealos a sua Mlividade profissional;
Wl Acompanhar levantamentos em campo de obras plblicas;

Wil Executar outras fungbes que lhe foram determinadas pala chefia imediata.

ArL13 Compele & Fungio Gratificada de Desenho Técnico:

Executar os desenhos dos projetos elaborados pela Secretaria,
|| Elaborar desenhos de diretrizes gerais da ordenacio do teritdnio municipal, compreendende sistemas de vias principais,
zoneamento, sistema de dneas verdes e recraio, equipamantos publicos;
1. Elaborar desenhos com indicagdo e extenséo de vias plblicas, secdes, raios minimos de curves e rampas maximas, eic;
"2 Manter 3 mapoteca Incluinda de registros & doagéo. cessdn. @ outros de dreas
piblicas
W,

) Gerenciar @ organizar a arquive de desenhos digitalizados da Secrataria;
W Executar outras funpies que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio;

,an 14 - Compete & Divisdo de Arquilelura
Dar arientagio an municip em sua area quando solicitde;
||. Analisar &5 processos das obras licitadss, atentando-se aos prazos neles previsios, acompanhands oS CronCIEMas;
. Fiscalizar, acompanhar & registrar com folos, o inicio das obras Bsitadas ¢ seus respectives andamentos, elaborando
relatbrios semanals, mensais, etc;
A Elaborar planihas de medigles;
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W Colaborar com a chefia imediata guande solicitado, quante aos scrwm DmeI !Lm a wa alividade prnil!slmal

vl Coordonader, colaborar & desanvolver projetos da obras, o,

e materiais. orgamentos, projetos execulives, de arquitetura, de de ren aslrnenlns. de ac idada, de pravencdo &
combate a Incéndio & demais complementos para possibilitar sua execugio;

WII. Salicitar os levanlamantos georreferenciados (planialtimétrico), & sondagem de reconhecimento do subscko, das obras
publicas;

WL, Execular outras funcdes que the forem determinadas palo Secretario.

Art 15 - Compete & Divisdo de Projetos ¢ Comvénios

. Preslar agsecaoramento ao Sacretino am matéria de plansjamenio, contrale & coordenagdo das alividades desenvolvidas
pela Secrataria;

i Colaborar com o Secretdrio quanto a serviges correlatos a sua atividade profissional;

. Acompanhar 08 processos licitatdrios de obras pablicas alé a sossio de aberlura dos envelopes;

V. Acompanhar ¢ desenvolvimenio das obras de convinics para as prestagies de contas, no que se refere & parte sdminis-
brativa;

. Preparar & conferir documentagdo necassdria das medigSes apresentadas para pagamento,

Wi, Executar & acompanhar atividades relacienadas a Convénios;

Wil Elaborar levantamentos necessarios para a emissao de respostas aos processos formalizados e outros;

Wil Acompanhar & informar a posicao dos processos licitatdrios,;

1%, Vistoriar & acompanhar o desenvolviments das obras conveniadas emitindo relabbrios;

" R Ar pEISDA do-hes i Ans necessarias ou encaminhando-as & unidade competente para solugao
de suas necessidaces;

. Controlar a dotagio orgamentina da Secretaria;

Al Executar outras tarefas compativeis com as exigénclas para o exercicio da fungdo:

AMEXD XXXV DA LE| COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1895,

Art A" - A Secratarla Municipal de Administragio e Recurses Humanes fiea eonstiuida com 2 seguints estruturs interma:
I Secreldnio Municipal de Administrac®o & Recursos Humanos

1. Coordenador de Recursos Humangs

Diviséio de Passoal @ Recursos Humanos

Servigo de Recursos Humanos

Setor do SIAS = Servipo Integrado de Atendimento ao Servidor

Servigo da Treinamento

Fungio Gratificada de Pessoal e Folha de Pagamenta

Setar de Procossos

Divisdo de Loglstica

Servigo de Requisiphes, Suplementos, Conservagio e Controle de Frotas
Fung&o Gratificada de Conservagio

Setor de Protocolo

Servigo de Almexarilado & Pairiménio

Fung3o Gratificada de Patrimdnio

- Compete a0 Sacretdrio Municpsl de Administragio e Recerses Humanos

Assessoraro Prefello na formulagdo e implantacio da politica administrativa da Prefeilera;
Il Coardenar a gesida dos sislemas de planejamento, de organizagio & modernizag3o administrativa;
1. Promover a gestdo pela qualidade 1odal, planejar, coordenar, acompanhar & arlentar a sua implementagio em toda a
F’re!mtura

W Coardanar o processo de plansjaments estratégico, onentar o desdobramento de diretrizes & controlar o sleance das melas
nas unidades da Prefeitura relatando os resultados instifucionais ao Prefeils;
Agompanhar o cumpriments de metas e avaliar o5 resultados nas diversas dreas de atuagio da Prefoitura;

Tp mApNSZmbepaz
5

U‘I. Implantar & acompanhar as s¢des necessaras so aleance de metas das unidades municipais:

Wil Imphantar sistemna de manil das agies de planaja lo, por meio de indicadores,

Wil Eleluar a andlise de cendrios para deciales estratégicas:

Ix. Execular a prospec;io permanente de novas melcdologlas  lerramentas de gestso;

X Crientar a elaboragso, pelas Secretarias, do plancjaments Wico operacional;

. Mgoiat a5 unidades da Prefeliura no cumprimanto da suas missées;

. Operacionalizar a inlegragio dos programas de modemn|zagao administrativa com o planejamento estratégico;

Al Avaliar 3 execugdo e os resultados dos projetos & programas de modernizagio, bem como prestar Informaghes gerenciais

sobre seu andamento;
EIVL Coordenar as atividades relalivas 4 elaboragio, acompanhamenio e avallagho do planejamento institucional am todos os

nives;

. Manter, am corqunto com @ Secfedans Municipal de Finangas a compalibilidsde entre o Pland Orcamentario-Financelo &
o5 Planos o e Seb insli

x| Manter a compatibilidada e a integracio entre os Planos E ico & de Des 1 |

EAN(N Estabelecer diretrizes de uma politica global de organizagas, sstemas ¢ métodos, wsanao @ el’:cléncla & eflcicia dos
procassos administrativos;

i, Promover a realizagio de convinios com os drgdos do Goveno Estadual e Faderal, bem comao com antidades particulares

objelivando o desenvolvimento de suas atividades;
XX, Coordenar as atividades ligadas 4s dreas de passoal, trabalhista & administrativa, de recursss humanos & sendimento 80
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puiblico;

¥X,  Propor o provimento @ 8 vacancia dos cargos da Prefeitura;

XKl Propor e encaminhar projatos de lels que tratem de intereszes do servidor,

XXl Representar a Administracho nas megociaies de assunios referentes a pesscal;

%%lll,  Determinar que sejam feilas as inspegies madicas nos senvidores da Profeilura, para elelfos de admisslo, licenca,

aposentadoria @ outros fins legals;

KK, Propor ao Prefeilo a lntacko nominal & numéca dos drgéos da Prefeitura;

XXV, Propor normas de controbe de Treqliéneia de pessoal, para efeltos de pagamanio, & promogdes por marecimiento & l2mpa
e SEMVigD;

XXvl.  Examinar & opinar sobre questies relativas a direitos, vanlagens, deveres & responsabildads do pessoal; .

XXVIL Solicitar aos demals Secrelénios que sejam elaboradas as escalas anuais de frias dos servidores de cada unidada das
sacrelanias,

XXV, Tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os recolhimenios dos encargos sociais devidos;
XXX, Promover 8 organizagio do catélogo de materiais da Prafeitura;

WK Promover o lombaments @ carga dos bens patimoniais da Prefeitura, mantendo-os davidamente cadastrados e com seus

regietros atualizados;

XXl

Determinar, anualmente, o inventaio dos bans mavels & imaveis da Prefeitura @ providenclar a conferéneia da carga a0s

respeclivas rgaoe, loda vez que sa verficarem mudangas nas direghes e chefiss, bem como a doagho de bens méveis e imdvais,
quando sutorizados pelo Prefsilo;

XXX

Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuss & providenciar a sua radistibuizio, recuperago ou alienatin,

conformé o case,

ALK
XXXV,

Pravidanciar medidas administralivas para aquisigho & alenardo de bens palimaoniais imobilidrios;
Promaver a fiscalizagio da observincia das obrigagies conlraluais assumidas por fercelros em relagao ao patrimanio da

Prefeitira;

XXXV,
XUV

Delermingr a3 providéncias pare apuracho de desvios e falta de materials, quands for o caso;
Expadir normas de recetimento, registro, distribulgaoe, guards, reprodugho & conservagio de processos, papais e oulros

dncumentos que intarassem a Administrag3o;

XXXV

XXRNVI,

Promaver & suparvisionar a3 atvidades de limpeza, zeladoria, copa, portatia @ telefonia; -
Promaver & supenvisionsr as afividedes de conservagda dos proprios municipais, bem come o5 mivels, maguinas de

escritonio & equipamentos leves da Prafellura;

XXXIX.
XL.
LI

Promaver estudes sabro as normas, milades & procedimentos de trabalho da Administragio Municipal; )
Coardenar o servigos ligados as atividades desenvovidas pela CIPA - Comessdo Interna de Prevencdo da Acidentas;
Supenvisionar as allvidades de processamento de dados da Prafeitura, onenlands e conlralande & ulllizagho de maquinas

e equipamentos de informilica

XLIL

At 3=
I,
Il
.

Administrar os sarvicos da informética da Profiitura,

Compele ac Coordenader de Recursos Humanas!

Sulbsstituir 0 Secretiro Municipal em seus afastamentos e impedimenios, quande designade,

tanter atualizadas as atribulpdes de cada unidade administrative ou operacional da Sedretana;

Promover, &m conjunio com a unidade pripda, estudos para o dimensionamento e o redimensionaments ¢o quadro de

pessoal da Secredaria,

I, Assessorar 8 ausiar diretaments o Secretario Municipal na direcdo, organizago, onenlacio e supervisio dos serigos,

W Aggessnrar & acompanhar 08 setores Winculados A estruture administrativa da secrataria buscands alcancar o objetives e
mitas departamentals:

V. Conduzir a administraco de pessoal da Secretaria de acordo com a legistacao em vigor,

Wil Planejar, organizar & promover a formagBo e capacitagdo confinuada da equipe em conformidade com as demandas
identiizadas;

Vil Dirigie, orginizar, coordenar & superisionar os serigos envolidos estabelecendo as relagdes piblicas referentes acs

assuntos da inbaresse do Municipio;

IX, Coordenar & raabizar estudas e levantamantos necassarios 3 elaborsgdo de projatos designadas pelo Secretanio;

X Propor & encaminhar projatos de leis que tratem de interesses do senvidar,

X1 Crganizar comermaracies por ocasiio dag datas significativas, desenvalvendo stvidades qua propiciem maar integracio
dos senvdares;

xI Coordenar o sistema de avallagio de desempenho dos servidores municipats, acompanbande a aplicaido a todos 08

senvidones, orienlandd chefias, & cenlralizande loda documentacio relativa 4 meama;

il Estabelecer e aplicar agies volladas 20 acormpanhamenta ¢ & avaliagho do desenvolments instituicional,
XN, Paricipar de estudos visando ao aperfeizoamenta da estrutura organizacional da Prefeilura;

¥V Promover 3 disseminacio da cullura da informagdo na Administragao Municipal;

XVl Elaborar os relaldrios gerenciais executivos;

XVl Ewecutar outras terefes e atribuicdes que Ihe foram delerminadas pala supstiar higtinuico;

At 4°« Compale 4 Divisho de Pessonl ¢ Recursos Humanos:

l. Responder pelos estagiarios, realizer kevantamentos de necessidades de conlralagies ¢ acompanhamento;
Il. Coordenar os trmiles de processos recebidos, distribuinda-os internamente no setor;

i, Coordenar o cadasio luncional dos servidores,

IV, Coordenar 05 procedimentos para o processamento da falha de pagamento;

W, Acompanhar A salegEo & convocar o pesscal, quands necessaria;

Vi, Acompanhar og dados do Cadastro Funcional,

Vil Prestaratendimentoe informagies acs servidores, relativos 2 feras, alastementos, licengas, auxilios, & cutmes procedimentos
trabalhisias;

93
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Wil Rasponder pelos procadimentos de pagamento dos servidomes cedidos pelo Estado & dos estagidnos;
1%, Responder pelas rescisdes dos sarvidores, calculos @ acerbos;

n, Responder pelo controle de férias de todos os senidones;

Xl Controlar frequéncias, fallas e licencas de todo o funcanalisma,

Xl Acompanhar a elaboragdo de contratos de frabalho;

X Acompanhar a realizagho dos caloulos e acertos de FGTS em atraso;

A" Acompanhar o arquiva de processos funcionais,

XV, \erificar as necessidades de alteragdo do Sislema de Folha de Pagamento;

XVl Acompanhar junio a Secretarla Municipal de Finengas e a Divisio de Tecnclopia da Informag3e, todos os procedementos
necesedrios para o fechamento da Folha de Pagameants,

v, Acompanhar os procadimentos da confrals 8 nacessidades de adagquagies na folha de pagameants:

XV, Accmpanharos agendamentos das audigncias, intimando, citando ou convocando pessoas erealizando os encaminhamantos
recessdrios;

XX, Ruceber @ processar a3 propostas e efetuar os lancamenios de créditos consignados dos servidores;

W, Exacutar outras tarefas & atribuighes que Ihe forerm determinadas pelo supanior hierdrguicn.

Ast 6" - Compete ao Sarvipo de Recursos Humanos:
1. Asguivar contralos, omais e papéis diversos da intaressa do satar,
1l Acompanhar os projelos de Ireinamentos spos levaniamento de necessidades;

il Procader a levantamentos e estudos visando redirmensionamento e remanejamento de pesscal;

1" Efetivar o remanejamento de pessoal, sequndo &s diretrizes da Secretaria;

. Coordenar a elaboragdo de edilais, Urgemzd(‘;ao de concursos € kevanlamento de necessidades,

L Respaonder pelos processos de lativas ata a homio da seus rasultados;
Wl Procader 4 selecio e convoragdo de peasad quando necessario;

Wl Coordenar lodos o procedimentos relalivos 3 inclusio de novos servidores em folha de pagamento;

X, Elatorar contratos da trabalho;

s Coordenar os procedimentos referente a alteraghes contratuais de servidores convoecades para outro vinculo;
X1, Acompanhar os procedimenlos relathos ao SIAS - Servigo Integrada de Atendimento 2o Servidor;

Xl Efetivar os procedimentos cadasirais e de realocagiio em casos de readaplagio funcional,

A, Proceder 43 alteragies de carge horaria da acordo com as diretrizes da Sacretaria;

XV, Proceder & atualizagio de informagdes referentes a cargos comissionados, junto 4 AUDESE,
x Coordenar a erganizagde de toda documentagio para envio aa Tribunal de Conlas do Estado,
X, Executar outras tarefae e atribuigfies que lha foram determinadas pelo supsenior hesdrguico.

Art. 6" - Compete ao Setor do SIAS - Servigo Integrado de Alendimento a0 Senvidor
I Planejar, dirigr & controlar os recurses € as atividades do selor de sua responsabilidade buscando minimizar gaslos ¢
retrabalhos;

[ Cuidar de constante nralnamemuda passudl & propor ao Sacretario da drea medidas visando 4 dinamizacano dos samvices,
melhar apr o do pessoal, S0 de prog os e enugamento da estrutura existante;

[N Atender aos serddores municipals, pesspalmente ou por telefone, e wvisiantes, prestando-lhes informagbes e ou
encaminhamenio;

I Implementar, orientar & acompanhar as atividades da unidade sob sua responsabilidade, coordenands suas execucies,
buscando a eficléncla e a efellvidade;

W, Elaborar, &m conjuilo cofm $eus superores e com o8 subordinados, rotings de trabalho que facitem a execuglo @ &

conferéncia dos sanigos da sua unidade, em busca da excelincia, da quakdade, da eficicia & da efelividade, pasa alingir o5
objetves fixados no plano estraldgico do selor,

Wl Avalior o5 resullados de sua equipe, em congonincla com as normas expedidas pels Administragio Municipal,

Wil Cumprir & fazer cumprir as normas trabalhisias conslantes da legislcio especifica, adotando as medidas administrativas
necessdnas, aplicandn, quanda for o casa, as penalidades de sua competénciz;

WL Arompankar o rdmite de processos administrativos, cumprindo e fazendo cumprir 03 prazos processLEas;

ix. Acompanhar, analisar e emilir pareceres e processos administralivos que the foretn encaminhados, decdindo aguelés
que forem de sus competénca;

H Cantrolar os servigos de atendimento, prolocoko, despachos e escriluragio denira de sua dred de compeléncia;

Xl Acompanhar e assessorar 85 atividades desenvolvidas pelo Servigo Social, Psicologia, Madicina e Seguranca do Trabako,
promavendo a inlegragho das aghes;

Ml Acompanhar o cumpriments dos Programas de Sadde Coupaconal @ o5 de Medicaa Preventiva;

Hill, Executar outras tarefas & atribuighes que Ihe faram determinadas pelo superior hisrdrguica:

Art, 7% - Compede ac Servigo de Treindamenlo:

1. Responder pelo sistema da treinaments ¢ desenvolvimento de pessoas da Prefeitura, atrivés de cursos, pakestras e
evenios em geral e assessoria 85 demais Secratarias;

([N Elaborar projetos para atendimenio de necessidades afins;

. Planejar & aplicar projelos de reinamenos apds levantamento de necessidades;

. Elahorar cronogramas de treinamentos;

W, Hablitar & desenvolver servidares como multiplicedores de conhecimentas no &mbito da Adminiiragao;

WL Acompanhar o desenvolimanto dos instnilores, bem como 3 sua distribuicao no desempenho de prograrmas & projetas
tamin intarnos como exlermnos;

Vil Convocar o3 servidores, para participagio em trainamentos;

Wil Elaborar projelos para atender 4= necessidades de trelramentos de terceiros, guando autorizado;

1% Acompanhar 8 avaliar as parlicipagdes nos programas de ireinamenlo;
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X Coordonar & emissio de e em

X, D projetos & prog que atendarm as i das 3

el Buscar parcerias para o desenvohimento dos projetos;

AL Ewescutar oulras tarefas & atribuligbes que Ihe forem determnades peko superior hierdmuico;

Art, 8 = Compete & Fungdo Gratificada de Passoal @ Folha de Pagamento:

I Preparar arquivo de dados para os procedimentos bancarios;

1. Preparar arquivo de dados para SEFIP - Servipo de Fundo de Garantia e Informagdes a Previdéncia,
L. Praparar arquivo de dados para PIS & PASEP;

LA Caonfeccionar relatdrios relacionados & Folha de Pagamento e Cadastro Funcional;

W Inchur & conderir os dados dos senddores admitidos;

VI Emnilir fichas e conlrole & registro

VI Realizar os calculos dé lmpesto de Ronda, INSS @ estomos;

Wil Langar &3 Guias de Empenho Prévio relativas ao funcionalismo;

IX, Langar, conferir & emitir relatdrios;

X Emitir relatdrios de créditos, holeriles e empenhos;,

Al Executar outras tarefas & atribuigiies que [he farem pelo superior hierdrquico;

A, 9° - Compete 80 Selor de Processos:

L Recober os p de nabureza; ista, licenga Sem f0, PPP & oulros;
, Prastar informagBes a procuradoria juridica retiradas de divarsos selores asz Jodiciaig
para dar wparle nas delesa;
lII. Is para as na busca de informagoes;
necessénoa

Distribulr 83 audiénclas entre os prepasios;
\-L Buscar informacies sobre a siluacio do senuiqm (&), referente a0 pedido de Licenga sem Vencimentos @ encaminhar o
pedido para o posidionamento da Secretaria;
Wil Prestar informagbes a Procuradoria Juridics a0s de i do servidor, sobre portarias e
contagem de tempo:
Vil a Juridica nos i ! 05 |
I, Fazer solicitados sobre @

i i sobre rech fes trabalhistas as d

X o8
Kl Executar outras larefas & alribui quie [he farem d daz pelo superior hisranguice.

AMA0 - Competa & DivisSo de Logistica:
I Planefar & conirolar lodas as alividades de movimentagdo e armazenagem de maleriais ¢ documenlos elou processos
das [

logisticos refacionados 3 sud drea de ia, incluindo ranga de pessoas e adequada
e utilizagdo de recursos i | BEpAG0 dlsnoﬂlmlecapﬂal empregada);
Il Planejar & imamsr P i da logisticos i a melhoria continua do

desempenho institucional,
it Lidarar & administrar 05 supervisores, lideres, e demals funclondries da Divisio, buscande akeangar os objelives e metas
depariamentais;

[ Implaniar conjuniamente com a Divisdo de Tecnologia da Informag3o, medificagies ne sistema de tramitagio de processos;

W Cantrolar o cumpriments dos prazos processuais, fazende cumprir & legislagio especifica, notificands os infratores sobre

&3 anomalidades detectadas;

Wl m:orr:)anhar a aluallza;so do slslema de llamltacao de processas administralivas, visande 4 celendede da prestacio
@

Wil Estabelecer aghes ws(\nﬂo ﬂ racional @ de pr drnink de acordo com as necessidades

institucionais;

Vi, o! para a dl do Pago Municipal, e suas descentralizagies,

1%, des para 0 arquivo dos documentos poblicos;

i .\\t.clmpanhar a5 procedimentas ralativos ao Setor de Almoxarifada e Patrimanic;

o, Acompanhar os procedimentos relatives ao Setor da T & Conservagao,

Il Acompanhar a8 procedimentos relatives ao Seniga do Controle de Frotas;

N Promover, por bodos s meos a seu alcance, o aperdeicoamento dos senigos sob sua responsabilidads;

L Exercer a orientagdo & coordenagio dos trabalhos da unidade;

XV, Cuidar de conslanie ireinamento do pessoal e propor so Secrelém da drea medidas visando & dinamizagho dos senigos,

malhar il g peasoal, de da estrutura existente;

Wi Despachar diretamenle com o superior imediato;

il Apresantar ac superior imedialo, na época propria, relatdric de atividades da unidade que dirge, sugernco providdncias

para melhoda dos servigos;

RV Proferir g, B p cufa decisdo caiba 3o nivel de chefia imediatarmente superior, & decisdnios,

em processos da sua competéncia;

MK Acompanhar o andamento da todos of projetos em sua &rea de stusgdo;

o, Acomganhar, analigar e emil p em que Ine farem

WXL Executar outras larefas ¢ atribuipie:s que he farem det wlas pelo superior hlerarquice.

Ar.11 - Compete 80 Servigo de Requisigbes, Suplementos, Conservagdo @ Controle de Frolas:
| Responsabikzar-se pela unidade de apoio i oo Gabinete do 4
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[} pessaas, prestando-hes s nf , ou & unidade p para
solugao de suas necessidades;
1 Atendar 208 municipss e as demais Secrelarias, quantt dos assunlos relacionates 3 drea de Recursos Humanos,
w Controlal 03 servigos de atendimento, protocolo, despachos e escrituragho dentro de sua drea de compaténcia;
v Acompanhar o trdmite de processs administrativos;
Vi Formalizar 8 convocagio de pessons, para paricipaGio em rownioes, entrevista, els, alravis 98 comunicagdo par escrite
ou telefone:
i Desanwolvar S8rVICOS J8MA(S (& ASSEIS0ramento a0 supenor imediato;
Vi Praparar dizriamante o expedienta a ser assinado ou 3 0 Pragos & para publcagao,
quande for o caso;
L3 Providenciar ¢opias de documentos e outras papéis,
X Redigir coraspondéncias diversas;
Xl Providenclar oa adlantamentos e prestagBo de contas da viagens dos funciondrios da Secrofaria, através da requisigio
wlpirdnica, bem como acompanhamento &t o pagamento do meamo;
Xt Supervisionar gasics com viagens e estadias,

11} Aundliar na elsboragio das pagas orgamentarias da Secrataria, tais como: PPA, LDO e LOA;

X¥  Darcumprimento ds lels orgamentarias;

w Realizar 0s procedimentos de compras da Secrelaria;

xwl Acomganhar o trabalho dos motoristas do Page Municipal que atendem as necessidades das Secrefarias, bem <omo
gerenciar viagens & distribuic3o de malotes;

Xl Controlar a frota do Pago Municipal alravés de implantacdo de didrio de bordo, bem come de estialégias de conlrole &

CONSENVAGRD;

Al Cocedenar 0% tumos dos servigos dos matoristas do Pago Municipal;

b1y Levantar dados astatisticos sobre quilometragem, consumo, vida Gl @ outras informagies que possam contribulr para
alimizagdo do uso dos veleules da Prefaitura;

pid Executar o licenciamento, iranaferénela, controle de mulas da frota municipal;

0K Controlar & identificagdo refarentes a multas de trénsic,

W0 Controlas & frota Municipal stravés de implantagSo da diario de bordo, bem como de estratégias de controle @ consenagio;
W Assessorar ac sator de almoexarifado e patrimanio;

Xy Cuidar de constante reinamento de pessoal e propor ao Secwlano da drea medidas visando & dinamizagéo dos senvigos,
medhor @0 pessoal, de A st exshente;

bt Propnrao superior imediato a adogio de medidas para apuratio de faltas & |rmgu\andadss

W Exgcutar oulras larefas e que lhe forem pelo suparior hi

ArtAZ - Compate & FungSo Gratificada de Conservagao:
1 Acompanhar e orientar &s equipes de servidores na execugSo das atividades de limpeze dos propios municipais;

[l Fazer o das i de inl 40 03 Bquipe de impeza & conservagho;

il Avaliar constantementa as possil L] da de passoal entre as equipes sob seu comando;
['A Controlar 08 gastos @ a distribuigéo de material da consuma;

V. Exacutar oulras tarefas & atribuiciies que Ihe forerm delerminadas pela superor bierdruico:

Art 13- Compele 20 Selor de Pratocolo:

1 Coardenar, administrar e crientar o atendimenta no Pago Municipal, @ suas descantralizagfes;
[ Mender aos municipes, infarmando & prestando qualsguer esclarecimentos sobre os servigos da Prefeltura;
W, Atander ds reclamagBes dos municipes;
. Coordenar o protocolo, a distbuigio e o ramite de processos em geral;
. Coordenar 0% sefvigos pertinentes 0 setor, evilando aclmulos cu danos na movimentagdo didria dos documentos
pratocolados;
v, Coordenar o ar d i i ]
Wil Acompanbar ¢ desenvelimento de processos e pm(eulmenlos dlreclunauos a0 Argpuive Ge al;
Wil Adicular-ge com as demdals , prevendo o reforge de pessoal de atendimento,
quando necessario;
I, Controlar pagamentos das taxas de profocolo e outras taxas eventualmente solicitadas como condi¢do para entrega do
documentu
Informar aos municipes. pessoalmente ou por telefone, sobre o andamanio de procassos;
xl. Executar pulras tarefas e atribuiptes que Ihe foram determinadas pelo superior hierdrguico.

Art14 - Compete ao Servigo de Almaxarifado e Patriminio:
I Organizar e controlar o Alrmsar
L. Progor anualmente a escala de férias dos servidores que Ine sia diretamente suborginados;

. Deelimitar os procedimentos de conlrole & distribuigio de materiais,

Iv. Manter alualzado o confrole de estoqua em fichas de prateleiras;

W, Conlrolar o8 pedidos de malerials;

V1. Drgamzar [ mantsr atualizados os fichdrios de ragisiras ¢ contrale dos bens palrimaniais;

Wil [ dos bens patrimoniais;

Rl Fiscalizar a Ancia das por terceims, em relagho o patimanio da Prefaitura;

IX. Sugerir medidas cabivels no caso di fincia das e contrabas com os bens
patrimonials;

X Proceder ac controle do Inventario de bans méveis & utensilios da Prefaifura;
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x| Providenciar a iliagan contabil dos b

I, Coordenar os trabalhos dos pales nove . dando suporte & diretrizes sos nove almaxarifados:
. [ OB p relativos a0 Setor de Patriménio;

XV,  Executar cutras larefas e atribuigbes que Ihe forem pelo superior hierdrquico,

A5 - Compats a Funcao Graurcaca de Pamrmmcl

I &0 e recol ou & venda de bens patimoniais Inservivais:
I Fiscakizar, alrmuts e visilas #5 L qmu e servigos, o estade da Uso & conservagho dos bans patrimoniais;

. Promover agpdes pela cormeta utilizacdo e conservacao dos bens patrimonials;

IV_ Cadastrar bens do palrlmbmn mobikdnio;
Conferir, na fixada, & dos bans o i i a regularizacio das anormalidades
dewtadas
vl Balxar, a pedido. 0s bens considerados inserviveis, doados ou de gualquer forma desafetados do pafriménio pdblica
municipal;
Wi o conrole ido pelas setores em que localizados os bans do patimanio.
Wil Providenciar o tembamento e regisiro de todos os bens patrimaniais;
1% Executar cutras tarsfas e Bee que Ihe forem o das pelo superior hisrarquico,

ANEXO XXXV DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N 01, DE 24 DE JULHO DE 1995;

Art, 1%- A icipal de Satde fica «com a seguinte estrutura intema

| Secretano Municipal de Sadde
Il. Fungao Gratificada de Assessoria do Gabineta do Secretdric
. Servigo de Apoio Téenico de Sadde, Acdes Judiclals e Educagio Continuada
IV, Setar de Apoio Administrativo da Secretaria de Sadde
\u'l DivisAo Adrinistrativa de Vigilancia em Saode
Selor de Apodo a Vigllancia Ambiental
1.1. Setor de Apaio a Vigildncia Sanitaria
1.2, Servigo de Vigilancia Epidemiclogica e Verificagiio de Obito — SVO
1.3, Fungao Gratificada de Admindstragio do CEREST
Wil Divisdo Administraliva Farmacéutica
2. Servigo Administrativo e Logistica de Medicamentos
2.1, Servige da Agdes Judiclals
2.2 Servign de Licilagio e Patriménia
. Divisao Administrativa. Finangas e Orgamento,
3 Sarvico Financeim e Orcamentaric
X, Coprdenadoria de Plancjamento e Controls da Sem;os de Saide
4, Fungaa de Apolo & C & Controle do Servigos de Savde
5. Divisdo Administrativa do SAMU
6, Servigo de Raio X
7. Divisfo Administrativa dos Prontos Socormos.
7.1, Sarvigo dos Pronles Socoros
7.2. Fungo Geatificada de Coordenagdo de Enfermagen do Pronto Secomo Adulta
7.3.Fungéo Gratificada de Coordenacao de Enfarmagem do Pronia Socorro Infantl
. Divisie Administrativa da Unidade de Pmmo Atendimento- UPA do Aeroporto |
8.1, Funcio Grai a de C de E da Unidade de Pronto Atendimanto - UPA do Aeroporto |
&, DivisSo Administrativa da Unidade de Pronle Mlendimento - UPA do Anita,
9.1, Fungao Gratificada de Coordenagio da Enfermagem da Unidade de F'mnlo Alendimento - UPA do Anita
10 Dwnsévﬁummtmnva da Salde Mental
1.8ator da Armbulatdrio de Satde Menlal & NAlA
m.z..sm Adminisirativo & Técnico do CAPS
10.3 Fungéo Gralficada de Apaio Técnico ao NALA
11, Divisdo Administrativa da Unidade de Avakagac & Controle — LAC.
11.1.5arvigo Administrativo da Unidade de AvaliagSio ¢ Controle UAC.
11,2 Sator de Ouvidaria do SUS
11.3.Fungdo Gratificada de Sistema de Informagao e Faluramento
12, Fungio Gratifcada de Apoio Técnico 30 AGAR e CDI
13, Dimisdo Administrativa do Nocleo de Gestao Assistencial- NGA-16
12.1. Servigo de Apalo Técnico do MNockeo de Gestao Assistancial ~ NGA 16
14. Divisdo de Atengdo Basica, arn Sadde, eE
14.1 Setor de Aposo a Divisao de Nenpau Basica, Vigilancia em Sadde, L) |
14.1.1, Seriga Administrativo do Caniro de Sadde | & Laboratdno
14.1.2, Fungaa Gratificada de Adminstracio Técnica do DST/AIDS e Centro de Testagem Anbnima — CTA
14.1.3 Fungio Gratificads de Apoic & Administragio do Laboratério
14.1.3 Fungho Gratificada da Casa do Diabético & Centro Oftalmolégico
14.1.4, Fungio Gralilicada de Diregao de Unidade Basica
14.1.5, Fungiio Gralificada de Direglo de Unadade Basica
14.1.6. Fungiio Gralificada de Diregdio de Unadade Basica
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W R

14.1.7. Fungo Gratifcada do Dirego de Unidade Bdsica
14.4.8. Fungao Gratficada do Diregan de Unidade Basica Folha n® <l 5
14.1.9. Fungiio Graliflcada de Dwegdo de Unidade Bdsica

14.2. Fungo Graificada de Direcdo de Unidade Basica -

14.2.1. Fungo Gralificada de Diregio de Unidade Bdsica Ministésio Piblico
14.2.2. Fungio Gralificada de Diweglo de Unidade Basica

14.2.3. Fungao Graiificada de Direcdo de Unidade Basica

14.2.4. Fungio Gralficada de Diregio de Unidade Basica

14,25 Fungao Gralficada de Diregao de Unidade Basica

14.2.6 Fungan Gratficada de DireBo de Unidade Rdsica

14.2.7 Fungéo Gratiicads de Diregao de Unidade Basica

14.2.8.Funcio Gratificada de Direglo de Unidade Bdsica

15, Setor de Sadde Bucal

15,1, Fungio Gratificada de Seguranga Alimentar

152 Servigo de Contrele de Depanamento de PessoaliRecursos Humanas

16, Servigo de Manutengo de Proprios € Equipamentos

17, Servigo de Tecnokaia da Informarac

17.1. Fungao Gratficada de Hardware

18, Servigo Adminisirativo do Tratamento Fora de Domicilio = TFD

18, Senico de Transpore & Frota

20, Seftor de Apoio aos Conselhos Municipais de Saide

21, Coordenador de Planejamento e Gastio de Saude

Art.2° - Compste 6o Secretério Municipal ds Saide:

1 Promover & adminisiagho &  coorenagio da drea de eadde, nas Unidades Municipais, promavendo a extansan do
standimento a todos 05 municipes ¢ zelando pela constante melharla dos servigos:
([ ir

: sBrvios
€ social, servigos de metas : atondimento as Unidacos Basicas de Sa0de, Unidades
Mistas, UP#As @ Prantos S da Referéncia;

il Dafinir as instancias & mecanismas de conlrole, avaliagao @ liscalzagao das agdes @ servigos de salde;

Iv. Adminisliar o reGuras arsamantdias e financeiros dastinados,  sadde, garantindo aplcagho desies recissas nos servicos
destinados ou de acarda com
v Acompanhar, avaiiar & dvlgar nformagdes sobre o nivel de saiste da populagéo & das condigbes amblantals;

V. Organizar e coordenar o sistama d informag 3o em sa

Vil Elnborar normas técnicas o esiabelscer partOes de qualidade e paramelros de custos que carscterizam 3 assisténcia @
sauds;

VIl Elaborar normas técnicas @ estabelecer padifies de qualidade para promogdo da saide 6o rabalhador

1. Participar da politica e da a
do melo ambients;

X Elabotar s aluslizar periodicaments o planc municipal de saode;

XL Particigar na formuligo & s execucdo da poitia de formagsa e desenolviments ds recursos humancs para e saids
Xl Elaborar a proposta orgamentiria do Sislena Unico de de sadids;
Xl Elaborar normas para ragular as atividades de senvisos privados u»- saide, lendo em vista a s relevinela pbkCa;

XV, Propor a oelebracao dé convénios, acordos & prolocolos relacionados & sade, Saneamento b meio ambionts

X4, Elaborar notmas leenico-sentficas ge promougAo, prevencao, protecao e recuperacao da satde;

XV~ Promover artculagso com 0s orgies de fScAIZiGB0 00 exercicio UTksional & ouTas EntoBdEs representalivas da
e

che:
XVl Promover a ariculagao a politca pibaca de saiide & 05 piands pivedns de sadde;

XVl Realizar pesquisas 8 estudas na drea da saide

XX Dol oo bl s sk s ks o koo e, pcer i plb st

XX, Fomentar, coordanar e executar programas e projetos esliaf
XK. Planejar, arganizar, controlar » avaka 25 agdes 6 05 servigos de i o goir & executar 08 senvigos piblicos d
XXl Paticipar do5US,
com sua direa esi

Xl Dar cxxuqén st municipal, & poiitica de insumos e equipamanios para a sadde:

XK, Golaborat na fiscalizagiio das agressies a0 melo mivente qus fenham repercussda sobre a saide humana, e atuar, junio
‘508 bryos municipais, estaduais & federais competentes, para conlrold-|
XXV, Formar consdroios administrativos intermunicipais;

YV Gerir laboratérios publicos de saide, ceniros da dlagndstico em salde & hemogeniros;

00V Colabiorar com a Uni3o & com os exilas 1 BReCiGA 03 UIANGl saniira i parcs, astapatos & ronees;

ide;

XXVl Celebrar contratos e de sailde, conforme |egislagio

XXIX,  Coordanar role, 3 rede fisica, incluindo
a consingio o reormas das Unidades de Saide, além da conirole cas equuparmms sob sua responsabilidad;

XK. Elaborar, exacutar satide da crianga, da mulher, do adulto,

bucal, mertal santrios, mwenwsnmuammwms

1l salughodos stuagic:
J00XI, Cxionin & oreaar psoeasoramento, na aea de s competbnel, a onidaces, rgics & promoges cusndo solciadd;
20O Fazer proposituras @ prestar direto ao Prefeits
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A 3% Compate 8 Fungio Gratificada de Assessaria do Gabinete do Secretdrio:
[} Responsabllizar-se pela unidade de apoio administrativo do Gabineta do Secretério;
Il Recepeionar pessoas, prestando-lhes as ou & unidade para

solugéo da suss necessidades;
Exacutar outras fungiss qua he forem daterminadas pelo Secrefdrio:

IV. Receber e despachar documentos direcionados ao Gabinets;

V. Responder e encaminhar os oficlos, emall & demals documentos destinedos pelo Secretario ou pessoas ofentadas por ele;
Wi Zelar pela privacidade, &lica ¢ confidencialidace do servico:

Vil,  Zelar pelo patrménia e organizagae do gabinete;

Wil Elaborara escala de trabalho dos funciondrios e fechamento do ponto mensal da equipe diretamente ligada a esta fungio;

Ar. 4% . Compete ao Servigo de Apoio Técnico de Sadde, Agdes Judiciais e Educagao Conlinuada

1. Contralar as atividades administrativas do Servigo de Apoio Técnico de Saude, Apies Judiciaie @ Educagio Continuada,
I Coordenar & avaliar lodas as atividades médicas executadas nas Unidades da Secretaria Municipal de Sadde:

In. Elaborar, coordenar e avallar as l\ormaa aasl!ler\clels de sadda;

'S Farticipar efeliva e efame: na ir de madidas i @ conliole das
doengas ransmissiveis 6m goral @ nos Vogr-lmas de Vnplmnmd em Saode;

v, Coordenar & implantar em agsa conjunta, protocolos e condutas para programas o alividaces de assisténcia ntegrsl
sande de grupos especificos: crianga, adolescente, mulher, adulio, koso e autros;

Wi

I Participar nas camganhas educali visando & de e doENGAs:
Vil Particpar das comisstes de saude, nas divarsas dreas; _
Will.  Pariicipar do planejamento, organizagdo e avaliagio dos programas @ das afividades de assisténcia integral  salde do

individuo assim como nas agtes de vigllancla Epsdemiologica & Sanit:
| Fazer consultisia, auditoria @ omiss3o de pareeres lacnico-adminsyailvos sobre apdes e condutas médicas,
Fazer consultoria, auditonia e emissao de parecerss tacnico-adminisirativos sobie aches judicials;

x\ Responsabilizar-se pela coleta & anslise de dados que demeonsirem necessidades fisicas, [6Cricas @ de equipamentos, da
1oda a rede publica de saide do municipio, .

Xl Propér, elaborar, implantar, executar e acompanhiar o3 projelos de salde do municipio;

Il Propor campanhas @ evenios COMuNitancs que VISam & prevancao @ eoucaghn &m sagoe;

XV, Anticular m conjunio com todas 28 dress, cursos de aperfeigoaments elou reinamentos especificos, de mansira continua
aos funciondrios da rede.
b Articular e realizar assassora benica a enfidades nao e it que
agdes oe salde;
XVl Conbibuir na eiaboragie do Plano Municipal de Satde;
AVIL Coordenar programas e projatos de responsabildade da savde, pa
XV, Pariicipar da siaboragée conjunta das Po ibeas de Sadde do Munici
XX,  Paricpar do planejamento, coordenaco e realizacdo da Gonferéndia Municipal de Saide do Municipio, juntaments com
a Cunsellw Municipal de Salde;

Elaborar, coordenar e avaliar as normas assistenciais de saide,
xxl. Divulgar as informaigdes referentes ao Cremesp, Conselha de Efica & os demais Grgios que s izer necesseno, bem como
plaborar ag devidag elei0es oe comissies, CNAPAs e oulras relscionadas as atividedes medicas junto as unidades de- saide;
xxn. Zelar pola &ica & patriménio do selor de aluagio,

0 aendimento dos usudrios atendidos pedo SUS;

ATt 5" - Compets Setor de Apoia Administrativo da Secrataria de Salde

L Visitar todas as Unidade
. Fropor Melhoras dos processos e estrutura das unidades em conjunto com a sugenisgo local;
. Elaborar o9 projetos solicitacos ou acordados Ccom o sacretdrio de salde;
Iv. Atuar junto a supervisdo das unidades nos conflitos com municipes & tomar acSes corretivas ¢ preventivas para comeglo
o fato garador do confit
Realizar 35 atividades salicitadas peio secretirio e coordenayao
vl Apresentar 20 Secrelano todos os levantamentos realizados e o plano de agda referente a5 visitas realizadas;
VIl Zelar pelo patrimonic poblico;

At 6% - Compete 4 Divisao Administrativa de Viglancia em Sadde

I Controdar 35 slividades administrativas da Yigilénca em Salde;

I8 Coordenar os senvigos de vigiancia sanitiria, epidemiolégica & amblental, de maneira a promovar o corrato funcionamento
desses rgAos;

L. Cumprir a5 poriarias do Ministério da Sadde no quee compete a Vigildncia em Sadde;

. Cumprir g metas pactuadas pars as Vigilancias sob seu comando, através dos recursos dispon

W, Informar ao Secretério de Saide sobre possivels situsgdes de risco de saide populacional, amblsntal & sanitaria, bem
camo solicitar alravés destas acdes da sdminislracio Municipal quanda selizeram necossrlas,

Wi Geranciar as atvidades do CEREST (Cantro Regional de satde do Trabalhador) @ SVO (Servigo de Verilicagio de Gbilos);
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Vil Coordenar a equipe de controle de 2 i do as com @
cijetivo de elaborar / estabelecer programas @ projetos que visem executar medidas atuankes no sentido de oantrolar as 20onoses
e siluagdes agravanies a0 meic ambienle;

Wil Coordenar a equipe de Conbrole da Vetores, com labe !
programas & projetos que visem execular medidas atuanies no senlide de controlar as doengas transmilidas por vetores
1%, Coardenar a equips de Vigilincin Sandtdria para programar e desenvohver um conjunin de aghes capaz de oliminar, diminuin
ou prevenir oS riscos 4 satde e de infervir nos problemas sanitanos decomentes do meio ambiente, de produgda, e circulagio nos
problemas sanitérios decorentes do melo ambiente, da produgdo, e crculagdo de bans e produtos & da prestacio de servipos de
inferesse 4 salde;

. Apurar a5 infraghes sanitarias em processo administralive proprio, observandn os prazos legais, iniciados pelo auto da
infragso;

*l, D har fungaes de izag3o com as mesmas prerogalivas e as mesmas atribuicd idas polas cddigos
que disciplinam a mateéria;

Wl Jugaros p abertos pelas autori fiscais atantns, smilinde ouvinda os envol

& lawrar o auto de imposigio da penalidude, quando for o caso;

XNl Elaborar e proge de prajetos que vi & 0 controle tos possivels fiscos & saiids da
populagio assim como desenvolver agbes voltadas para a eaniténos, ade

de doangas decorrentes do met amblente, da produgso e circulagio de bcns @ produles, da pnes.‘acao de servigos @ das eapécies
de imporancia da intarasse em salde pablica;

HIV. Programar e executar oulras atvidades guanto ao Controle das Zoonoses, Vigilincia Ambiental, controle de vetores &
‘Wiglancia Sanitéria, aqui ndo elencadas, mas que sejam de interesse & prevengdo da saide poblica;

XV, Coordenar as atividades das equipes de trabalho de todas as Unidades sob sua administragao;
MVl Exercer a fiscalizago e o controle sobre alimentos deledorados, vencidos exposios de fonma incorrets, o contrale dos
b ! conirole de fixe at; o quanto &s nofmas de seguranca do
a de vaci animal ou em casas focals ou portuals em quakguer época do ano;
! i aletada quando em casos de ataques de animais agressivos;
¥IX,  Retirar os cérebros de animais a9 @ anviar a
K. Realizar vistoria, ﬂseamaq.ao emissdo de alvard de funcionamento e cenllicado de vistorls sanitria & Indusiria,

& 0 comércio em geral de alimentos, arligos farmaciulicos, quimic-farmactuticos,
produtos olologlcas produtos dletel.u:us porfumes, casas de arges médico hospitalsres, instilutos & clinicas de fisicterapia,

cosmélices, produtes de higlene, instituighas da assistincia 3 saode, Grgos de atividade institutos o

clinicas de baloza sob responsamhuade mEﬂIcE institutos e clinicas de beleza sob médica,

de taiuagens, 7 em geral, artiges fi picos, comércio vare/ista

de alimentos, saunas, nuhals rnol.éls hoancs pensbes, que izem ou i leniles
parques gicos @ , emp de iissanitarios

(desinsatizadoras, asilos, orfanatos, alberguas, alc;;

XX, Realizar a fiscalizagdo sanitiria do matadouro municipal, em conjunta com a fiscalizagBa Estadual e Federal;

2K, »kdolar rnedmas de cnnlmls ac abate de animais ne Municipis, que ndo se enquaidre nes termos do presenta ato em

2L Raallzarfecallzagaoamestibulcs eocheiras, granjas, avicolas, chi

HXIV,  Realizar fiscalizagio em cardter de saneamanto bdsico para sistema e abasteciments de doua & disposiclo de esgotos &
instalagbes prediais de dgua & eeguho saneamento dag edificagbes;
» XXV Reallzar {casas), T ). conjuntos
habitasdes colativas, para pr\euenq.éo orientagio & aducagio sanitéria durante as vistas domiciliares, sobre possivels criadouros de
welores nocivos, bem coma, © Seu recolnements & eliminagie, cu aplicagie de larvicdas;
XXV,  Fazer movimentos de educagdo sanilaria em gessl para & populagdo do Municipio, em todes os meios da comunicagiio
sobre 05 hibitos desses velores a as medidas mais eficazes de seu controle alravés de seus erlsdouros;
XXVIl. Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos militares, penaiz, conventos, mosheiros, semindrios e similares;
KOV Raslizar i em A ensino;
X¥I%,  Realizar fiscalizagio em locais de reunifo: esporlivas, recreativas, soctals, cullurais & religiosos;
XXX Realizar fiscalizagio om plscinas de uso colative & de usa publico;
Hxl,  Realizar iscalizagio em coldnias de férias e acampamentos,
XXX\, Realizar fiscalizagho em dnemas, tealros, circas & uaruues de dwersoss de uso piblica;
2. Realizar em arins, veldrios,
HHHIY, Realizar fhiecalizar em edificagSes de locais de trabalha l‘lﬂs‘matla& a0 comércla e senvigos: industrias, fabricas, edificio de
escritdrio, lojas, armazéns, mpngnm garagens, aficinas, posios de servigo ¢ de abesbeumeﬂln de veicules:
XXXV, Realizar astaghes :
KA, Raalizar fmllza;éa em estabelecimenios em instituto de beleza ‘sam mspnnsubll dade madica, salfes de beleza,
cabeleireiros, barbearias, casas de banho, institutos de laluagens & conganeres;
XXXVl Realizar fiscalizagio em banco da olhos, bancos de sangue e bancos de leite humana;
300V, Realizar i de cardlir de £m 70nas rurals;
XX¥I¥, Raalizar fiscalizagio sobre normas basicas e pretecio contra radiagao e riscos elétricos;
Raalizar iscalizagho sobre controla da poluicio do main ambiente {dgua. ar e solo):
Raalizar pericia di conlraprova;
Raalizar repraesdo as infracfies de nalureza sanitana;
Realizar colheita de amostra & andlise fiscal;
Realizar interdighs de alimentos, & pradutns shro de r.scahzacan
Raalizar interdicdo de alvo de Nscalizach
Realizar apreansdo e inufilizacio de alimentos, & aulros prnduk)s alm de fizcalizagho sanithria;

niiéria
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XLVII.  Adotar medidas de contrale a0 ahale de animais no municipio, que nAc 56 enquadre de conlrole ac abale de animais no
MUNCIEn, QUe NB0 S BNQUaCre ou que estela em desacordo com & legislacao peninante;
XLVIIl, Deierminar e efeluar as sanpbes legass frente ao ndo aendimento das exigénciss saniléras descritas am legiskagio,
Federal, Estadual ou Municipal existente

HLIX.  Minisirar cursos & fiscais & atualizar seus conhecimenlos quanto & qualidads fisico-quimica dos alimentos de quakquer
arige

L, : " Ministrar curses & palesitras para 3 comunidade em geral @ agentes em sadde, em reciclage
L Assessorar 3 unidades 43 Secretaria Municipal de Satde nas questses qua envelvar a Vig .mu. s..ml.ma
Lk Orientar, divulgar ou informar 3 populagan, por melo 10003 08 meios d
as diretrizes & condulas & serem lomadas sobre assuntos  em Vigilincia Sanilana, respeitando os Ilmmn dabemn-dus palos
superiores hieramuicos,

L. Orientar e awdliar 8 Defesa Civil nas necessidades técnicas atinentes 3 Vigilincia Sanitéria nos cases de catastrofes ou
calamidades plblicas:

LV, Exproer o contrale, alravés da vigiincia sanitiria, scbre o3 alimenios deteriorados, vencidos expostos da forma incorrata,
controle das \ : , controbe de - es0to, ix0, 1, & quANtD 38 normas
de seguranga do trabalha;

LV, Exeoular os senicos de vighindia consiante de controle de vetores nocivos an h'Jmern tais como; escorpides, ratos,
basratas, elc;, com a dan SUCEM, do inclusive arl & I sobre as medidas de
saneameanio, visando a prevengio da infestagio

VI, Elaborer a escala de trabalho dos funcionérics e fechamento do ponta mensal da equipe;

I Zolar & acempanhar o andamento das unidades de U3 &rea de atuagao, fluxo de atendimento & o bom funcionamenta das
escalas de servicos;

LV Ana!-sar & axacutar o controle de todas as apbes desenvoividas nas unidades de sua drea de aluagio, de acordo com
critérios legais a rigoroso controle BM CoNcordancia @ com 2 dos

LvinL Enewlar & lazer execular lodas as ondens & taretas pelas

At 7"~ Compele ao Selor de Apcio 8 Vigiancia Ambiantal

I Contralar a3 atividades administrativas da Vigiancia Ambientsl;

3 Coordenar a equipe de controle de znonoses e viglancia amblental, mensurando e avaliando as demandas, com o objetive

de elaborar & estabsiecer programas e projetos que visem executar medidas aluantes no sentide de controlar as zoonozes &

situagbes agravantss an mein ambients;

. Coardenar a equipe de Controlz de Vetores, aliand com

p»ogramas & projelos que vissm executar medidas stenuanies no sentido de contralar as doengas fransmitidas por velores:
Promover periadicamente 3 campanha de vacinag3o animal ou &m £350 focals ou pontuals sm qualquer 4poca do ano

v Origntar a afetada quanda irka, em casos de ataques de animals agressivos.

vi Ministrar curses e palesiras para a comunidade em geral e agentes em saide. em reciclagem;

Vil Fiscalizar estabulos, cocheiras, granjas, avicolas, chiqueiros, pocilgas e estabslecimentos congéneres;

\II'IH Assessorar as unidades da Secrelaria Municipal de Saode nas queﬁlées que envelvam a Vigl\éncla Ambiantal;
Orientar, divulgar ou informar a populagsio, por meia fodes , &m casos de

as direlrizes & condulas & serem lomadas sobre assuntos em Vigilancia Ambwen:al respeitanda o fmites deferminatos peios
supariores hieraruicos;
X Oriantar & auxiliar 8 Defesa Civil nas necessidaces tonicas alinentes & Vigllinca Ambiental nos casos de catastrofes ou
calamidades publicas:

Executar 0s servigos de viglincia constante de contrale de vetores nocivos ao rumern tais como: escarpites, ratos,

barstas, ote,conj oM a i SUCEM, inclustve I sobre as medidas de
visando a i &

Xl Elaberar a escsla de trabalho dos funciongrios & fechamento do ponte mensal da equipe;
[ Zelar e i o das unidades de sua aren de sluagao. fuso de atendimento & o bom funcionamenta das
eacalas da servi
X Analizar & executar o controle de todas &s spias oesanvolvidas nas unidades 08 5ua drea de aluagio, de acodo com
critirios legals & submelidos a rigoroso contole srgamentério, em dos

V. Executar ¢ fazer sxecular lodas as ordens e larelas pelos

Arl 8° - Compels ao Setor de Apoio & Vigitdacia Sanitria

! Controlar as atividades administrativas da Vigildncia Sandana;
[ Exerces a fiscalizaiio € o confrole sobre alimentos detericrados, vencidos exposios de foma incoreta, o controle dos
o5 ¥ , laboratoriais, controle de vazamento, lixo efc; & quanto &5 normas de seguranga do

irabalh;
I Re.mhzar vistorla, flscalizagio, emissho de abvard de funcionamento e certificado de vistoria sanitdia & indistis,
mperadares o ® o comércio em geral de alimentos, arigos farmacéuticos, quimic-farmaciuticos,
prociulos b-ologl:oe produtos dieteticos, perfumes, casas de arligos meédico hospitalares, iNSlUlos e clincas de fiaioterapia,
cosmilicos, produtas de higiene, Instiiuighes de assisténcia & saude. orgos executvos de aW\ddO& hemoterapica, instituios
@ clinkas de beleza sob médica, de tatuagens,
cdontolégica, laboratdrios em geral, arligos I'lulcrdvmoe comereio vareista de alimentos, saunas, nucens metdis, boates, pensbes,
d S 1 lentes una\mlcas eslabelecimentos velenindrios, parques
| e emprasas apl de . asilos, orfansles, alergues, ate;
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[ Reallzar a fiscalizacdo sanitéria do matadourss, em cenjunto com a fiscalizagao Estadual @ Fedaral;
v, Adctar medidas de controle ao abate de animaks no Municipio, Gue nao se enquadre nos termos do presents ato em
desaconda com a legislagio perinente;
V. Fiscallzar carater de saneamonto badsico para sistema de abastecimento de dgua e disposicio de esgolos e inslalagdes
predla\s da Agua & esgolo, saneamento das edificagges:

Fiscalizar (casas), , conjuntos i habitagBes coletivas,

usra prevencio, orientagio & intensificagio da educagao sanitiria durante as visitas domiciliares, sobre possivels criadouros de
watores nacivos, bem coma, o seu recolhimento a aliminacdo, ou aplicagio de larvicdas;

Wi Fazer movimantos de educacho sanitania em geral para a populagao do Municipio, em 16808 08 melos de comunicagdo,
sobre 08 hdbilns desses veiores 8 as medidas mais eficazes de seu controle através de saus criadouros:

1% Fis litares, penais, conventos, mosteifos, semindrios & similares,;
X, Fiscalizar edificagbes de: 3
x Fiscalizar locals de reuniac: esportivas, recreativas, socials, culturais @ religiosos;
X, Fisc: ar plecinas de uso coletvo & de Ls0 P
XL Fiscalizar coldnias de férias e acampamentos;
X, Fiscalizer cinemas, tealros, <ircos @ parques de diversées de uso pablica:
KV Fiscalizar necrotérios, valonios, camiterios & cremalonios
X1 Fiscalizar edificagdes de locals de trabalho destinados ao comércio & senigos: indlstrias, fbricas, edificio de escritdria,
Iohs. armazéns, depositos, garagens, oficinas, postos de servlcn € oe sbasteciments de veiculos;
Fiscakzar estaghes , porfludrias e

x Programar e axscutar oulras athkiadas quanio a0 Controle das Zooneses, Vigiiinela Ambiental, controle de vetores @
\.'uguanca Sanitaria, aqui n30 elencadas, mas que sejam de INteresse 4 prevengéo da salds pablica;

Fiscakizar o saneamenio am zonas rurais;

)()( Flecalizar o cumprimento de normas basicas & proteclio contra radiacdo & riscos elétricos

Fiscalizar a polugdo do meio ambienta (3gua, af & solaj;

Realizar paricia de CONIApIova;

Realizar rapressdc a5 infragoes e nalureza sanitéra;

Realizar colheita de smostra e andlise |

Realizar interdiao de alimemos, & produtos alvo de fiscallzagdo sanitdria;

Realizar interdicao de estabelecimentos alvo de fiscalizage sanitaria;

Realizar apreensao e inutilizagac de alimentos, & outros produtos alvo de fiscalizagdo sanitaria;

Determinar & efstuar 2 sancbes légais frente a6 nao alendimento das exigéncias sanitarias descrilas em legisiagio,
Estacual ou Municipal existante;

Ministrar cursos a fiscais & atualizar seus conhecimentos quanto 4 gualidade fisico-guinica das alimentes de quakquer

origem;
XXX, Ministrar cursos & palestras para a comunidada em geral & agentes em sadde, em reciclagem;
Assessorar as unidades da Secretaria Municipal de Sauda nas queslnas que envolvam a Vigithncia Sanitéia;

2000
XXXII.  Orientar, divulgar ou informar & populacio, por meso tod dispaniveis. am casos de necessidade,
as direlrizes @ condutas i serem tomadas sobre assunios em Vigilincia Sanitdra, respeiiando os limites delerminados pelos
supariores hierdrquices:
2xx1l, Orlentar @ ausiliar a Defesa Civil nas necessidades técnicas alinentes & Vigilincia Sanitéris nos casos de catéstrofes ou
cilam\dades ddicas,

XxlV. Elaborar a ascala de trabalho dos funcionrios e lechamento do ponto mensal da equipe;
xxx\f 2Zelar e acompenhar o andaments das unidades de sua drea de aluaglo, fuxo de atendimenta e o bom funcionaments das
escalas de servigos;
XXXvI. Analisar & executar o conlrole de 1odas &s agbes desenvolvidas nas unidades de sua drea de aluacho, de acordo com
criléfins legals e submetidos a rigorose controle orgamentarnio, #m concorddncia e com aulorizagéo dos superiones hierdrguicos:
W00V, Executar ¢ Tazer executar todas as ordens a tarefas delerminadas pelos supanares hierarquecos;

Art. @ - Compete a0 Servigo de Vigitincia Epideminldgica e Virificaio de Obito = SVO g

I Controlar as atividades istralivas da Vigldncia Epidenh & SVa;
i, Caoordenar & equipe de Vigiancia Epidemiclogica para programar & Sesemvolver L conjunto de agdes capaz de eliminar,
diminuir, ou prevani o5 fiscos @ satde & de intenvir nas possibilidades de epidemia decorontes do meio ambiente, de producto, &
circulagio de bans e produlos o da prastagio de senigos de intaresse & sause;

Recomendar e sdotar medidas de prevengdo e conlrale de doengas & agravos;

I, Cololar, processar dados, realizar notificagio compulscria de doengas, analisar e inerpretar os dacos processados;

v, Manier » cimemisglo regular dos dadus dos programes do Ministéria da Satde: API (Imunizagao), SINAN (Docnga do
i SIM (Sistema de | SINASG (Sistema de Informagio de Nassidos Vivoe) @

demais pmgramas que possam ser incluldos

i Desempenhar fungBas de fiscalizagdo com a5 MESMas premogativas & &5 mesmas atribuigbes canferidas pelos codigos

que disciplinam a matéria;

v Elaborar  programar o que visem controle dos possivels riscos & sadde da

populagéio, assim com dasenvolver agdes volladas para a Intervencdc dos prublemas sanitérics. ambientais  de desenvolvimento
de dosngas decorentes do meio ambiente, da produgo e circulagio de bens e produtos, da prestagdo de servigos e das espécies
de importancia de inleresse em satde poblica;

Vil Coardenar as afividades de epidemiclogla nas equipes de trabalha das Unidades de Saide;

1% Promover campanhas de provenco & de educagi em geral pars @ populagéo do Municipio, em todas os meios do
comunicagas;
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X Farnecer orenaglies técnicas 45 auloridades que tem a Iidade de decidir sobra a exscug3a de
agfies ds contrals de dosncas @ agraves

Xl Planejar, arganizar e operacionalizar os servigos de saude, [ da goenca ou
agravo como alva daE agdes;

XII, as i de orsos e de toda o pessoal sob sua responsablidade;

Klll.  Ministrar cursos @ palestras para a comunidade e geral & agenles em sadde, en recklagem;

XV, Orisntar, divulgar ou informar & papulagan, por meio todos o5 maios de

s diretrizes e condutas a serem tomadas sobre t \igilincia a o5 limiles. 5 pelos
supericres hisrarquicos;

XV, Origntar e ausiliar 2 D X icas atinentes 3 Vigikinga £, de catastrofes

ou calamdades piblicas;
XVI.  Assessorar, assistic & apofar 00 planelament
da Insfitichn no Servico de Verificagao de Obilo 13\/03
XVIl.  Elaborar & propor programas da frabalho, rolatorios e avaliaghes das anvldadas dasenvolvidas & mam;aoas om equipe;
XN, Zelar palo cumprmento das nomas legals & pader p . Sup!
aatuagio e cumprimento destas pelos membros da equipe;
XX, Aviicular-se com as demais areas da esutura no trato de assunlos espacificos;
XK. Anahisar e encaminhar documentos, emiti pareceres & proferir despachas inleriacutorios em processas € papes aque
g.;pgnuam de Informagdes e proviaéncias subsidiando decisbies das diretorlas ou para remessa 20s demais drg30s intemaos;

. Flangjar, coordenar e conirolar as alividades desenvalvidas no SVO, fixando polilicas de agéic e scompanhamento, para
-szsgulsru cumprimenta das metas estabelecidas;

, coardanacho, execucho, supenisio & controle das atividades de interesse

XKll,  Discutir com o8 oolsboradoees as propastas de normas & pollicas da ag3o, definindo da manaira objativa a3 diretizes de
frabalho em equipe no SVO;
XL erficar & garantic que os impressos oficiais (Declar @ Oblls, & outros) sejam

conformidade Gam o5 pressuposios lagais do Servio o da Instituics,

XXIV,  Decidir a/ou sugerir estudos pertinentes ao SVO para possiblitar melhor desempenho e avaliacho cos resultados;
Armazenar, controlar, distribuir munobiolagicos para s unidades de saide do Sistema Publico Municipal;

X0 Solicilar, anmazenar, controlar & proceder a aplicago de imuncbiolégicos espacials;

KK\'\I Coordenar @ executar as aghes de vacinagdo inlagrantes do Programa Nacional de II'I\IJI'\IZBCQG‘ Incluindo a vacinagao de

v com as vacinas abrigatérias, B estratégias especials como campanhas e vacinagso de bloque

xmn Planejar, erganizar e operacionakzar campanhas de imunizagho:

XXIX.  Realizar nofificagéo e invesfigagio de evenlos adversos e sbilos femporalmente associados a vacinagho,

X, Coletar & amazenar os dados refarentes a0 Programa Nacional de Imunizagdo: |

XN, Divulgar &3 dados coletados ref @ pera as unidades da salde;
ptl Ana\ls'w dados e desenvolver agdes para aprimoramento da quakidade de mrurmdcéo referente acs dades da campanha
de vacin

XXXIll. Capacitar e ireinar pessoal para participarem das agdes de imunt 3

KV, Manter a alimentacao regular dos dados dos programas do Ministerio da Saide: AP| (nnmnlm;ac:

KXRV.  Elaborar 3 escala de trabalho dos funciondrios ¢ fechamanio do ponle mensal da equi

. Zelare acompanhar o andamento das unidades de sua drea de atuagao, furs do slnamanto 6. bom funcionamenno das
iscalas de sarvigos;

X0V Analisar e executar o controle de lodas as aghes desenvolvidas nas unidades de sus area de aluagio, de acordo com
critérios legais & submelidos & rigoroso cantrole orgamentirio, em concordancia e com aulorizagao dos supericres hierarquicos
XKHVII, Executar e fazer executar (0das a5 ordens & tarefas determinadas pelos supenores hierérquicos:

Art. 10 - Compete 3 Fungio Gralificada de Adminisiragio do CEREST:

! Controlar a3 atividades administrativas do CEREST,

i Cumprie & fazer cumpric & legislagio vigente e politicas pdblicas do Ministério da Sadde no que compate Sadde do

Trabalhadar:
n, Cumpri 83 metas pacluadas, através dos recursos dispon veis;

. Informiar & chefa Imediaka sobre pessivels situagbes. e risco de saude do usbalhador, bem como scheitar través desta,

agties da se fizarem

W Administrar |unto & chefia Imediats s unidades de satida do munic/pio, no que tange as condighes santdrias & de prevengio

@ opidemiologia do irabalhador em sadde;

Wl Elaborar a escala de rabaiho dos funciondnos & fechamento do ponto mensal da equipe;

. Zelar e acompanhar o andamento das unidades de sua draa de atuagio, fiuxo de atendimento e o bom funcionamento das

escakas de serv)

JOOEVIN. Analisar e executar o confrole de lodas as agdes desenvolvidas nas unidades de sua drea de aluagio. de acordo com

critérios legais & submetidos  rigorcso contrale argamantrio, em concordancie & com aulorizagda dos superiores NERIRUICOS:

VIl Exacutar & fazer axecutar todas 65 ordens ¢ tarefas determinadas pelos superotes hierdrquicos;

Art. 11 - Compate & Diséo Adminisirativa Farmacéutica

I Cantralar s atividades administrativas da Assistdncia F1rmnumma

I Coordenar as aghes da assisténcia farmacéutica ne munic|

[ Controlar a5 atiidades adminisirativas da Farmacia e Mampu\aﬁo:

IV, Garanli que na larmicia de manipulago sejam mantidas boss condigtes de higiene & seguranga;
W Manter 08 medicamentos € insumos em bom estado de . de modo &
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ﬁ: o

Ciglo de o

de puraza @ efici@ncs,

V1. Assegurar a atualizhcho 808 con o8 téanioo- ificos & sua aplicagio na farmacia e manipulagio;)

Wil Garantir a qualidade dos procedimentos de manipulagao de madicamantos;

WL Especificar, selecionar, inapecionar, adguirir, armazenar as maléras-primas & malerals de embalagem necessarios ao
processo da manipulagao;

IX, Ayaliar a prescrigio quanto & conceniragia e compatibilidade fisico-quimica dos componentas, dose e via de adminisiraglo,
forma farmacéutica & o grau de risco;

x Assegurar Wdas as condlphes necessdnas ao cumprimento das normas Técnicas de manipulagie, conservacho, ranspere,

Ulspamsgsn & avaliagio final do medicarmento:;

Caranlie fue somente pessoal autorizado & devidamente paramentado enlre na area de manipulagio;
);II, Manker arquive, informatizade ou ndo, de tods a documentagao comespondants & preparagan;
. Manipular a formulagio dé acordo com a presoicda elou supeivisionar o5 procedimentos para que ssja garantida &
qualidade axigida;
piT Daterminar o prazo e vakidade para cada produto manipulado;
XV, Buperdsionar & p autoinspeso
AR Assurnin respomablliaaue técnica pela Central de Abastocimenlo Farmacdutico Municipal
Xl Emitir pareceres bécnicos relativas acs medicamentos;
VI Fromover o uso racional de medicamentos jumlo i populacao, aos prescritores e aos dispensadores;
XX, Promever ireinamentos espacificos da drea, para os servidores municipais envolvidos na assisiéncia farmacéutica;
x:-{ Analisar as solicitagies de demandas socials de medicamentas ndo padronizadas,

Definir a relagio municipal de medicamentos essancials, com bass na RENAME, a parir das necessidades dacorrenies do
p-erﬁl nosaldgicn da populacho;
¥¥l.  Coordenar as atividades da Comissio Permanente de Farmacia e Terapéutica,
*¥.  Assegurar o suprimanto dos medicamentes destinados & steng3o basica & salde da populagde, visanco garante o
abasteciménls de faima permansnte a oportuna, dentre das exigiéncias @ padronizagies estabelecidas;
¥xly.  Realizara analise tonica dos llens das propostas apresentadas nos processos de licftagdo para aquisicho de medicamenios;
paat Estabelecer critérios e supendsionar o processe de aquisigdo, qualificando formecedaores e fabricantes e assegurando que
a anirega des produtos seja acompanhada de certificado de andlise emitido pelo fabricantefornecedor,
VI, Dafinir pricfidades, srganizar & incentivar politicas de assisténcia farmacéutica, no ambits municipal, que visem a garantic
0 acesso @ uso racional de medicanmentos,
*#¥Il. Receber reclamages & encaminhiar amosiras de medicamentos para andlise fiscal em laboratério oficial, visanda garantic
a qualidade dos medicamentos distribuidaes;
KN Promoves efou estimular 8 realizagio de estatisticas, estudos e pesquisas sm farmacoepidemiologea, farrmacovigilancia e
farmacaeconomia, destinados ag desanvolvimenio de novas preparagies e modificagies na padronizacdo de medicamentos;
XXIX.  Dirigir, gerenciar e avaliar as agdes e atividades de rolina realizadas por 10908 05 servidores que exergam suas atividades
no servipo de Assisténcia Fanmacutica
XXX Prestar a sua colaboragdo ao Conselo Federal e Conselno Regional de Farmacia de sua jurisdicio;
MHHKL Motificar a autoridade sanitania quaisquer desvios da qualidads de insumas farmacéutices, de reacles adversas efou
interaghes medicamentosas, nie pravistas, conlorme lagislagio em vigor;
KN, Aprovar os procedimentas relativos 3s operagiios de manipulagie de medicamentos, garantinde a correta implementagie
dos masmos;
X¥XIN. Indicar os responsdveis pelas #reas lécnicas da assisténeia famacéutica, maniendo-se aualizagio conlinua da
dacumentagio do estabelecimanta;
KM, Estar comprometido com as alividades de Boas Praticas de Farmacia, garantindo a melhona continus da qualidade;
XHKV,  Cumprir e fazer cumprir © Regimento Interno, Normas, Ratinas e Plancs de Trabalho das Unidades de Salde;
XXXV, Elaborar a escala de trabala des funcionanos e fechamento do ponto mensal da equipe;
V. Zelar @ srompanhar o andaments das unidades de sua drea de aluado, fluxo de atendiments e o bom funcionamento das
escalas do servigos;
Wl Analisar & executar o confrole de lodas as aghes desenvolvidas nas unidades de sua area de aluagdo, de aconds com
critirios legals & submetidos & rigoroso controle orcamentario, em concardancia e com autorizagdo dos superiores hierdrouicos:
WL Exscutar & fazer exacutar todas as ordans e tarefas determinadas pelos supeniores heranguicos,;

Art. 12 = Compete a0 Sernvico Administrativo e Logistica de Madicamenios:

I Conlrolar efou awdlar na administragio & Logistica de Medicamenios;

1. Catar medicamenlas, insumos ArMacéuticos e outros produtos necessanos ao funcionamentn da Assisténcia Farmacéutica

Municipal;

. Auxiliar na efetuacdo das requisiches para aquisigio de medicamentos, insumos fammacéuticos e outros produios

Necessanos 8 encaminhar aos selofes compelentes,

I, Gerenciar o recabiments & armazenamento na Central de Abestecimento Farmacéutico e a organizagiio logistica de

d|bmnu|g€gu de medicamentos para as unidades de dispensa
Zelar pelas Boas Praticas de Disrribuicio e Almoxarifado;

\l'l_ Realizar a devida comunicacao com os fomecedones de insumos & madicamentos, sempre que necessarno;

Wil Reallzar o contrale de estoque de medicamantos com o abjetivo de verificar os niveis de estoque de cada ilem a providenciar

reposigao em bemgn habil para que ndas faltlem madicamentos nas unidades de satide;

i Contactar as unidades de saide para mformagdes sobre a distibuicio de medicamentos @ demals processas loglsticos,

sempre que necessaro;

X, Acompanhar 8 entrega dos medicamenios, cobear e solicilar as devidas penalidades acs fornecedores em caso de atrass;

X, Vorificar g og produlos entregues estio de acordo com a solicitagio em relagio & espedficacio, quantidade e valor
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financeiro, assim como razdo social do fomecadar.

X Executar & Confrolar a A de medi 1hos , saidas e ias) & encaminhar Motas Flscals &
Contabdidade;

. Emitir de relatirios & estatisbcas nece*as-énas B0 SETVIGD,

X, Reportar 4 chelia direta dirato p E durante 3 das atividades, para que providéncias possam
ser tomadas,

XIV, Cumprir & fazer cumprir o Regimento Intemo, Normas, Rotinas & Planos de Trabalho dag Unidades de Sadde;

AL Zedar pelas Boas Praticas de Distribuigdo e Almoearifada;

AN Realizar a devida comunicacio com os fomecedores de insumos e medicamentos, sempre gue necessario;

WL Auxiliar na elabofagdo da escala de trabalhe dos funciondrios & fechamanto 8o ponte mensal da equipe, conforma
determimagio do superior hierarquico;

XVIN, Zedar e scompanhar o andaments das unidades de sua drea de atuagao, fuxo de i & ¢ bom i o das
estalas e Servicos,

XIX. Analisar & executar o controle da todas as apdes desenvalvidas nas unidades de sua area de aluagio, de acordo com
erilérios legais e submetidos a rigoroso controle orgamentsanio, em concorddncia @ com auiorizagio dos superiores hierdrquicos,;
WX, Executar e fazer axecular lodas as ordens e larefas determinadas pelos superores hlerdrquicos

Art. 13 - Compete ao Servigo de Agdes Judiciais:

1 Controlar as alividades adminisirativas do Setor de Agdes Judiciais;

I Raceber as copias das agies judiciais da Procuradoria Jurid panizar il o iantn: nome dos medi il
custos, atualizar dades do pacients & medicamentos, alualizar o programa ce esloques @ o que mais for necessano, conforme &
peculiaridade de cada processo;

nil. Manter organizados os arquivos referentes aos processos judiciais e ofickes gerals relacionados aos assuntos deste setor;
. Acompanhar 0 andamento e atendimento dos processos judiciais 8 comunicar qualgquer evenlualigade a procuradora
juridica, 1ais como suspensao do uso, Goita, efo;

. Realzar estatisticas referentes 48 demandas [udiciais em sadde,

Wl Centaclar pacientes, advogadas a Procuradonia Juridica para esclaracimentos acenca do atendimento das agdes judicials;
Wil Salicitar parecer 8cnico das dreas da Secretaria da Sadde, conforme o caso, para instrugas erm processe;

Wl Digitar oficios & Procursdora Juridica informando elou solicitando esclarecimentos necessérios em cada procasso;

1. Realzar a aquisigiio de medicamentos, insumos & sefigos de demandas judiciaia;

X Manler organizado o estoque para o atendimento das aghes judiciais;

XL Realizar a conlagem, controle do estoque e lavantamenio das datas de validade dos medicamentos & demals insumos,
anolando & informando para providéncias;

X, Crrienlar & enlrega de medicamentos & materais de demandas judiciais; Preencher o3 recibos de atendimento 2 arquiva-los;
Xl Raportar & chefia direts, possiveis problemas detectados durante a execuciio das alividades, para que p

POSSam ser tomadas;

XV, Elaborar & escala de trabalhg dos Tuncionanios & lechamento do ponto mensal da equpe,;

WL Zelar & acompanhar o andamento das unidades de sea drea de atuagdo, fluxo de alendimento e o bom nenio das

escalas de senigos;

XHXIK, Analisar e executar 0 coprole de todas as agdes desenvolviias nas uniades de sua area de atuagdo, de acordo com

critérios legais & sUbmedos a ngoroso conkrole orgamentario, &m concondancia & cam aulorizacao dos supenores hierarquicos;
XV, Exacutar o fazer exacutar todas as ordens e tarafas determinadas pelos suparioras histarquicos;

Arl 14 - Compete Servigo de Liciacio e Patriménio

I Elaborar minudas de eddais, confralos e memoriais d itives de maleriais, equip nlos & servigos & serem adqumdns

1. Cuidar dos procedimentos necessanios para andlise lécnica das L] il FYiGoS nas
. Participar das Fcitagdes da sacretaria;
|\,r Solicitar orgamentos para compras e asiimativas de pregos,
Fazef o e i o do +
‘U’I_ Tratar dos procedimentos de realinhamento de pregos, trocas de marcas de produtos quando necessarns,
il Realizar as compras mensais @ 0 acompannamento das mesma;
WL Coordenar, orientar e fiscalizar o cadastio dos bens patrimanmals;
Ix. Avaliar 3 necossdade de novis eguipamentas, ewWlands a compea dos que estao disponivels no setor de almoxarifado da
Prefeitura;
X Realizar 8 movimentagdo e informagio dos bens dentro do sistema de controle de patrimanic;
X\ Pericdicarnente analisar junto aos selores gados a Secretaria de Sadde o scompanhamenio das informacBes relacionadas
a0 Patrimonio;

Art. 15 - Compete & Divisio Adminisirativa, Financeira 8 Orgamentaris:
. Conlralar as alividades admankstrativas da Dhisso de Hnanqas & Orgamenta;
[ Prestar & Opinar o e Sadde, sabre assuntos relativos 4 sua area de atuagac;
III Codrdenar & ulilizacio dos recursos orqamentinos da Secretarda Municipal de Salde, aprovados pela Lel Oreamenlaria;
Supervisicnar as tarefas de plangjamento da salde com o acompanhamento dos convénios da municipalizacio ¢ as
ﬂe\llﬂas prestagdes de contas;
W, AS3ES50SM @ CODpErar com as dreas da Secretaria Municipal de Sadde na elabeeagiio e controle de Plancs de Desembolsos.
cCOMUMCands ag geu supericr hierdrguice quandy da necessidade de cobertura e recursos orgamentarnos;
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Monil i provenienes dos recursos orundos de fundos ¢ convinios, mantendo & controle
da apllca;én e pagamanto & conta aesiss recursos;
VIl a de Finangee as demonstragbes de receitas e despesas decormentes da
mu nwallﬂcau da saide,
Wil Elaborar os contratos, respeitando as normas e legislagbes correspondentes;
1% Acompanhas 3 apkcagho dos recursos refirados a tido de adiantamentos;
. Orientar @ conferr nas prestacSes de conlas dos auxilios recebidos do Estado e da Unido;
X, Orientar & conferir 3 amiss3o de guias de ordem de formacimento (gpas];
XII. Orientar @ conferir a classificagio orgamentana das despesas 3 seram empenhadas;
. Orientar & conferir processaments de lodas as nodas flscals e recibos relativas a materials e serices formecides 3 Secretaria;
XM, Conferir & orientar o controla contabil da execugio do orgamento am bodas as suas fases;
XV, Proceder perodicamente em consondncia com a Secratara de Finangas a werificagbo dos valores contébels & dos
escriturados existentas, conforme legistagio em vigor,
20, Caonferir e orientar & andlise de classificagio e codificagio de iodos os documentos & formuldrios para emissdo de boletins;

VI Gonferir & orientar a elaboragao da prestagio de conlas anual 30 Tribunal de Contas;

VI, Cnnfenr notas fscals e elaborar bﬁlanmes de prestaglo de contas de adiantamentos da Secretaria Municipal de Sadde,
provid a ent » a5 autods

piES Viabilizas e supenisionar adlantamentos financeiros para servidores autorizados & compareceram a curses de reciclagem,
aperfeignamento & reunides, sempre gque soliclado;

XX, Participar de reunides internas e axternas para tratar de assuntos atinentes 3 sua drea de atuagio na Secretaria Municipal
de Saids, quando necassania ou conocada;

KR Estabelecer as nommas funcionais e de rolina que se fizerem necessarias para o bom desenvolvimenlo das athvidades das
Unidades sob sua administragio;

el Cumgprir & fazer curmprir dentro dos prazos legais e regulamentares todos os expedientes e informagies solicitadas pelos
drgdons competanins,

*x0l. Participar de comiss3o, grupos de trabalho e outras, desi pelas @ 3

X1V, Receber, utilizar @ prestar contas de numerdrio, relativo &8s despesas afeb ma regime de o de varba
financeina;

XN, Manifestar-se sobre todos os alos escitos ou ndc atingnbes a0 servigos emanados pelos senvidores hieramuicarments

subordinados, dentro de sua drea de atuagdo;
HENIL Zelar pela boa de tedos os do patriménio publico & paricular que ficarem & disposigéo do
desanvolvimento dos servigos a serem prestados;
XN Coordenar a elaboragSo da proposta on;amenléna anual dos planos plurianuais, berm como acompanhar sua execu
HEWINL, Coordenar a execugho de | 5 de pressos & equip 08 NECassanas ao ﬁumonamenlo da
Secratania Municipal de Saide,
XXIX, Promover e supervisionar, o processo de aquisicio dos materiais, bens e senvigos necessaries ao funcionamento da
Secratana Municipal de Saode;
W¥.  Coordenar o acompanhamento dasxecugio de confrates administrativos, comunicands 3 aulondade suparior sobre
mﬂjulamaues € propondo as medidas cabivels para regularizegdo;
podidos de i & baixa de bens patrimondals, bem como representar & autoridade superior sobre
ou laridadas quanto aos referides bens;
XXX, Responsabillzar-se pelos resultados & serem atingidos no Ambito da sua drea de atuacio;
OO, Apresentar & aularidade superior relatinio rotineiro de atividades ou quande solicitado;
OO, Cumprir @ fazer cumprir as leis, regulamentos, decisdes & ordens de autoridades supenones,
 ¥ExV. Cumprir @ fazer cumprir prazos para encaminhaments de informagbes ou oulros documentos, conforme a legislagdo
pertinente ou quande solicitads,;
JOOKI. Opinar & propor medidas que Wisem o aprimoramento dos senviges de sua ares de aluacho;
KHHWIL Promover a alimentagio de dados do SHOPS (Sisterma Informacio Orcameniaria Publica em Sadde), em conjunio com a
Secretaria de Finangas;
KXV Acompanhar a ulllizagho dos recursos orgamentdnos da Secrefana Municpal de Salde, assessorando Ao superion
hierdruico na elaboracdo de propostas de suplementagio Orgamenldnia, previsdes de despesas e demais assunios relalivos &
drea de atuagio;
HAAIK, Acompanhar contratos com profissionais lerceiizados alraves da Le’ 866619200,
XL Elsborar a escala de trabalho dos funciondrios e fechamento do ponto mensal da equipe;
HLI. Zalar & acompanhar o andament des unidades de sua &rea de aluacdo, oo de standiments & o bom funcionamentn das
escalas do servigos,;
XL.  Fazer as devidas movimentacdes do patriménio em sisterna;
XL, Executar e fazer executar todae as ordens & tarefas detenminades pelos superiores hierdrguicos;

Arl. 16 - Compede &0 Servico Orgamantario 8 Financeiro;

I Controlar as atividades administrativas do Sarvigo de Comprag, Orgamenitario e Financero;

. Agpoiar, auxiliar @ elaborar o PME {Plano Municipal de Sadde), PP (Plano Plurianual), PAS (Planc Anual de Salde), LDO
[Lei de Diretrizes Orgamentdrias), SIOPS (Sistema de InformacBes Orgamentos Piblicos de Salde), SARGSUS (Sistema Anual
Relatrio de GestSo do SUS);

. Auiliar a edaboragio & apr A0 de relatdrios g da ia de salde em relagio &s receitas e despesas;
I, Acompanhar o controle de desembolso dos lecumoe do Fundo Macional de Salde, elaborando planithas para prestagio
de contas;

W Acompanhar as atividades desenvolvidas nas dreas de orgamento e finangas, efetuar os registros e controle didrios da
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o fran

gestio crgamentss & financaia;

Vi Conlrotar recursos vinculados, relacionados a convénlos com a UniSo e Estado, em relagdo & aplicagio e execugds, inclu-

sive & presiacia de contas o viabilizagso oramentiria;

vil. Auxlllar as agdes relalivas & Cr inistrali dvarda protoselo, i I arquive e
F aDivisgo i iva &m sUR Area de aluaq,an

Wil Onemar & acompanhar a dassificacan e svaliagio de despesas, examinando sua natureza para apropriar custos & senvi-

Gos;

IX, Executar os servigos atinentas a area da compras, licitagoes, conlralos, el .

X Providenciar a destinagio dos recursos necessarnios s aquisicies, diralas ou alravas de conviles ou processos licitatdrios:

Al Verificar a existéncla de “cotas” orgamentérias para permitir as operagdes de compras e contralos;

XL Encaminhar as minulas para apreciaCao do 0rgao juridos de assessoria;

Mill.  Promover a pasquisa de pragos, slaboragdo de editais, contralos. publicagdes e servicos correlatos:

X, C. e oda e bens e ou servigos salicitados;

XV, Selecho, nas mmpras c.rnm da melhar proposta para aquisicio;

¥V, Acompanhamanio do desanvalvimento da compra direta da aguisicho & entrega, com confaréncia de marca, tipo, embala-
gem & outros detalhes pertinentes ao produto;

XVIl  Publicages periddicas no jornal local e na Imprensa Oficial do Estado;

KV Arquive de contralos, jomais & papdis diversos;

XIX, Manter cadastro de nomes & de o inleresse da Sacrelana Municipal de Sadde;
KX Colacionar & manter m_;amzanns catélogos de materiais & equipamentos de inferesse as dreas de Sade;

X1, Auiliar no i P a5 recursos arundes de fundos & convanios;

XA Awliar na dos chllaIus i as hormas &

I, Awiliar na conferencia das prastagies de contas dos auxilios recebidos do Estado e da Unio;

KNiV.  Canferk a emisséo de guias de ordem de fomecimento (GPES),

HXV. Conlaric 8 classiicaghn orcamentina das despesas a Sefem empennadas

WXV Conferic processamanto de lodas as notas fiscais & recibes relatives a materlals e servigos formecidos & Secretaria;
XXVl Conferir o controle contabil da execugo do orpamento em todas as suas fases;

WOV Caonferir 2 andlise de classificac®o e codficacia de todos os documentos a formuldrios para emisséio de boletins;

HXIK. Awiliar na conferencia & na elaboragho da presiagio de contas anual ao Tribunal de Contas;

KOOX, Augiliar na cunlarencla de notas fiscais & na claboragio dos balancetes de prestagao de conas de adiantamentos da Se-
cretatla Municipal de

HX¥X|.  Participar de mlaséo grupos de trabalho @ outros, pela:

KOO, Auxiliar na prestacao contas de numerario, relativo &s despe-sas efatuadas no regims. da adiantaments de verba financeirs,

K)O(III. Auiliar nos da materiais, ao da Municipal
de Sau

XXXI\.’ nusuhar no processo de aguisido dos materials, bena e servigos necessanos ao funcionamento da Secretara Municipal
de Sadds;

XXXV, Auxiliar na elaboracio a escala de trabalho dos funciondrios e fechamento do ponla mensal da equipe,

X, Zelar e acompanhar o andamentn das unidades de sua &rea de atuagao, fuxs # 0 bom i d:

escalay de servigos;

XL Analisar e axecutar o controle de lodae as apbes oasenwiwdas nas unidades de sua area e atuacio, de acordo com
critérios legals & submelidas a rigoroso controle i @ com dos supericres hierdrquicos:
HOOVL. Executar e fazer execular lodas as ordens & larelas pelos i

A, 17 - Compele § Coordenadarnia de Planejamenta e Controle de Servigos de Saide

Cooruensras atividades administratives relacionadas 3 fungao e de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pele
SeCre!arnn de Jalide,

Crientar © supervisionar s agoes desenvohvidas pelas unidades, de acorda com as normas em viger e dwelrizes
eslﬂ:eleudas pelo Secrefdrio;
1. Assislic an Tilular da Secretaria Munkipal de Sadde em assunics compreendidos na sus drea de compeléncia;

. Propor a consbiuigao de comissdes ou grupes de irabalho € a desi dos P para a exccugdic
ue atividades especiais;
Propor a adogéa de medidas 30 aperfai dos p . projelos & alividades sob sua
wm vistas a edmizagio dos resullados;
vl Propor a celebragdo de convénios, ajustes, acordos @ alos similares,
Wil (Crientar, coardenar, supervisionar, controlar & avaliar a execugdo dos programas, projetos  alividades do Sistema de

Urglncia, Emerpncia e senvigos sob sua supervisio,
VIl Assistic a0 superiof imediato em assunlos perlinentes & sun unidade;

I, Fazer cumprir as nonmas & determinagbes referentss & sua drea de atuagio;

X Sugerir, no Ambito de sua competéncia, a elaboragéo denormase a i

dos trabalhes;

Xl Fomecer aa Secretdrio Municipal de Sadde, os elementos necessdrios 3 lomulagho de dietizes & a0 estabslecimento de
metas e programas do Sistema de Urgéncia, Emergéncia e senvigos sob sua superviso;

Xl Apresentar, periodicaments, 80 seu supence hierdrquics, relatdric téonico de desampenhe das suas atribuigdes, baseado
am indicadores quailtativos e quaniitalivos,

I Avaliar sistematicamente, em conjunta com a equipe, os dados estatisticos de produglo do Sistema

XV, Avaliar o5 dedos estalistcos, a eficiéncia e a eficcia dos senvigos sob sua responsabilidade, promovendo a alocagdo de
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recursos maleriais @ imanos necessdnos para o bom desempenho das atividades, mediante discussdo previa e aprovagio do
superior imadiato;

L Farticipar na elaboragio do Plane Municipal de Salde @ Relatdro de Gestio;

XV Participar de reumibes intemas & externas para tratar de asauntos stinentes & sus drea de stuagio na Secratara Municipal
de Saide, guando necessdria ou convocada;

Xl Apresentar reletdrio ao Secretdrio Municipal de Salde, das atividades desenvolvidas mensalments pelas Unidades qua
estajam sob sua adminisiragio e ambém dos preatadores de senvign;

XV, Cumprir g fazer cumprir dentro dos prazos kgais @ regulamentares 1odos os expedientes o informagbes solicladas pelos
drgdas competantes,

HIX. Fornecer dados para allmentacio dos bancos de dados dos sistemas nacionais implantados e exigidos pelos drgdos
federais do Ministério da Sadde;

WK Supervisionas & acompanhar 23 escalas e roting de trabalho dos funcion drhos/medicos que estverem atuande nae unidades
de satde;

XX, Supervisionar @ acompanharas escalas @ rding dae rabalho dos profissionais tefceiizados que estiverem atuando nos

sarvigosiunidades,
XXl Acompanhar contrains com profissionais lercevizados alrevés da Lel BEGE!1000;

X1, Guidar da organizagio & higienizagio predial e de lade o patrimdnio;
XXV, Fazer as devidas movimentaghies do patimdnio em sistema;
00 Execular e fazer executar 0das as ordens e tarefas determinadas pelos superiores hierrguicos;

Al, 18 - Compete & Fungéo Gratificada de Apoio & Coordenadoria de Planejamento e Conlrole de Servigos de Sadde

I Aumdliar no acompanhaments das agbes desenvolvidas pelas unidaces, de acordo com &8 NOMMASs &M wigor e direinzes
estabelecidas pela Coordanagdo,

I Assiste ag superior imediato em assuntos pertinentes a sua unidade;
. Zalar palo cumprimento das normas e delerminagdes referentes 4 sua drea de aluagho,
I Agpresantar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatdrio de desempenho das aghes desenvolvidas nas unidades,
bem eome, dos indicadores qualitativos & uuanmsuwos

] Auxiliar na avaliagio dos dad da alich & da eficacia dos Senvigos pa a
de recursos materials 8 humanos necessarios para o bom desempanho das atividades de acordo com as ulralﬂ-zcs da coordenagio
vl Curprir & lazer cumprir dentro dos prazos legais & requiamentares todos os expedientes & informacdes solicitadas;
Wil Acompanhar o fomecimento de dados para slimenlagio dos bancos de dados dos siglemas nacionaie implantados e
exigiios pelos dradoes federais do Ministério da Saude;
Wl Auxilliar na supervisho e acompanhamenio do ponio, das escalas e robna de frabalho dos funciondriosimedicos que
estiverem atuando nas unidadas relacionadas & sua area de alusiRo,
I Aaneiar na supervisdo e acompanhamenio do ponto, as escalas & rolina de rabalho dos profissionais lerceiizados que
estiveram atuando nos servigosiunidades,
X Executar os servicos adminisirativos pertinentes & drea de abeagio;
X Cuidar da orpenizagio & higienizacae pradial e de todo o patrimdnio;
X, Fazer as devidas movimentagdes do patrimdnio am sistema;
. Executar & fazer executar todas as ordens e tarefas determinadas pelos superiorea hierdrquicos;

A, 18 « Compete & Diviebo Administrativa do SAMUE
1 Controlar as atividades adminisirativas do SAMLU

Supervisionar e avallar as agfes de enfarmagem da equipe no Atendimento Pré-Hospitalar Mavel:

Planejar, crganizar ¢ supervisionar as alividades do atendimento pré-hospitalar as urgéncias e gerenciar servigos e
siztemas, bem comao paricipar da elaboragio de programa de sadde poblica;

. Exacutar prescrigies médicas por telemedicing, quanda necessana;

V. Capaciar a equipe tcnica para presiagio de cuidades demaior complexidade a pacientes graves e com nsca de vida, que
exijam conhecimentos clentificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Wi, Participar nog programas de freinamanto & aprimaramento de pesseal de cande am urgénecias, particularmente nos

ptoglamas de educagio continuada;
Fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes & sua profissdo;

\J'III. Subsidiar 08 responsdveis pelo desenvolvimento de recursos humanos para as necessidades de educagdo contmuadsa da
equipe;

(18 Obedecar a Lel do Exercicio Profissional e o Cadigo de Efica de Enfermagern;

. Prezar pela manutengio preventiva e cometiva dos equipamenios, bem como prezar pela conservagio dos mesmos;

. Elaborar & suporvisionar a escala <o senigo disio de odo o pessoal do atendimento pré- hospitatar movel = SAMLU

192, para as atividades inlemas e externas, acompanhando o cumprimento dos hordrios ¢ culras determinagies emanadas da
adminsiracso € o desempenha individual dos funcionérios;

Xl Auiliar na elaboraio ¢ supervislo a escala de trabalhe dos funciondrksimédicts & fechamento do ponte mensal da
equipe do SAMLU;
K. Acompannar contralos com profissionais terceinizados airavas da Lei 3666/1900;

XIy. Zelar pala manuengdo & controle dog aparelnos e equipamentos médicos e de enfermagem, verificands regularmenta o
funcionamento destes;

KWL Zelar e acompanhar o sndameante des plantdes das equipes do SAMU, fluso de atendimente & o bom funcionamento das
pscalas desses servigos;
Xl Analisar & executar o contrale de todas as agtes desenvalvidas nos servigos do SAML de acordo com oritérios legais o
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submaetidos a ngorosa coniole orcamentino, em concordénda & com aulanzacin dos supericrs. Rieraeguie;
Eaty |

bl
XK

Presiar assassaia 305 demals trgos da gaverna, sempre que solobade;

Awaliar as condigSes Niskas dos bers mévels @ imowels para as providencias de manutengSo,

Mankorar @ marutersda oo sisterma inffomalizaco oo controke dos malenals deposfaccs no almosarifad o;
Deegachar docameria i axlaim chi lineda aos Grghos da Secretania Municipal de Saddn;

Cunhacer & kgilagio & Woricas adminsimlivs,

[ A legialagio qua e a5 atividadaes -« o reoeno Tinanceine da unidade.

Cuidar da l:»ruulll:ul.-M # higmnitagho pradial & de ado o patti ming;

Fazer as dovidss movirnertagien 40 (e imdenin am iElama,

Ensczular e fazar smacular kedas as ardans & tamlas dalaminadas palos supsrioras Riandrmuioos;

Arl. 20 - Compele a0 Servigo de Rao )

Caontrclar as atividades adminsirativas Sevico Geral do Raio X;
Coordenar as necessidades de exames relacionados 4 pars de Imagem ros Prostes Secora, UPAS & Sandpos am gue

& 200 necessano;

L}
I,

Conirolar o use rackanal do solidiagdo & | berapho de memes;
Acompanhar 0 processo de exeoscio dos xames, WO A ver & confian;a, lidsda & o sigla dos

ek,

.

Acnmpanhar A8 NormAas fe segUnangs & prabe;do, 2elande polas validades dos produlos & contrales, svlando contaminagie

& oulros AGdaniaa;

Yl Dbanrearn & Fazar Curmgdin 88 namMas Menicas nocessinas 20 bom desempenno o6 s as lanefas:

. Zelar pela manulancio o conssraacio das squipamenica gab s responsablidada;

il Manier-se cormslantemens atuakesdo guanto ds Wbenicas, malsksis o aquipamanics wisanto 0 primaramento dos senigos,
[E Analsar & avecular o conlrole de iodas as apﬂlulu ﬂﬁmulndas clas unidades de sua Arga de Aluagia, dﬁ acondi oo
mwmbqauumlmarwmcnnlmW io, am conoondd & com aulonsesio dos AU

x, Contrclar o estoque & o fomecimento dos nec & realizach dusmdua-ﬂu MHM

=l Zelar pela alciénca dos servicos:

=l Elaborar a escala de rabalo dos fundendnes e lechamenio do ponto: mensal da equips;

=0, Analisar & propor a superdsdo imedata melhodas conlinuas dos processos;

xl Acompanhar os resultados de dosimetria, bem como bomar fodas a5 apbes recessdnas de preencac O SRCHNGTIEN
da aquips;

W, Ewtcutar @ fazar exsacutar idas as arans @ tarelas deiemminadas pelos supsriores Rierdrquicos;

¥, Cuidar da organzagso & hgsnizacan prodisl @ oo 5o o painménks;

L Fazed a8 dovidas mowmsntala g 4o Dol aim sElhma

EWIIL Ewacular o faZar @xaculan Wi ai aidon & taralag delarminadas pelcs superiones hiardruioos;

At 21 - Compele ao Diretor da Diviedio Adminsiraliva dos Prosics Secofno:

I
I,
.
1%,
o,
kL

Controlar as alividades adminsirativas dos Pramos Socomos:

Cumprir & fazer cumprr o Regimento Imeno, Normas, Rolices e Planos de Trabeha dos Pronios Socomos:

Pariicipar na elaboracio de medidas de prevenglo & conirole sElemalico de infecide hoapitalar;

Pariicipar na elaboracio do Frograma de Treinamento e Aprimoramento g Pagacsl promoiando 8 educscie conlinuada;
Fazer cumprir os Programas de Higlane o Seguranca do Trabalho;

Elaborad o sspRnssionar as ascalas de irabalho dos fundondrics'médicos & fechamento do ponta mensal das equipss dos

Proning Rocomas;

Wl

Eiaborad, suparisianar & sooenpente 55 sscalas @ roling de irsbalho das profissianals eeceiizados que estiverem st

nos Prankae Secoims;

Wil
Ix.
X,
L

Benmpanhar conlralos oo pralaeEonas rcsizedos arass da Lel BEEEM1990;

Dar promia atendirmenio 45 solickacies de ramocho a0s pationies pam sulred cenime da Iratamaio;

Zelar pela alciéngs dos seryvwgos

Aguar junio a Dregio Tecnica, omande aghes pravenliis & Coffelivis aim comum acoida, as quals, Fagam bensticios &

makhorias dos servipos prestadas aos munidpes;

.
S0
X,
i

Bllmuhr 1l partcipagio em CUrsos @ reunides para ur melhor enrosamenio do Corpo Clinkce das Urigases dos Prontos

Zalar pela maskima rackciividada 406 CARGS ARFRROTLEIE Noa Prontos-Sooamos;
Eraminhar s A AT da Secratana do salde, visanco o aprimaramenio do senige de ugbnciss o

BTHHGRrGEES. Madicas;

X

Mreryder g redamacios dos municipes dande pronia solucio s deficiincas evenluaimenie detecindas ro alendirenio

da drew mddica & sdminisralia

XL
Vil

Torkar pelo bam and g plarddes midicos | AEIM Sorma, @ bom lundonamenio das escalas de senago;
Zefar & acompanhar o andamento dos plartbes das equipes dod pronics Socomas, fAluxo de aendimento & o bom

funcionamenio das sscalas desses sereqs,

a8

Analisar e sxecular o coniobe de das as agies deserralidas foe: seriGos dos Pronio. Secamas, de acande oom criighos

legais @ submetidos a rigoroso controle orpaMMETkano., &M conCordAnia & com autorizagio dos superiones e,

xl
e
k]
EEL

Discutir com a equips direla as propostas de melhona dos sersipos. & infammar sos demais emaslyicds. a9 apes adas;
Cukdar da arganizagdo & higlenizagso predial e de todo o patriméei;

Fazer as devidas movimentaghes do patiménio em sslema;

Emacuiar @ lazer axecular ndas as ordens @ arelas determinadas pelos supenones hierdrquicos;

109



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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGCA JURIDICA

Art. 22 - Compete ao Servigo Administrativo dos Prontos Socorros

I Contralar as alividades adrministrativas dos Prontos Socormos;

. Cumprir & fazer cumprir ¢ Regiments Inemso, Normas, Rolinas e Planos de Trabalho dos Prontos Socormos;

. Participar na elaboragio de medidas de 30 & contrale si aico de infocgao i

[ icipar na da Programa de e da Pessaal promovends a educagan continuada:
LA Fazer cumprir os Programas de Higiene e Segurangs do Trabalho;

vl Elaborar & supervisionar a escala de trabalho dos unciondrios/midices e fechamento do ponto mensal da equips dos
Prontos SOCoIrs,;

VI Elaborar, supervisionar & acompanhar as escalas e reiina de rranalhn dess profi I 1] atuanda
nos Prontos Sacorros de acordo com as diretrizes da supervisio imediat

wvin niratos com pi através da Lei BEGE1990;

1% Zalar pela eficiéncia dos smucus.

X Zalar pela maxima das casos nos Prank criands i de trabalha junts a
supervisio imediata;

X, Encaminhar sugestdes ac chefe imediato, visando o apri do servigo de urgé ou médicas;
I Atendar as reclamagdes dos municipes dando pronta solugio ds def na

da drea médica, e administrativa,
. Manler escala de serviges dos médicos emergencialistas e fazer cumgrir nos setores dos Prontos Socomos,
X, Zalar pelo bom andamento dos plantdes meédicos, assim como, o bom funcionamento das escalas de servigo.

X Zelar peda manutencio e conservagho, assim como supenisionar a movimentagio dos estoques de matenial de limpeza e
escritrio, medicamentos & insumos da drea hscnlw em con‘fomwjadr- oM a5 direlrizes da gestao municipal;
XV Aprasentar a diregio técnica & . barm coma sugerir melhorias;

VI Cuidar da arganizagio e higlenizacho predial e de todo o patrimbnio;
*WINl. - Fazer as devidas movimentagdes da patrimanio em sislema;
XX, Executar & fazer exacutar iodas as ordens e tarefas pelos i irargui

Art. 23 - Compate a Fungdo Grati de Ci A0 de de Pronto Socorro Adulta,

Controlar as atividades técnicas & Administrativas do Pronlo Socorro Adulto;

. Agaassorar na administragio do Fronto Socomro Infantil conforme as daterminagdeschefia imediata;

. Elaborar escalas de serigo e fechamenlo do ponto mensal dos profissionsis de enfermagem e acompanhar o seu
cumprimento conforme legislagio;

i, Acompanhar &3 normas de saguranga e protegio, evitando contaminagdo e outros acidantes;

W Observar e fazer CUmpric 83 NDFMas Konicas necessérias ac bom desempenho de tndas as taredas,;

VI ZFelar pela manutengao o conservaGho de roupas, instirumental @ demais patrimonios do Pronto Socorro Infantd;

Wil Acompanhar a distribuigio de todos os materiais de consuma e permanents necessdrios ac desenvolvimento dos servigos
de anfarmagaem;

VL Manter-se constantemente alualizade quants as Wecnicas, materiais & equi isand i dors servigos;
IX. Acompanhar as relagies didrias de atandimento e ratormos médicos dos usurios;

X Controlar a rougaria & i eo de material aos selores do Pronlo Socorro;

X1 Controlar o de material aoq, ivas selores da Unidade;

. Farticipar da elaboragho un Programa de T de Paszoal a

Xl Participar da de rormas de rn!inas ap referante an servipn de enfermagem;

XV F dos Progy de Higiene e ga do Trabalha! nosmas de & protegho,

evitando conlaminagio e outros acldentes;

EATA Observar e fazer cUMMPrF a5 normas Konicas necessarias ao bom desempanho de todas as tarefas;

AT Zelar pelo bom andamento dos plantdes de enfermagem, assim como, 0 bem funcionamento das escalas de senigo;

AT | Zelar & acompanhar o andamento dos planties das equipes do Pronte Socorro Adulto, fluxo de atendimento & o bom
funcionamento das escalas desses sericos,

XVl Analisar e executar o controbe de todas as agles desenvolvidas nos servigos do Pronlo 50cnmo Infantil de acordo com

critérioa legais @ submetidos & rigoroso contrala am o @ com q

XX, Participar na elaboragio de medicas de & controle ico de infecgio

XX Comunicar a supervisao imediata as infercorréncias da unidade e propor a supervisdo imediata, medidas de melhorias dos
processos;

X0, Trabalhar em comurm acordo com a supervisio teonica, administrativa e demais equipes envolvidas no processo do Proato
Socormo Adulto;

X¥Il.  Reakzar treinamentos periddicos com a equipe de enfermagem;

XK, Prezar pelo encaminhamento dos pacientes as unidades de referencla, sampre gue 3 fizer necessério;
KMV, Cuidar da organizagic ¢ higienizagho predial e de 1ot o patrmnic;

X¥N.  Fazer as devidas movimentagdes do patrimdnio em sistema;

XXVI,  Executar efazer executar todas as ordens e tarefas pelos iararg) i

art, 24 = Compate 4 Fungio ficada de Coord: Ao de do Pronto Sccorro Infantil.

l Controlar as atividades técnicas e Administrativas do Pronto Secorro Infantil;
. Assesaorar na administragio do Pronto Secorro Infantil conforme as. deﬂarmlnsgneschaﬁa imediata;

n Elaborar escalas de servigo € fechaments do ponta mensal dos p e
cumprimento conforme legislacio;

o seu
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. Acompanhar as narmas de seguranga e protegdo, evitando contaminagdo & outros acidentes;
W Observar e fazer Cumprir 35 NoMMas técnkcas necessarias a0 bom desempanhe de todas as arefas;
W, Zelar pela manutencso & conservaglo de roupas, mstrumentsl e demais patrimonics do Pronto Socorro Infantil;
Wil Acompanhar a distribuicic de lodos os materiais de & pe + s a0 deservolvimento dos servicos
de enfermageam;
Wil Manter-s= constantemente siualizado quanto as técnicas, materiais & equipamentos visendo o aprimoramento dos s
1%, Acompanhar as relagbes diaras de atendimento & retornos médicos dos usuanos;
Contralar & rouparia e almoexarifade & o lervedmente de material aos respectivos setones do Pronto Socormo;
X Controlar o almoxarifado e formecimento de material acs respectives setores da Unidade;
XM, Participar da elaboragfo do Programa de Treinamenio e Apimoramento de Pessosl promovendo a educagio cnnllnuada
Hl. Panicipar 88 elaboragan di HOIMAs S procedimentos, rolinas & prolooolos relerente a0 SEMVCo oe enfesmagam

X, Participacao dos Programas de Higiens & Seguranca do Trabalha! acompanhamento das NOMMAs 08 Sequranga & protecio,
evitando contaminacdo e outros acidentes;

Xy Cserdar & Azer cumprie as Nomas leenicas necesshrias ao bom desempenho de lodas as larefas;

XV Zelar peto bom andamente dos planiSes de enfermagem, assim como, o bom funcionamento das escalas de servigo]
XL Zelar & acompanhar © andamento dos plantdes das equipes do Prontc Socoro Infantil. fluse de atendimenio & o bom
luncionamento das escalas desses servigos;

ATl Analisar e executar o conrole de fodas as agies desenvolvidas nos senvigos do Fronto Socoro Infanil de acorde com
critérios legais e submetidos a figorso controle oreamentario, em concondancia & com autorizacia dos superiores hierarquicos;
XX Participar na slaboragao da madidas de prevengdo e controle sistematico de infecqac haspitalar;

0, Comunicar a superdsSo iIMedisla as inkereoméncias da wnsdade @ proper 3 supervisio Imedists, madidas de melhorias dos
processes;

KL Trabalhar em comum acordo com a supenisio WWenica, administrativa o demais equipes envolvidas ne processo do Fronlo

Socorro Infanti;

WA,  Realizar treinamentos periddicos com a equips de enfermagem:
HA Prezar pelo encamimhamento dos pacientes as unidades de referencia, semore que se fizer necessario;
XV, Cuidar da organizagan e higienizacao predial 8 de lodo o patrimanic,

KXV Fazer as devidas movimentagdes do patiménio em sistema;

XXV, Executar e fazer executar iodas as ordens @ tarefas determinadas pelos superiores hieranguicos:

Art. 25 — Compete a DivisBo Administrativa da Unidade de Pronto Atendimento - UPA Asroporto |

Contralar as alividades administrativas da Unidade de Pronta Stendim-enlo:
Cwmprir & fazer cumprir o Regimanto Interno, Mormas, Rotinas e Planos de Trabalho das Urud..e\drs de Sadde;
Participar na elabcracio de medidas de prevenco e controle sistemético de infecgio hospital
Parlicipar na elaboragia do Programa de Tremamenio & Aprimoramenio de Pessoal pramovends 8 educagdo conlinuada;
Fazar cumprir os Programas de Higians 8 Seguranga do Trabalho;
Elaborar e supervisionar as escalas de trabalho dos funcionarios/médicos 8 fachamanto do ponto mensal das equipes;
Elaborar efou supenisionar e acompanhar as escalas & rofing de trabalho dos profissicnais tercsirzados que estiversm

lu-dndu na UPA;

WL, Acompanhar contralos com profissionais terceirizados atraves da Lei 85561980,

1%, Zelar e acompanhar o andamento ¢os plantées das equipes da UPA, fluxe de atendimento e o bom funcionamenio das
escalas CESSES SEIVICOS,
. Anslisar @ axecutar 0 controle de todas as agdes desenvolvidas nos servicos da UPA de acordo com critérios legais & sub-
metidos a rigoroso controle orgamentario, em concordancia & com autorzagso dos superiores hierarquicas;

Xl Dar pranto atendimenio as solicitagies de remogdio acs pacientes para oulros centros de tratamento;

%I, Zelar pela eficiéncia dos serdigos;

Xl Trabalhar em comum acordo com a direcio tecnics, apes pr Vs & focadss no bom andamento
o fluxo;

X1, Estimular a paricipagc em cursos & reunddes para um melhor entrosaments do Corpo Clinice das Unidades, dos Promios-
~Soconos 8 LPAs;

XN, Zelar pela maxima resclutividade dos casos apresentados da Unidade de Ssdda de Pronts Atendimenta;

XKWL Encaminhar sugesides aos equpamentos da Secretaria de Saide, visando o aprimoramento do servigo das Unidades de

Satde:

XV Atender as reclamagdes dos municipes dando pronta solugio as defciéncias eventualmente delectadas no atendimento

3 area médica e adminisirativa;

XV Mantes escala de serigos dosmedicoscontormi determinado pela direcio téenica e fazer cumprir na Unidade e Pronto

Atandimenta;

w1, Cuidar da organizagso & higienizagso predial & de toda o patriménio;

KK, Fazer as devidas movimentagdes do palimnic em sistema:

KL Executar & fazer executar iodas as ordons a tarefas dob das polos L hi

st 26 - Gompate Fungao Gratificada de Coordenacio de Enfermagem da Unidade de Pranto Atendimento - UP Aeroporto |
Controlar 55 atividades wbonicas & Adminsstrativas dalifa;

II . ARIEE30MAF NA AdMinistragio ao Pronto Socormo Infantil conforme as determinacdeschafia imadiata;

1. Elahr.waw sscalas de serigo @ fechamento do ponto mensal dos profissionais de enfermagem @ acompanhar o seu

e b,
"3 Aoomuanhar as nommas de saguranga & profegdo, evitando contaminagdo & oulros acidenles;
v, Cbserdar @ fazer cumprir as nomMmas técnicas necessarias ao bom desompenhs de odas as larefas;
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. Zelar pel de rougas, i | & demais patriménios da LIPA;

Vil Ammpannal a msmquan '8 todos o5 materials de consumo & dos senigos.
de anfarmagam;
VIl Manler-se conslantemente atualizado quanio &5 lécnicas, materiais e eguipamentos visando o aprimaramento dos servigos;

3 Acompanhar as relagdes didrias de atendimento e retornos midicos dos usudnios;

X Caonlrolar a rouparia & ea da material ao0s resp setores da UPA;

Xl Cantrolar o de material aos setores da da UPA;

XN, Partjcipar fa i nn Programa de i oe Pessoal a educagho
Xl Parficipar da elaboragio de normas de procadimentos, muus & protocolos raferante 3o sarvico de enfermagen,

WV, Participagao dos Programas de Higiens & Seguranca do Trabalho/ acompanhamenta das normas de seguranga e prategdo,
avitando conlaminagio e outros acidentes,

¥\, Obsorvar o fazer cumprir a8 narmas técnicas necessanias ao bom desampenha dé todas 25 tarefas;

¥Vl Zelar pelo bom andamento dos plantfies de enfermagem, assim come, o bom funcionamento das escalas de servigo;
XVIl.  Zelar & acompanhar o andamento dos plantaes das equipes da UPAfluxa de atendimento & o bom funclonamento das
escalas de55e5 SarviGos;

XVIl.  Anaksar e executar o controle de todas as agbes desenvolvidas nos sanvigos da UPA de acordo com critérios legais @
submetidos 2 rigoraso controle orgamentério, em concordancia e com autorizagio dos supenores hisrdquicos;

XX, Panticipar na elaboragdo de medidas de prevangéo a controle sistematics de infecgdn hospitalar,

KX, Comunicar & supervisao imediata as intercorménias da unidade e propor a supeniade \medlala metidas da malhoias dos
Processos;

XL Trabalhar em comum acordo com a supervisdo lécnica, administrativa e demais equipes envolvidas no processo da UPA;
Reakizar treinamantos peritdicos com & squipe ¢e enlermagam;

XXl Prezar pelo encaminhamento dos pacientes as unidades de relerencia, sempre que se fizer necessario;

I, Cuidar da arganizagio e higisnizaglo pradial e de todo o patrimanic;

MAIV.  Fazer as devidas movimentaghes 8 patrimanio am sistema;

XXV,  Executare fazer execuiar todas as ordens o karelas i pekos superlores

Art, 27 - Compete & Diviso Agministrativa de Unidade de Pronto Atendimento - UPA do Anita

I Controlar & alividades administrativas da Unidade de Pronta Alendimento;
1. Cumprir & fazer cumprir o Regimento Intemo, Normas, Rotinas e Planos de Trabalhe das Unidades de Saide;
. Participat na slaboragio de medidas de prevengao & rmimle sistamabico de infacgao hospitaiar,

[\ Participar na do Programa de Ts Pessoal a educagio

L Fazer cumprir 08 Programas de Higiene e Saguranga o Teabaino

ul. Elaborar & supervisionar as eecalas de frabalho dos funcionariosimédicas e fechamento da pornita mensal das eguipes.

il Elaborar e/ou supervisionar & acompanhar as escalas e rotina de trabalho dos profisslonais terceirizados que estivarem
atuanda na UPA,

vl contratos com alravés da Lei 8666/1090;

1%, Dar prento stendimento &s solictaches de remogie aos pacienies para outros centros de tratamento;

X, Zelar pela stickéncia dos sarvigos;

A, Respender por tadas os servigos de atendimento médico;

M. Esimulara participagio em cursas e reunides para um melhor entrosamento do Corpa Clinico das Unidades, dos Prontos-
Socoros e UPAs,

Xl Zelar pela maxima resclutividade dos casos apresentados da Unidade de Saode dé Pronle AlEniments;

KV, Encaminhar sugesldes aos squlpamentos da Secretaria de Salde, visando o aprimoramento do servige das Unidades de
Salde;

XV, Alender as reclamagdes dos municipes danda pronta sohigic a5 i no

da drea médica & adminisirativa
XVl Manler escala de servigos dos médicos e fazer cumprir na Unidade de Pronto Atendimento:
XVI.  Zelar pelo bom andamento des plantdes médicos | assim como, o bom funcicnamento das escalas de senvigo;
XVlll.  Zelar e acompanhar o andamento dos planties das outras eguipes da Unidade de Proato Atendimenta, fluxo de atendimento
@ 0 bom funcionamento das escalss desses servigos;
XX Analisar & executar o controle 08 jodas as agbes desenvalvidas nos senvigos da UPA de acordo com critérios legais &
sunme«udos & rigorosa controke orgamentitio, e cancordingia e com sutorizaghe dos superiares heramums
Execular e fazer executar todas as ordens « tarefas petos superiores

Art. 28 - Compete & Fungéo Gratificada de C 50 de e da Unidade de Pronta Atendimenta — UPA Anita:

I, Controlar a3 atividades lécnicas & Administratives daUPA;

I} Assessorar na administragio o Pronto Socorro Infantil conforme as nelerrnmaooesaheﬁa |mennra.

1. Elaborar escalas de senvigo @ fechamento do ponto mensal dos o seu
cumprimanto conformne lgiskagio;

. Acompanhar as normas de segurana & proteciio, evitando comaminagia & oulios acidentes;

W Observar @ fazer cumpnraz normas kenicas nacessarias ac bom desempenna de kxms as tarefas,
I Zelar pela ¢80 da roupas, @ demais b a UPA;
VI Acompanhar a distr anaemdus s materiais de consumo & os a0 d i dos servigos

de enfermagem;
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Wlll.  Manter-se constantemente afualizado quanto 4s técnicas, materiais & Buumamsnlnsﬂsando oaprimeramanto dos servigos;
IX. Acompanhar as relagfes didrias de alend\menlu & refomaa medicos dos ususrios;

X Controlar a rouparia ik tle malerial aos daUPA;

Xl Controlar o almoxanfados'umcclmnha de malerial 05 tespectives selores da da UPA

Xl Participar da elaboragéo do Progrema de Ti [ de Pessoal @ aducagio conlinuada,
XN, Parliclpar da elabotagdo de nomas de procedimentos, rotinas e protooslos referente ao servigo de enfarmagem:

XV, Participagiio dos Programas de Higiene e Sequeanga do Trabalnol acompanhamento das normas de sequranga & protagao,
evitando contaminagin e oulrns acidentes;

XV, Observar & fazer cumprir 8 nommas técnicas necessarias ao bom desempenho de todas as tarefas;

KV Zelar pele bom andamento de en . a88im coma, o bom das escalas de senigo;
XVIL - Zofar @ acompanhar o andaments dos planides das equipes da UPAfluxo de alendimento e o bom funcionamenta das
escalas destes senigos;

VI, Analisar & execular o controle de todas as aghes desenvolvidas nos senvipas da UPA de acordo com crilérios legais e
sUbmitidos a figorso controle orgamentdro, em concordinea & com Autorzagio dos superiores hierdruicos;

XIX.  Participar na elabotagio de medidas de prevenco e conlrole sistemiatico de iInfecgo hespitalar,

XX, Comunicar a supenisdo imediata as intercorréncias da unidada e progor a supervisho mediata, medidas de melhorias dos

processes;

WXl Trabalhar am comum acords com & supersio téenlea, administrativa & demais equipes envalvidas o process da LPA;
Realizar treinamanios periddicos com a aquipe de enfermagern,

XXl Frezar pela encaminhamanto dos pacientes as unidades de refarancia, sempre que se fzer necessério;

XN, Cuidar da organizagao e higienizacdo predial e de todo o patrimbnio;

KXWV, Fazor as devidas movimentagias do patrimenio em sistema;

XAV, Ewecutar e fazer exacutar todas as ordens « tarafas determinadas pelos superiores hisrdrquicos;

An 28 - Compete & Divisdo Administrativa da Satde Mental.

Administrar 03 atendimentas oferecidos junto s Unidades sob sua responsabilidade: Ambulatério de Salde Mental,
C.ﬂFSaﬂ NAIA & outros ;
Il Representar o municiple junto ao Minlstérlo da Salds e Secretanias de Estado da Salde;
. Obsierar as normas de sequranga e proleqdo, evitands conlaminagdo & outios acxentes;
14, Observar & fazer cumprir as normas lEcnicas necassarias a0 bom desampentio de lodas as tarelas:
'S Convoear e presidir reunides com &s equipes multidisciplinares, das unidades, para discussBo de casos, reciclagem &
frainamento quando se fizer necessdria;
Wl 4 4

com laudes, dos aprovades em concurso piblics chamades a tomar posse de cargos

na Prafeitura Muricipal;

Wil Cumprir @ fazer cumprir o Regimanto, Normas @ Rotinas das Unidades sob seu comando;

Vil Manler-se constantemente atualizado quanto 4s Moveas, materlals & equipamentos visando o aprimoramento dos servigos
IX. Distribuir o5 servidores nos divarsos selores das Unidades;

% Organizar, confrolar & autorizar o agendamento de atendimenta acs usudrios nos sefores de consultas médicas

especializadas  oe teray
XL Participar da elahora@in des proloceios de alendimento na drea da Sedde Mental, scompanhando e observando seu

cumprimanto;

X R?‘mnnaer & lodos o5 expedientes. mgmdns no M\msterlu Publico, Promotoria ¢ Juizado, comparecer &g audiEncias
e sua & lazer DErA elAoag; quando necessaio;

XI.  Acompanhar o atendiments ps'qu\atrlw de ulgenc\a realizado no Pronto Socorro, @ viabilizar o mesma na auséncia do

quando da de do para o hospilal especializade;

XV, Acompanhar o contralos com 08 Senicos terceinzados em salde mental;

XV Prostar i @05 pacientes do 500 sua uuanoo 58 fvar necessdrio;

XVl Ewacutar e fazer executar todas a5 ordens e taref minadas pelos supariore:

Art. 30~ Compale ac Selor de Ambulatério de Saude Mental ¢ NAIA,

[} Auiar na sdminisliaclo dos alendimentos ofetecidos junto s Unidade do Ambulatdrio de Satde Mental & outros
equipamanios de Saide que se fizer necassdrio;

Il Observar as normas de seguranga e prolegéo, evitando contaminagéo @ outros acidentas;

il Observar e auiiar no cumprimento das noomas tenicas necessdrias ao bom desempenhio de todas as tarefas;

[ Fazer dé roupas, & demals materiais ullizados e necessérios junto aos
equipamenios;

A Prover as unidades de todos og materials d i dos servicos;
Vi Controlar o almoxanfado e fomecimento de material ’vos respactivos selores da Unmsde.
Wil Auiliar no cumprimanta do Regimanto, Normas & Rofinas das Unidades,

Vil Mant lizedo quanto 3s técnicas, materisis & equip visando o ape dos sendgos:
X Auliar na ongs & cenliole dos de 808 UsLrioa nos selores de consullas médicas
espaciaizadas o da lerapias;

X Aupiliar no monitoramenta des Iratamentos afou allas de instituigdes, fazendo busca ativa do pacientes para continuidade
do Irataments ambulatorial;

Xl Parlicipar da elaborailo dos prolocolos de atendimento ma drea da Saude Mental, acompanhande e observando seu
cumprmento,

LR Rasponder axpedientas originadas no Ministérin Fublico, Promotoria @ Juizado, comparecer a5 audincias envolvendo

pacientes de sua drea quando requisitado, e fazer visitas domiclliares para elaborag8o de pareceres quando necessdrio;
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Xl Auxiliar g0 contratos em satide mental;
V. Elaborar.a eacsia de trataio dos funcionérios » fecnamento do ponio Mol da equ

X, Progor slanimenios de grupos e direcionar & equipe no cumprimento desl

S Tomar acoes par a equipe slue de forma coesa & de acoido com Normas & legisiagaes vigentes.
XVIi. Culdar d oraanizagc » higienizscao predial @ te fodo o po-fimano

XVl Fazer as devidas movimentagoes to patriménio em sistema;

KK Execular  fazer executar 100as a5 Griens & pelos superiores

nico do CAPS,

At 31— Competa Setor Administrativo e T

1 Contralar as atividades administrativas do CAPS:

. Auminisirar o3 atendimenios oferecidos junto a Unidads sob sua e outros que se fizer necassria;
U Reprasentar o munscipio junto s Minsiénio da Saode 6 Secretaras de Esindo da Saide,

[ Opervar as normas oe topuransa b Broiagac, eviando conlaminagho o oums aciderin

. Observar o fazer cumprir 23 bom de todas as tarefas:

Vi Gomvocar e presdl (8unioes com 65 squipss mulldiscipinases, 1acepcho & lpeza das unidades, para diseussio de
casos, reciclagam & & o 5@ fizen

Vi " Comibcs 8 prosidie reunes especiicas e organzacdo dos senvicos & resohugo d problemes com s palcdlogss da
reds;

Wil pelas avaliacbes com laud dos em concurso pdblice chamados a tamar possa de cargas

na Préfedlura Muniipal;
Fazer da roupas @ demais materiais Ulizados & necessarios Junto A0S

equipamentos;
X Prover as undades de lodos 08 matsrils do consuino 6 permanente necessirios ao desenolviments dos seriga
Contrelar de material ivos sefores d
Cumpris e fazer cumpric o Heglmervm Normas & Rofinas das Unidades sob seu msﬂdu
constariiemeri izado quants 45 1ecaicas, materiais.

Db o worioeas he dhosteas ssores das Uader o CaL3ar 0o b Foptonamontt G0 SHpe & rcabgac

Orgganizas, Controler & aterdii oo © gen{SMEnioAGS LSGANTS JURIC S35 GRS & NOS. S610res B Comsunas Mdicns
rsperlalnzanm © ct ‘araples quane for o caoc;

eter junt atividach
JUN  Wioriborir shan 12cond Suech auvh b Pociriat Fara minlinoatas do wetaments ambulstariel
XVill.  Participar da elaboragio dos prolosolos de atendimento na drea da Satde Mental. acompanhando e cbservando seu
cunterimento
XIX. fioa e e Restes:rpiveitoe ol WA koo st € Ul ccm parece s BiEncies
el pacianten s sua e Quando rad akads. s Taset wtas dormiliarss pars olaboraci o6 baroceles qUANdG acEsLal,

Acimpanhar o atendimems DEIUAIICO 86 LIGENCA realzadn 1o Pronio Socartd, & WaBIIZar o Mesmo na Auséncin 5
profisional médioo. quando da necessidada do encaminhamento para o hosgtal ou cinicas esposializados:

enial

S Cuaar o de assim senidores.
28 unidades sob sua s dade:
0 0¢at 8/0U EUPEFVISIDAAI & BSCaIS 38 Irabalng 5os IUNCIBRAIoS & fachaments 0o ponto mensal da

ui

M ot arompanhar o andamonia dts UNGSGEA 18 SUS 46 48 AEELD. TN 68 ERITENS & 6 bom fuhdenamanta das

escalas de.

SO, Anallsar & exscutar o conirole ds todas a3 agAes dBEnVOAdaS naB UNkIA%es g suB Area do StuaESo, de adordo com

rérios Iegais o subMmeticas 3 rgorosa conlrole argamaniiro, s LonCordANCia © cOm BUIONZaG4Y oS SUPSNOTE herdrauicos;
(XV.  Cuidar da organizegao e higienizaac predial e dé 1050 o palrenonio,

SO0, Fosts an domiaas maamentacons 4o Betrmoeio om sideme;

XXi,  Executar e fazer executar fooas as ordens pelos superiores

. Art. 32 - Compete a Fungda Gratificada de Apoio Técnica 80 NAIA

| Auxiliar na administragan oS AlenEiMentos olereckios junto 45 Unidade do Ambulatenio de Saide Mental & oulrcs
equipamentas de Saide que se fizer necessdrio;

Il Observar a5 nafmas de SE9UIANGA & PIOIEGAO, EVIBNTG CONIAMINAEAO & OUrDS Bcioentas;

. Obsorvar & auxiliar no CUMPRMARD da5 IGTMas IEGICAS NECESSANES 30 bom dESEMPERho 48 todas as tarafas:

Fazer de roupas. o Gamaia matsran wilizados o nocaceaios funla 08
cqulpan\el\los
Provor s unidades de fodos os materiais do consumo das servigos:
di Controlar do materi da Unitase;
Vi Aonilior e cumprenanis 5o Biogenaras. Normas & Faknas dos Unidotes.
Vil Manter-se consiantemente atualizado quants i tecnicas, ma servicos;
£ 03 Usuanos nos Selores de consullas medicas

vpeciaksaint e o eriiies:
wailiar 0o monitoramento dos alou altas de insit fazends busca aliva de pacientes para continuidade

dn ratamenta ambuistaral:
Pariicipar da elaboragéo dos protocolos de atendimenta na drea da S=0de Mental, acompanhende & observande seu

omprimanio

i Respander expedientas onginades no Ministério Piblico, Promotaria & Juizads, comparecer 4s audiéncias envalvendo.
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paclantas de sua area quando requisitado,  fazer visitas domiciiares para elahoragc de pareceres quanda necassari;
Aunliar no acompanhamenta dos caniratos com o5 servigns terceiizados am sadde mantal;

AN, Elaboat a escala de irabalho dos funcionaros e fechamento do ponto mensal da equips;

W Propof alendimentos de grupos e direcionar 3 equips no cumprmento desle,

W, Tomar agfins para que & equipe atua de forma coasa & de Acordo com normas & kgiskdes vigenls,

Wil Cuidar da organizagdo e higienizagdo predlel & de todo o patriménia;

ML Fazet as devidas movimentaies do paliminio em sislama,

MK, Ewecutar v fazer sxacutar todas a5 ordens ¢ larafas daterminadas pelos superiares hiedrquicos,

frt, 33 - Compate 3 Divisda de Adminisiragdo da Unidada da Avaiagio & Contrele - UAC:

l Conlrokar as alividades administrativas da UAC, ) )

Il Promaver a fiscalizagso dos Orgdos o passoas uriicas qua intagram ou parbeipam do SISTEMA UNICO DE SAUDE -
§Us, etraves da audtorias técnico-cieniicas, contabels, juridicas, financeira & patimanials,

I Gredenciar os profisslonaia e s prestadores de servigos a0 SISTEMA UNICO DE SAUDE - 5US;

V. Encamintiar as dendncias de irugubaridades técnicas ¢ adminisalivas pralicadas na prestacdo dos senvipas nas nfidades
& Unidadas a0 SISTEMA UNICO DE SAUDE - 5US; )

I Credanciar os profisslonals & 0s prestadores de sarvipns so Séstema Unico da Salde

I Auliar a administragdo na elaboraglo do feluamento mensal dos prestadores de senvigos de salida, conveniadns &
contratades, no fivel ambulatarial & hospitilar, encaminhando-g4 &5 drgaos compelentes;

. Encaminhiar mensalmente & supervisao imediata, relaidrios de acompanhameénto ¢ dviliagio da produgéo de senifos
piestados pels rede municipal de sadde;

IV, Encaminhar mensalment asupenisao imediata relatdirios informativos de demanda raprimida;

W Aulir a adminlragho na aulonzacho, dos pagamentas aos presladores de sendgos na érea da Sadda, confratidos ¢
conveniatos, & encaminhar ao drgde compalents, para operacionalizaga de empenhos @ pagamentos,

VI, Cumpri e fazer cumprir deniro dos prazos legals e requiamentares todoe o8 expediantes & Infarmagdis solicliadas pelos
drgios compelantes;

VI Fomacer dados para aimantagio dos bancas de dadas dos sislemas nacionais implantades e exigido pelos drghos
fisderals do Minletério da Sadde;

VI, Promover a aualizagdo, inchisdo, enclusho & alleracho cadastrals das Unidedes presladoras da servigos;

16 Auiliar na insericdo dos Weeicos de auditoria, avaliagho & conlrole Aos eursos d ireinamenios & capacitago pelo Minisléno
da Saide & Sacretarias;

K, Promover audfioriag com aghes anallticas e aperativas hospialares e ambulatorials quando necessarias ou determinadas
pelas nofmis & Grens compelanies,

X Analisar relatorias encaminhados pelas Unidades que compdem o Secrefara Municipal de Salde, bem como, dos
presladores de senvi;os ambulatorials, hosphalares & de dlagndstioos;

Wl Fazer & revisho de contas ambulatorlais, hospllaleres & de apolo clagnéatica;

Al Propor medidas corefivas das contas ambulalorials, hosgitilares & dé apolo diagnastion;

A, Agendar, controlar & gerenciar tecnicaments as nacessidades da cirurgias elefivas, exames aiou procedimentns de meior
complexidade;

A Audiar na fisealizacdn operacional, icrica & aoministratva in loco' de todas as atiidedes desanvolvidas pelas Unidades
pertencentes & estrutura da Secrataria Municinal da Salde;

VI Cumgrir & fazer cumprir o Regimento Infarmo, Normas, Rotinas & Flanos da Trabalho das Undades de Salde;

VL, Elaborar & escala de trebalho tos funciondrios e fechamento do panto meneal da equips;

Wl Zelar e acompantiar o andaminlo das unidades di sua drea de atuagho, fuxo de atendimento & o bom funcionamento das
eaealas de senvizos;

XL, Anallsar e exeeutar o controle da todas a5 agbes desemvolvidas nas unidades dé sua drea de aluaglo, de acordo com
orilérias hegais & submadidas i Hanegso confrole orgamentani, em concordAncla & com aulorizago dos superiores hibrrguicos:
XX Cuidar da omanizacao & higisnizzgo precial e d (edo o patrimGaio;

KX Fazer es devidas movimentaghes do patriménio em sistema;

O, Eweculir @ Iaaer ixecular lois a6 ordens @ tarefas delerminadas pelos supenores hierdrquicos;

it - Compele a0 Senvigo Administrativg da Unidade de Avalisgn e Controke = LIAC:

| Ayliar no controle das affvidadas administralvas da UAC; ) )

I Promcwar a fiscalizacio dos Orgaos @ pessons jurldicas que inlagram ou paicpam do SISTEMA UNICO DE SAUDE -
SUS, través de-audioras tcnico-cientiicas, conlabels, Juridicas, fmancelras e patimaniais,

I, Credenciar os profissionals o8 prestadores de servigos a0 SISTEMA UNICO DE SAUDE - SUS;

W, Encaminhar ag denincias de requaridades Wenlas & adminsiratves praticadas na prestagdn doa servipos nas entidades
& Unldades a0 superior imediain;

v Cradanclar os proflssionals e o3 prastadoras de senvigas a0 Slstema Unico da Sadde

w Acampanhar a adminislragie na elabocacdo do faturamenty mensal dos prestadores de servigos de said,
coveniados e contratadas, na nivel ambulatorial & hospitalar, encaminhandg-os aos drgins compelenles

Wil Elaborer mensalment, telatirios de acompenhamento e avallagdo da produgdo da servigos prestadas pela fede munscipl
e saide;

VI Cumptic @ Rzt cumprr denlin dog prazos kgals & reguiamentares lodos os expedientes e informagBes solicitadas pefos
trodos compatenios; _
¥, Fomaser dados para alimeniagao dos bencos de dados dos sistemas nacionais implantados & exlgidoa pelos ongaos
Tederais do Ministénio da Saude;
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X Promover 8 atualizagao, inclusao, exclusdo o alleraGho cadasiiais das Unidades presladoras de senicos,

X, Acompanhar na Ingcrigho dos técnicos de auditoria, avaliacio e confrole nos cursos de treinamentos e capacitagio pelo
Ministdrio da Salde e Secrelanas;

. Builiar na promocdo de audilonas com agbes analiticas e operafives hospitalares & ambulatonisis quando necessanias ou
determinadas pelas normas e ordens competenles;

X Analisar relatdrios encaminhados pelas Unidades que compiiem a Secrelana Municipal de Saude, bem como, dos
prestadones da sarvigos ambulalonais, hospitalares e de diagnasiicos,

A Fazer a revisao de contas ambulatoriais, hospitalares e de apoio disgnostico;

W Prapor medidas correlivas das contas ambulatoriaiz, hospitalares e de apoio diagndstico;

bl Agendar, controlar & gerenciar kecnicamente s necessidades de drungiag elelivas, exammes afau procedimantos de malor
complexidade;

AL Auiliar na fiscalizacdo operacional, enlca e administrativa 'in loco' de todas es atividades desanvolvidas pelas Unidades

perencentes A estrutura da Secretaria Municipal di Sade,
. Currprie @ fazer cumprir o Regimento Inferno, Normas, Rotinas e Plancs de Trabalho das Unidades de Saude;

XX, Elaborar a escala de trabalho des funciondnios e fechamento do ponio mensal da equipe;
X Zalar @ acompanhar o andamento das unidades de sua drea de atuagdo, fluxo de atendimento e o bom funclonamento das
escalas de serigns,

W Analisar & secutar o conlfole de 1odas A5 aches desenvolvidas nas unidades de sua drea de atuagio, de acordo com
critérios legais e submetides a rigoroso conlrake ergamentario, em concordancla & com autorzagio dos superores hierdrquicos;
AL Culdar dta organizatdo e higienizagdo predial @ de todo o palrimdnio;

XX Fazer as davidas mavimentaghes do patimbnio em sistema;

. Exacutar e fazer axacutar todas a5 ordens e tarelas determinadas pelos superiores hierarquicos,

Art. 35 - Compata 30 Selor de Chadaria do SUS

I Controlar as alividades administrativas da Ouvidorla do SUS;

. Participar da reunifes infemas & extemas para tratar de assuntos atinentes 4 sua rea de stuagio na Secretana Municipal
de Saude, quando necassdria ou convacada;
. Cumprir e fazer cumpnir dentro dos prazos legais e requlamentaras todos os expadiantes o informagdes soficiladas pelos

argans competentes;
IV, Participar de comissan, grupos de frabalbo & oulros, designados pelas autofidades superiones,

v, Manifeslar-ge sobre 10005 05 atos escritos ou nfo atinentes Acs servipos emanados pelos uswdrios dos serdgos de saode;
W, Confribuir para a garantia da universalitase, eqlidade, hleramuizagac dos servipos dentro da regionalizagao norteadora do
SISTEMA UNICO DE SAUDE - SUS;

Wil Fazero acompanhamenio da gestbo e execugio de comenios, contralosadministralivos e ulfos, comunicands & aulordade

superior sabre iregularidades e proponds as medidas cablvels para regulanzacao;
i, Elaborar a escala de trabalho dos funcionrios & fechamenta do ponte mensal da equipe;

1. Enncutar e fazer executar todas a3 ordans e tarefas detarminadas pelos superiores hieranguicos;

X Zalar 8 acompanhar o andaminto das unidades de sua drea de atuagho, fuxo de atendimento & o bom funcionamento das
eqcalas de servigos;

Xl Analigar & executar o controle de todas a5 aghas deservolvidas nas unidades de sua drea de atuacio, de aoordo com

critérios legais @ submelides a rigerass contrale orgamentano, em concordanca e com autorizagio dos superiores hieranguicos;
Xl Apresentar ralatdnios mansais dos manifesios dos cientes a conrdenacao da secrelana;

X, Admintatrar o envio & retorno dos encaminhados a3 unidades para resposa 30 clenle;

XN Cuidar g4 organizagao e higienizagho predial e de todo opatiménio;

XV, Fazer as devidas movimentagies do palrimanie em sistema;

pAN Executar e fazer execuiar todas as ordens ¢ tarefas deletminadas pelos superiores hierarguicos,

Art, 36 - Compete 4 Fungio Gratificada de Sistema da Informagéo @ Faturamanio:

I Controlar as atividades administrativas relativas &o Sistema de Informagéo;

I Operacionalizar os sistemas de processamento ambulaional & hospital do SUS;

1] Instalar & atualizar sistemas disponibilizados peko Ministério da Sadde nos diverses selotes da Secrelaria, bem como

solucionar 05 problemas que possan aptesenar duranie & utilzagao dos mesmos;

I, Perticipar de reunibes, cursos, einamento @ oulios que se julgar necessdno para ser mulliplicadora da rede,

W, Capacitar servidores e prestadores de servigo quanda ha alteragies nos sislemas ou maneira di informar o sendimentos

das unidades;

Wl Programar, orientar, coordenar ¢ fiscalizar os trabalhes relacionados ao faturamento das unidades de sadde pdblica e
ivada;

al. Avaliar as informagdes inseridas nos sislemas, para que seja gerado indicadores de qualidade que subswdiard o Gestor da

Secretaria na tomada de decisdo;

il Pesquisar porianas, deliberagies e instrugies que wersem sobre oz assunios di interesse interno @ extamo da salde;
1. Elaborar planilhas ehslrdnicas quantiiativas e orpamentarias;

¥, Acompanhar & cUmpri o5 prazos ficados em porlaria para envio de aguivos de dados ao Minlstiéro da Salde;

X, Muanitorar a produg®o apresentads pelas unidades plblicas & privadas, promovendn a coerdncia com a realidade de cada
unidado

. Subsidiar na elaboragio de conlratolsonvénio com Informagdes extraidas dos sistamas de processamentos;

Xl Assessoraro Gestor da Secrelaria de Satde na elaboragho dos Relatdrios de Gestio, Plano Municipal de Sadde, Prastagio

de Contas & outros;
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WV, Abendar municipes & visnantes, I o por tekefone, prestando-hes informacdes @ ou encaminhamentos;

EATS Dasenvalver sarvigos gerals de assessorament 30 supercr imediata,

W, Redigircorespondéncias diversas;

AL Opnar e propor medldas que visem o sprimoraments das atividades da drea de atuatla,

®ill.  Zelar e acompanhar o andaments das unidades de sua drea de atuagdo, fluxo de alendimento & o bor funcianamente das
esialas de sarvigos;

AVl Analisar & executar o controle de todas a5 aghies desanvalvidas nas unkdades de sua drea de afuagao, de acordo com
crérios lagas & Submebeos 8 figorso confale oiGamentario, &m oonwmanma & com aultorizagio dos supenores hletérquicos;

XX, Cuidar da [ aGan predial & o o
XX, Fazer a3 devidas movimeniagdes do patriméric am sisterma;
®Xl.  Executar e fazer exscutar iodas as ordens e tarefas i pelos

At 37 - Compate 4 Funcdo Gralficada d Apaio Téenico ao AGAR e COI:

I Cantrolar a atividades administrativas do CDI @ AGAR,

Il Coordenar as necessidades de exames relacionadas & parta de imager;

i Cantrolar & uso racenal de solcitagio g liberacio de exames;

Iv. Acompanhiar @ procasso di execGho dos exame urando a veracidade, & confianga 8 o sigik dos mesmos;

W, Avallagio a supenvisdo do frabalhe das equipes adminiskativas & médlcas;

Wl Coordenas, acompanhar e realizar, e necessario, as apdes no Ambulatorio di Gestante Alto Risco - AGAR;

Wil Plangjar e diglibuir mensalmente cotas de exames para as unidades de sadde da Rede Municipal,

Wil Controlar o almoxarifade e formecimento de material aos respectives selores da Unidade;

I¥.  Reallzar reinamentos & aprimoramentos com & equipe em Busca de melhodas e resolutividade das agfes da unidade;
X Elaborar a escala de rabaha des funciondrios & lechamenta do ponto mensal da equipe;

Xl Dar ciéncia & responder a processos advindos da Secretaria Municipal de Salde;

X, Realizar atendimanio e orientagio ao publico quanto a realizacio dos exames;

X Cumprir e razer cumgriro Regimento, Normas e Rotinas da Unidade sab seu comands;

XV, Fazer 8 roupas, | & demals materiais, 3ssim como patfiminic & manulengao da

XV, Realizar o fechamento mensal da estatistica da unidade,

Wyl Zelar pela manulengio & conservagho, assim camo supenvisionar 8 mavimentagdo dos estogues de maierial de limpeza e
egeritdrio, medicamentos & insumas da area lécica, em conformidade com as diretrizes oa gestio municipal;

¥yll.  Elaborar a escala de irabalha dos funciondnios e fechamenta do punln mensal da eqmne

Ay, Zelar e acompanhar o andamenta do DI, fluxo da i o bom 5 eacalas da sarvicos;
MK, Analisar @ execulal o confrole de todas gs aghes. desenvo\mas na COI, da acordo com awlénm legals & submetidos a
rigoraso controky drin, em i & com tos

*X. Cuidar da organizagio e higienizagdo predial ¢ de lode opalrimanio;
A1, Fager as devidas movimentagbes do patiménio em sistema;
HAIl Exacular ¢ tazer execular odas a5 ordens « larefas pelos sup q

A, 38 - Compete & Divisao Administrativa do Micleo da Gestio Assistoncial = NGA-16;

l. Controlar as atividades administrativas @ [écnices do NGA-16;
i, Observar &s normag de seguranga e protegdo, avitanda confaminagdo @ oulns acidentes,

il Obsarvar & fazer cUMPAT &3 Nommas BCnicas necassénias 30 bom desempenho d todas a5 kaefas,

IV, Convocar @ prasidic raunides com lodo o pessoal de enfermagem, recepqéo & limpeza da NGA-18, para reciclagem e
Irenzmentn quando se fizer necessario;

V. Fazer periodi de roupas, i & demais rnalanaia do NGMB:

vl Prover a unidade de todos os materials de consumo & B0 & i 05 SEMVIGE,

Wil Cumnprir & fager curnprir o Regimanio, Normas e Rotinag da Unmade s0b seu comanda;

Vil Distribuir o3 servidores nos diversos sefores da Unidade e cuidar do bam funcignamenta do arquivo e recepgio;

1%, Organizar, controlsr & autorizer o agendamanto da stendimento aos usudrios nos selores de consullas medicas
uspecializadas,

i Controlar as relagies diaras de atendiments & elormas midicos dos usulnios,

Xl, Controlar o @moxarifade e fomecimento de matanal acs respeciivos selones da Unidade;

A Agendar consulias médicas comuns € especializadas e exames da pacientes;

Xl Disponibilizar vagas para o setor e Call Center conlorme disponibiléade da agenda medica;

XV,  Elaborar & ou supervisionar & escala de trabalho dos funciandrios e fechamento do ponte mensal da equipe;

XV Zelar e acompanhar o andamento das unidades de sua drea de atuaio, fuxo de atendimento @ o bom funcionamentn das
entalas dES50S SENVigDs;

XV, Analisar @ executar o controle de fodas as a¢des desenvohidas nas unidades de sua drea de afuagho da acordo con
tilérios legais & submetidos a rigorosa conirole orcementaria, am concorddncia @ com autorizacdio dos superiores hierdnquicos;
Al Fomecer inloemaghis & apresentar a3 aghes execulas a0 supericr imediato

VI Cuidar da organizagio e higienizagdo pradial e de lodo opalrimdnio;
¥IX. Fazer as devidas movimentagbes do petriménio em sistema;

WX, Ewecular e lazer exscular lodas as ordens e arefas pelos

I 3

Art. 30 - Competo a0 Servigo de Agoio Técnico do Nicko de Gestio Assistencial - NGA 16

l. Aseess0rer 8 sdministragao do NGA-16 conforme as determinaghaes da chefia imediata;
Il. Auwlliar no Controledas athidades administrativas e técnicas do NGA-16;

Il Obagnvar & Aofimias de sequranga & prolegao, evilando contarinaian & cutins acidentas;
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IV Obsarvar & fazer cumpri a5 neemas léenicas necessarias ao bom dessmpenho de todas as larefas,

W, Corvocar e presidr reunides com todo o pessoal dé enfermagem, recepido a limpaza da NGA-16, para reciclagem e trel-
namento quando sa fizer necessario;

Vi Fazer perodicamente levantamento de reupas, instrumental & demais matariais do NGA-15;

VL Provar a unldade de todos os materiais de consumo & permanente necesserios an desenvotvimanto dos senvigos do ef-
fermagem;

VIl Cumprir e fazer cumprir o Regimento, Nomas e Rotinas da Unidade sob seu comande;

X Manler-se constantemente atualizado quanto 4s tenicas, materiais e equipamenios visando o aprimoramentn dos senv

? Auxliar na distribuigio dos servidares nas diversos sefores da Unidade e cudar do bam funcionamento deo arquive e re-
capgan,
X Auxiiar na organizachs, controk @ autorizagdo o agendamanto de alendimento acs usudrios nos selores de consultas
médicas especializadas;
XlI.  Conlrolar as relaghes didrias de atendiments ¢ relomos médicas dos usurios;
il Canlrolar o almoxarifada e forneciments de material aos respectivos selores da Unidade,
¥V, Agendar consultas miédicas comuns & especializadas e axames dé pacientes;
. Elaborar 8 escala de trabalha dos funclondrios e fechamenta do ponto mensal da equipe;
X1 Supervisionar & ou elaborar a escala de trabalho dos unciondrios da enfermagem;
¥WII.  Zelar e scompanhar o andamenio des unidades de sua drea de aluagio, fluxo de atendimento € o bom funcionamenta das
603135 OBS5es seNVipE;
DMV Anslisar & execitar o controle de todas s apGes desenvolvidas nas unidades de sua drea de aluagdo de acardo com crié-
rios legais e submatidos a figaroso contiok orcaMentara, em concordancia e com autorizagio dos superiores hierarquicns.
WX, Culdar da crganizaga s higienizacas predial o 86 todo o patnméaai,
XX Fazer as davidas movimentagbes do patrimdnio em sistema;
k1, Executar e fazer executar todas as ordens e farefas i pelos suparianas

At, 40 - Compate a0 Dirator de Divisio de Alengo Basica, Viglancia em Sadde, Ambuatirios & Especialidades.

I, Auxiliar a Goordenadorta nos servigos de sua drea de atuagko,
Il Acompantiar das acies desenvolvides peles unidades basicas de saude de 2oordo com 5 NomMas em vigor e diretrizes
estabeleridas pela Administrago;
. Assiglir 3o supanior imadiala am assunlos perinentes 4 sua area de aluagdo;
IV, Prowar @sliico & agdes juntos aos drgdos competentess na busca de recurss e legallzagho des unidades;
W, Zalar pelo cumprifments das normas & determinagbes referentas 4 sua area de aluagio,
v, Afuar na elsboracdo de medidas dé preven;o e controle slstemation de infeccio hospialar,
Wil 3o dos Progeamas de Trei 8 Ap da pessoal 2 edueagho conti
Vill.  Awveliar os dados estatisficos, da eficéncia e da eficécia do Sistema dos Servigos parlinentes, verificando a alocagdo de
recursos malerials e humancs necessdrios para o bam desempenho das atividades;
1 Parficipar d& reuniies inlemas e externas para iratar de assunios atinenies 3 sua drea de aluagho na Secretaria Municipal
de Sadda, quanda necassdria au tomvacata;
X Cumpiir & fazer cumprir dentro dos prazos legais & fodos 05
crgdos compelentis,

) Xl Analisar, acompanhar € fomécer dad0s para alimentagdo dos bancos de dados dog gislemas naconus mplantados @
exigidos pelos dros federals do Ministério da Sadde,
Xl Superisionar e acompanhar o ponto, escalas e roting de rabalho dos funcionarias/medizos que esfveram atuands nas
unidares relacionadas & sua drea de aluaGio;
Xl Supervisionar & acompanhar o ponto, escalas e roling de trabalho dos profissionais tercesizados que estiverem aluande
nos senigosiunidades de woéncla e emergéncia;
XV,  Execular g senigos adminisiaties pertinentes & drea de atuagao
XV, Fazer vigitas constantes nas unidades sob sua diregio, dando suports necessario as equipes para o bom andamenios
o senipo presiado,
I Zalar pala organizacdo & higienizagde predial e patiménio de todas as unidades sob sua dregio;
Il Fazeras devidas movimentagdes do patrimanic em sislema;
Ll Exécular @ fazer exscutar todas as ordens & tarefas delerminadas pelos superiores hierrquicos;

o

ai ;des solictadas pelos

A, 41 - Compete ao Setor de Apoio & Diviso de Aleniao Basica, Viglancia em Salde, Ambulatdrios e Especialidades

I Buxiliar a Coordenaduoria e i Diviso de Apoio dos servigos da sua drea de atuagio;

I, Auxiiar no acompanhamente das agles desenvolvidas pela unidade, de acordo com as normas em vigor ¢ direlrizes
estabelecidas pela Admintstragha;

1. Assistit an superior imediato em assuntos pertinentes & sua drea de aluaglo,

I Zelar pelo cumprimento das normas ¢ determinaghes referentas  sua Area de aluagio,

W Bijxiliar na elaboragao de medidas de prevencio e controle sistemalico de Infecgdo hasplialar;

Wl Auiliae na alaboragho do Programa de i e Passoal p 2 BOUCAGAD

Wil Auxiliar na avaliagao dos dadas estatisticos, da eficiéncia @ da eficdcia do Sistema dos Servicos pertinentes, verifizando a
alocagho de recursos maleriais 8 humanos necessdfics para o hom desempenho das stvidades;

Wil Parficipar de reunides internas & externas para bratar de assuntos atinenles 4 sua drea de stuaglio na Secretaria Municipal
de Salde, quando necessdria ou convacada;
1%, Cumprir & fazer cumprir dentro dos prazos legais e todes o3 expedientes o i i lisitadas pelos
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tirgéos compatantes;

X Auiliar no scompenhamento e fomecimento de dados para alimentag@e dos bancos de dados dos sistemas nacionais
implantados & exigidos pelos digios federais do Ministénio da Salde;

Xl Bumiliar i supenisdo & acompanhamento do ponlo, das escalas e roling de trabalho dos funciondriosimedicos que
estiverem atuando nas unidades relacionadas & sua drea da atuacin;

Xl Aular na supenisio e acompanhamento do ponto, as escalas 8 rting de rabalo des profissionats tercelizacos que
esliverem aluands nos servposfunidades de urgénaa e emergénela;

Al Executar os servigos administralivs perlinentes & drea de aluagdo;

AN, Engcutar e fazer executar indas as ordens o tarefas determinadas pelos superiores hierdrquicos,

A, 42 - Compete ao Senigo Administrative do Centro de Salde | & Laboratdrio:

L Controlar 15 a1\\ndadus adminisirativas do Centra de Sauede | & Laboraticlo;

I junto as Unidades sob sua responsabilidade;

1, (Olbservar as normas de seguian;a e pmhe;éu avitanda contaminagao & oufros acidentes;

\"A Obaervar @ fazer cumpril &8 noMas \ecnicas necessanas ao bom desempenho da todas as tarefas:

W, Convaear & presidie reunifes com lodo o pessoal de enfermagen, recepeio e hnme-za dos setores desenvolvidos junto ao

Ceniro de Sadde e Laboratdrio, para reciclagem e quando s¢ fizer

Wl Fazer perodicamente b de roupas, | & demais mmanals utiizados e necessiios junlo 205
Buigamenios,

Vil Prover as unidadas de todos o5 maleriais de consum & pemmanenl necessants a0 desenvohimenta dos senvigos de
enfermagem;

Vil Controlar o slmoxarfade e fomecimento de material aos respacivos selores da Unidade;

I, Curmprir & fages cumprr o Regimentn, Nomas & Rotinas das Unidades sob seu comanda;

X, Mantar-se constantemente atuakizado quanto &s Wenicas, materlals @ visando o aprimos dos senvigos,;
Xl Distribuir 08 servidores nos divarsos setores das Unidades e cuidar do bom funcicnamento do arquivo & recepgio;

Xl Cirganizar, confrolar e Autorizar o Agendamenio de atendimento eos usudrios nos setores de consullas médicas
especializadas,

¥l Controlar as relages digrias de atendimento a retornos médicos dos ususdnios;

¥, Coordenar o agendarmento consullas médicas comuns e especializadas & sxames de pacientas;

xY. @ G0 ki e Progranmas nas dreas de Kaneenlase, Tuberculozs, Renal Crinica, Centro

de Convivéncia do |deso, DST e CTA (Centro de Testagem Andnimal ¢ Planejamente Familir,
XVl Elaborar & escala de rabalho dos funciondrios & fachamenta do pont mensal da equipe;
XNV, Zelare acompanhar o andamento das unidades de sua drea de atuagio, fuxo de atendimento & o bom funcionamento das

pscalas de senvicns,
XVII. - Analisar @ exscular o conlrole de todas as agdes desenvolvidas nas unidades de Sua anea dé llagao, de acordo com
caitéring legais @ submalidos a igorogo controle orgamentario, am dncia @ com autor dos iores hierlrguicos,

AV Cuidar da organizagio e higlenizagio predial @ de lode cpatimdnk;
XIX, Fazer as devidas movimenlagies do patriménio em sislema;
XX Executar e fazer ewscutar todas as ordens e fanefas determinadas pelos supariores hierdrguicos;

Art, 43 - Compata & Funglo Gratificada de Administragdo Téenica do DSTIAIDS & do Cenlro de Testagem Anbnima - CTA:

I Controlar g8 atividades administratvas e Técnicas do DET/AIDS e do CTA:

Il. Apolar & dlender a5 solicitacies da superisdo imediata @ aluar nos demals setores de enfermagem da unidades quando

se fizer nacessdrio;

., Luumanar na Secrmana Municipal de Salde a resposta local frenta & epidemia da AIDS ¢ a viablizagio de agbes para a
i sobre prevengdo das DSTIAIDS e promogéo da sadde junto 8 populagio;

I, Coordenar a dcﬁmg.‘lu cli direlrizes e prioridades da politica Municpal de DSTIAIDS, no contéxto loco-reglonal do SUS;

V. Elaborar e acompanher o Flanejamenio Estratégics do Programa Municipal de DSTIAIDS e as Planihas de Aghes & Metas

i,

VI Elaborago de relatdrie anval contando avakagho das aghes realizadas sobre 3 epidenia de AIDS, a Infecgdo pelo HiV e a

diszeminagio das oulras DET no seu teritirio, aprovade pelo Conseln Municipal de Sadde;

Wi, Fromaver a arliculagio com o GVE, & CE e PN, respondendn pelo Programa perante as instancias reguladoras;

VIl Propor agies para promover a instilucionalizagio e a susleniabilidade das atividades municipais de conirole da epidemia

de DSTIAIDS inclusive das decanvoividas por ONGs;

1% Garantir o processo de descentralizagio para a rede municipal de sadde, de agfes ligadas 4 prevangio das DSTIAIDS & a

assiglincia heerarquizada das DST de acordo com as pacliagies vigentes,

X Irvestir na humanizagdo e na quakdsde da essisténcia prestada as PYHAno municipio;

. Fromaver a arficulagio das afividades das outras aress téonicas da Secretarla da Salde & oulras Secratarias municipais,
oulras i &nda i, para i s diretrizes poliicas definidas para o controle da
epidemia;

. Atuar apoianda, o5 trab L] de no dos desafios da epidemia;

Xl Identificar & prorizar agles que respondam 4s necessidades de sadde e socials que possam ler impaclo nagative no con-
frofe da epidemia,

KV, COnhecer & interc: BHpETEna% e oulras instancias, sobee o impacto do HIVIAIDS;

XV, Subsidiar o Gonselho Municipal de Sadde para a tomada de decislies com relagio 35 agles de controle da epidemia de
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¥Vl Propor e pactuar esiraéglas para o aprimoraments da gestio municipal das aghes de prevengdo e conirole de DSTIAIDS;
YVII,  Formudar prapostas & eslratégias no mbitn da CM DST & AIDS;

YVIIl  Elaborar documentos tecnicas para famentar discussbes nas instincias do SUS e suas instituighes;

¥IX.  Propor indicarieees para o maniioramento @ avaliagao das poliicas plbicas de sadd em DETIAIDS e das sdes de o
tich ta epidemia da DSTIAIDS no fanicini;

XY, Fomentar a criagho de comissdes municipas de DSTIAIDS para assessorer A discussao da propostas para & elaboragio
da politicas Iocals de DSTIAIDS;

¥l Desenvolver acies de viglincia epidemioligica am HIVIAIDS & oufras DST & manter atualizada o5 bancos d dados &
invesir tecricamenta na melhoria da qualidads das infarmagdes, conforme pactuagdo entre os trés niveis de gestdo;

Nl Colaborar para o d I da capatifagio instiusional & mademizacho da gestio visando & qualifeagio perma-
nente das aghes em HIVIAIDS ¢ ouiras DT,

¥xlll, Codabarar com as aghes promovidas pelo GYE cam vistas a0 aprimaramentn da resposta ragional a apidemia da AIDS;
¥V, Elaborar a escala de frabalho dos funciondrios e fechamento do panfo mensal da equipe,

XY, 2efar e acompanhiar o andamento dag unidades de sua drea de shusgdo, fuxo de stendimento e o hom fncionamento das

pecalas e senigos,
KAV Analisar e executar o controla de fodas as aghes desenvaladas nas unidades de sus drea de aUagho, de &Cordo com
itérics Iegais & submelkdos 3 igunoso conirole orcamentaria, em concordancia @ com aulorizacio dos supéfiores higrirguices;

0. Cudar da organizagda @ higisnizagdo precial € de fodo opatrmdna;
00N Fazer as devidas modmentagbes do patfimario em sislena,
SOOIl Exacutar & fazer exgcular todag as ordens & taefas determinadas pelos suparones hiararquicos,

Al 44 - Compete Fungio Gratificada de Apoin & Administragdo do Laboraldrio:

|, Ralizar afendimenta 2o piblion na recapio do labaratina nos horitios de pleo ou sempre que e lizer necassand;

II. Realizar colata de matiral, sempre que g8 fizer necessaria;

I, Manter os medicamentos & insumas em bam estad de conservagio, de modoa a serem fomecidas nas devidas condighes
de purnza & eficiénea,

[, Garantir que o laboratdrio seia mantido am boas condipdas de higiens o sequranca;

y Realizar a digtagéio de laudos;

VI, Manter 8 documentagso de arguivo om orde;

VIl Priszat pelo prazo de validade dos produtos;

VIl Reportar 4 chafia direta possivels problemas detectados durante a execugdo das atividades, pars qué providdnsias possam
567 tomadas.

X, Elaborar 3 escala de tabalho dos funcionddos @ fechamento do ponio mensal da equipe quando scolicitado pelo superior
hlerarguice;

b Executar e fazer exacutar todas a5 ordens & tarafas detemminadas pelos superioras hierarquicos.

X Zelar peso Patriménlo Piblico;

fri. 45 - Cormpele & Fungdo Gratificada da Casa da Diabélico & Centra Dllakmoligics

I Cantrolar & atividadas adminisirativas da Casa do Diabétien & Centro Oalmologioo;

I1. Cumprir & fager cumprir as diretrizes & normas da Secrataria Municipal de Salde;

0 Informar & Secrataria de Saude, por escrito @ de maneira organizada e plansjada necessidades dos servipos @ demandas
dees funcionailos, nas unidades de sadde sob sua respensabilidade,

Il Zelar pela qualidade do atendimento prestada nas unidades de salde, buscands informagdessuporte junto &3 Ares tec-
nicas da SMS sempre qua necassaro,

W, Zelar pela qualidade e eficiéncia. da comunicagho entre a& diversas instincias da SMI3, seja ela escrita, por e-mai ou
verhil:

Vil Delegar, quando necessdri e convenlents para o senvico, as atnibuigdes qua entender cablvits;

WiIl.  Conhecer & legislagio e tecnicas adminislralivas,

I Zelar pela manutengdo, impeza e quarda de mobiling, equipamenios e infra-estrutura fisica das unidades de salde
[dreas exterri @ intema);

X Zelar pala manutangdn & consendagho, assim como supervisionar a movimentacho dos estoques de matenial de impeza o
estrirn, medicamentos @ insumos da drea bicnica, em conformidade com as difelrzes o2 jestao municipal,

Wl Informir a Sectelaria de Salde 8 nacessidade de recursos humanos, para esta possa garant o quadee de lnciondrios
necessano para o funclonamenio dos servipos da unidade de saude,

¥l Supervisionar s prazos perd agendamenio de consultas, informando por esciiio & SMS sempre que este prazo for maior

que 30 dias,

Al Disponibilizar vagas para o Gall Center confurme dispanibilidade da agenda médica;

Xy, Carantir o agendamento de consultas pata os grupos prioritirios, conforme direizes da SWS,

A Supenigionar a staboracio dos dades estallsicos referentés sos aténdimantos da equipe multiprofissional das unidades
e salide, conforme diretrizes da SMS;

¥l Caranti, sempre que possivel, a paricipacio dos prolissionals de sadde em cursos, palestras & cutros eventos educaivos
£ 5ua dred d atuagio;

sl Acompanhar & supervisionar & manutengdo doa dados do SIGS, assim como a implantagio da novas recuros, garanlinds
que 88 instruptes sajam acessivels aos funciondrios usudros do sistema;

%Vl Marler contata pammaneis com o diretor administralive da unidae de sade, garantindo a discusso e busca de consense
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em relagdo 43 tomadas de decisdo e diretizes das politices plblicas;
XIX. Elaborar a escala da trabalhe dos funciondrios e fechamento do ponte mensal de equipe;
X Zelar & acompanhar o andamento das unidades de sua drea de aluagio, luxo de slendimento & ¢ bom funcionaments das

escalas de senvigos;
] Anallsar & executar o confrole de todas as agdes desenvolvidas nas unidades de sua drea de atuagdo, de acordo com
critisring kegais & submetidos a rigoroso controle &m & com dos sups q

Al Cuidar da organizagio e higienizagio predial e de lodo opatrimdnio;
Xxlll. Fazer as devidas movimentacies do patriménio em sistema.

XXIV,  Executar e fazar executar todas as ordens e larefas
L Executar & lazer pasculai lodas as ordens & larelas determinadas pelos upenores melarqulcns

A, 46 - Compete @ Fungéo Gratfficada de Diregao de Unidade Basica:

Controlar as atividades adminisirativas da Unidade de Saiide;
) Cumpdir & fazer cumprir a5 diretrizes & normas a Municipal de Satide;

i Infarmar a supervisio Imediata, por escnlo e de & planejada, as idades doa g

dos funciondirios, mas unidades de saide sob sua responsabilicade,

'8 Zalar pela qualidade do atendimento prestado nas unidades de salde, buscando informaces/suporte junto &s areas
tdenicas da SMS sempre que necassirio;

v, Zelar pelo cumprimenio do Regimento Interno, Mormas, Rotinas das Estratéglas de Sadde da Familia - ESF;

W, Zelar pela eeganizaglo & executio dos servigos e agbes de ESF/Mengho Basica, de forma universal, dentro do ssu
teritario;

Wil Zalar pala qualidade & eficiéncia da comunicagdo entre as divarsas instancias da SMS, seja ela escrila, por e-mal ou verbal,
Wi, Dalegar, orlentar, acompanhar & execular quando necessdnn @ convenlente para o servigo, as atribuigies que entender
cabives;

I%. Conhecer a legislagio e thonicas administrativas.

X Supervisionar a elzbaragéo dos dados estatisticos referentes aos atendimentos da equipe multiprofissional das umdades
de sailde, conforme diretrizes da SMS;

X, Elaberar @ supervisionar, efm conjunto com a EAB e, em comum acordo com a gestdo municipal, as politicas de saide da
reqido de sbrangéncia da unidade de salde;

xl Elaborar e supervisionar, em conjunto com a EAB e, em comum acordo com a gestio municipal, o pacole de servigos!
alividades difirios gue cada categonia profissional deverd olerecer:
X Elaborar e supervisionar, em conjunto com a EAB @ em comum acorde com a gestdo municipal, a escala ¢ hordrios de

trabalho dos funciondrics de enfermagem com apoio do enfarmelre responsdvel técnice da wnidade de salde;

I Elaborad o lechamento do ponto mensal da equipg e acompanhar o repistio do ponta;

XV Realizar a avaliagio por desempenho dos profissionais de sadde, assim come das EAB sob: sua responsabildade, a parte
doa indicadores & metas pactuados para cada EAB, em conjunto com a gestdo municipal;

XV, Oferecer suparte Cnico & supensi @ equipe de & Agentes C arios de Saide & garantir a interagio
destes profissianais com a EAB;

¥Vl Garanfir, gerenciar @ supervisionar a inleragdo entre os membros da EAB, além de organizar reunifies periddicas e
slstematicas da equipe multiprofissional, conforme direlizes da Educagio Permanents e Humaniz i

2 Agendar & encaminhar o3 pleitos/demandas onundas dos diversos segmentos da sociedade & da gestio municipal, na drea
de atuagss da unidade de salde;

HIX. Garantir, pre que posaivel, 8 parficipagéo dos. i de sahde em cursos, palesiras @ outros eventos educalivos
1 U3 Area de atuagio;

X Acompanhar e supervisionar a manutencao dos dados do SIGS, assim como a implantagic de novos recurses, garantindo
que ag instrugdes sajam acessiveis sos funciondnos usudrios do sistema;

XX Manter contato permanente com o responsével técnico da unidade, supenvisio direta, médicos o demals profissanals
da unidade d¢ sadde, garantinde a discussdo & busea de consenso em relaglo &3 tomadas de decisdio e diretizes das poliicas
plbdicas;

Xxll.  Zelar e acompanhar o andamento das unidades de sua drea de atuagio, fuxo de i @ 0 bom funci
escalag de senigos;

I Zelar e acompanhae 3 insergo de dados nos sisterna, seja ela pela equipe de apoio, multldisciplinar ou médica, garantindo
aintegridade das informagdes da acondo com as diretrizes da Secretaria de Sadde.

®EIY,  Analisar @ executar o conbrole de todas as apbes desenvelvidas nas unidades de sua drea de atuagio, de acordo com

criliios legals & submelidos 8 Agorso conlrole &m Ancla & com dos sUpEriones hisrrguicos;
XXV Garantir o envio de i arias para p 3 ) . &lc gentro dos prazos
legals;

XXV Informar 3 supenvisio imediala & fomar agdes para direcionamento € aglidade das demandas de alendimento da unidada;
*XWI.  Garartic o aproveitamento das vagas dispondilizadas pelo Estado através do sistema CROSS aos municipes para
realizagio de exames, consultas e outros procedimentos geradas na unidade;

XXV, Cuidar da organizagiio e higlenlzagie predial e de lodo opatrimdnie;

XX, Fazer as dovidas rmovimentagies do patrimdnio em sistema;

¥}, Ewacutar e fazer executar todas as ordens o tarefas detarminadas pelos superiores hisrdrquicos;

Art, 47 - Compede a0 Selor de Sadde Bucal:

L Controlar &= atividades administrativas do Servico de Sadde Bucal das Unidades de Salde;
I Desenvolver trabalh téonko profissional que consiste ne plansjamento, coordenagho e controle das alividades
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odontoldgicas do Municipia;
Iil. Buscar o modelo de alencde integral em Salde Bucal consoante 35 dirtrizes de SUS para a Poliica Nacional de Salde

Bucal, levanda em consideragie as necessidades dos wsusrios, perfil epidemiclégico @ demografica, € as singularidades de cada
grupo poputaciona, conforme & realidade leco-regional;

I Bustar negociag®o [Unto a0 gestor municipal, o financiamento minimo necessénio 48 aglies, servicos e estniuras adequadas
para o frabalho em eadde bucal;
W Ortganizar @ promover junt & equips de satde bucal a0es & projetos de educagio permanente e continuada, em busca

do aperfeicaaments técnico, Iroca de experiéncias e saberes, @ do fotalecimento instilucional em defesa da palitica de salde bucal
w do SUS;

Wl Atar como apolo matricial intema a extemamants aes servigos de salde bucal. buscando o trabalho multidisciglinar @
interastarial para o desarvohdamenio das agles de salde bucal;

Y, Acompanhar e discutir junte # equipe de sadde bucal o peril epidemiolagico & demografico da pepulacie, com alenio
especial aos indicadores especiicos da drea, buscando a malharia da saide e da qualidade de vida da populago;

Vil Elaborar junto 8 equipe de salde bucal nos diversos niveis de complexidade da rede municpal de salde, agies que
busquem a organizagéo do fluxo assistencial em salde bucal, visando & garentia do acesso equanime o integral, aumentando &
resolutividade dos servicas, pautado na alaboragdo da protocolos de acesso dinico assistencial;

1¥. Participar de reunides de Cimara Técnica e oo Colegiado de Gestdo Regional (CGR), quando houver lema pertinente &
drea da atuagio;

X Avaliar, orientar @ geompanhar 35 agies de salde bucal na Alencio Basica;

b1l Elaborar & implantar propramas educativas e preventivos, buscandeo ampliar a cobertura popukacional nas aiferentes faikas

! etarias,  liz da Politica Macional para a Alesds Basiea ¢ outras proposigbes da SES a do Municipio;

¥l Buscar ainsén3o transversal da sadde bucal nos demais programas de salde desenvolvidos pelo Municipio, objelivando
urmia alusgdo interdisciplinar;
EAlR Owientar o gestor municipal nagquilo gué for perlinente & area de sadde bucal, como por exemplo; compra de equipamentos
& servigns & drea odontoldgics;
XV,  Fazer o levantamento dos espages scclals existentes no municipi, com viskis a observago dos ndicas de coberlura
oblidos no mundcipio. levandc-se em conta &5 recurses humanos e fisicos disponiveis;
A Mgin inlersetoniaimente favorecando as parcerias com os virios segmenios soclals e profissionals exislentes, coma @5
autoridades educacionais institeites flantrdpicas, organizacdes da comunidade & as entidades odentolégicas, buscands unir
eslorcos para o trabalho paricipativo @ integrad,
XVl Programar reuniies peribdicas com a equipe, com a finalidade de avaliar o desenvolvimento das agdes propostas, ou
PrOpar novas TUMos & ajusles visando dispensar a melnor forma de atendimento 205 uswnios dos servicos odontoldgloos;
XVl Avaliar & controlar a desempenta dos profissionais de Odantologia e Ausiliares da Rede Basica de Sadde e Centros de
Especialidades Odontoldgicas. quanto 208 aspecios qualitalvos & quantitativos dos servicos odonlolégicos prestadas;
VIl Conlrokar & prover o bom funcionamentn dos equipamentos odenoldgleos da Rede; manter e ragular o estoque @ fluxo dos
insumas, madicamentos odontoldgicos, materiais de consumo e instrumentais necessinos & execugda das atividades programadas;
XX,  Desenvolver Interfaces com oulras Secretanas, Vigildneia Epidemiokigica & Sanitaria & com Universidades:;

/ Buscar 0 modelo de atengdo integral em saide bucal, pautade nas recessidades dos usuarios assistides. levands em
consideragio o parfl epideminlégice, singularidades e pluralldades de cada grupo populacionad;
XX, Definic fluxo de referéngia & contra referéncia para senvigos de média e alta complexidade e apoio diagnostico em walde
bucal, considerando o Plana Ditetor de Reglonakzagao do SUS;
%%l Elaborar a escala da trabala des lunciondrios e fechamento do ponto mensal da equipe;
XV, Zelare acompanhar o andamento das unidades de sua Area de atuagho, fluxo de atendiments 8 o bom uncionamento das
e5calas de servipos,
x¥IIl.  Analisar & exacutar o conlrok de lodas a5 acbes desenvolvidas nas unidades d¢ Sua drea de atuagho, de acordo com
critirlos kegals & submetides A rigeroso controle orgamentario, em concorddncia e com autorizago dos superiones hierarquicos;

XKV Aluar junlo as solictaghes de compra e reposicio de mal i i0s;

XXV, Cuidar da organizagao e higienizago predial e de todoo  patrimdnio;

RV, Fazer a5 devidas movimentagies do patiménio em sistema;

Wl Executar & fazer executar lodas a5 ordans e larefas determinadas  pelos superiores hierdrquicos;

Art, 48 - Cornpebe & Fungio Gratificada de Seguranca Alimantar:

X Conlrolar ag alividades adminisirativas da Segquranga Alimentar,
il Cumpir & fazar cumprr as diretizes e normas da Secrelaria Municipal de Sade,
I Planejar, acompanhar e execular &s agdes da Seguranca Alimentas;

I Implantat a Palitica Nacienel de Alimantzrao e Nutrigio (PNAN), respeitands suas diretrizes e promovendo Bdequagies
necessdnas, de acardo com paril epidemioligico e as especificidades locais, corsiderando crilénios de nsco e vulnerahilidede;
W, Elaborar plano de agao para implementacéa da PNAN, com definicio de prioridades, objetives, estralégias & metas, de

forma continua e ariculada com o Plano Municipal de Sadde, com os instrumentos de planejamento e paciuagdo do SUS,

W, Plansjar aghes que serio subskiadas pelo Fundo de Alimantagio & Nutrigia (FANE

Wil Pactuar, monitorar & avakar os indicadores de alimentaao e nuiricac e alimentar o5 sistemas di informagio da sadde, de
forma continua, com dados produzidos no sistema local de salda;

WIN. Desanvalver mecanismos tenicos @ estratégias organizacknais de capacilagdo & educa¢do permanente dos rabalhadores
de salde para a gestio, planejamento, execugio, monitoramento & avilisgdo de programas e aghes de Almentag2o @ Nutngao no
mumicipio;

I, Fortalecer a participagia & o controle social no planejamento, execugac, monitoramento & avaliagdo de programas & agies
de Alimantacas & Nutrigao no Ambito do Conselhe Municipal de Sadde & demals iInsténcas de controle socal exislantes;

W Promover, no Ambito de sus compeldneia, 4 anculacao intersetonial & Interinstitucional necessaria & implemantagdo das
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i de julho de

direfrizes da PHAN

il Planejar, oonrdanar supen'lslonar 05 senulgns deAIlmenIagEn & Nultrigho,

il [ar nutricional & , satlios ou enfermos, em insliigies piblcas;

0, Analis: allar B SUPRMVISIONar a assisténcia dlewarépca para anfermos a nivel domiciliar, de acordo com as agbes

pachiadas na Rede da Urgéncia;

il Emifir parecires Wonicos relativos adistoterapia;

w, Analisar & solicitagbes de demandas sociis de dietas padronizadas ou ndo padronizadas;

®, Reakzar a anilise lchica dos Rans das propostas apresentadas nos processos de lictapo pare aquisicéo da distas;
& Colaborar como Conselho Federal e Conselho Regional de Mutrigén da sua jurisdicio;

WVl Elaborar informes teenicos-gentificos:

A, Avallar, acompanhar, conlrelar @ gerenciar projalos de i de produtes ali icios;

L Pamicipagao em Inspegao qamb\rld Mlalmﬁ & alimentos;

il Flangjar,  ewcutar @ avallar, poliicas, programas, cursos nos diversos niveis,
pesquisas & evenios de qualq»er r\a1ure.:.|. t]lri‘1d ou i com ;80 & nutrgao, bem coma elaborar &

revisar leglslagio e codigos;

Wil Elaborar a escala de rabalte dos funciondrios e fechamento do ponta mansal da equipe;

XVl Zelar e acompanhar o andamenio das unidades sob supenisiode sua drea da aluacdo, fluse de atendimento & o bom
funclonamento das escalas de sarviges

il Analisar @ exsecutar o conirdle de lodas as aghes dessmvolvidas nas unidades de sua drea de aluacdo, de acordo com
critérios lagais & submatidos a rigoroso controle orgamentdto, em concofddnca & com autatizacio dos superiones hisrdeguicos:
XH,  Participar junto as unidades ligadas a Secretaria de Salde de grupos, comissdes e evenlos vollados a Area de nulriyao,
5aja por convite convocagdn e de comum acordo com 8 supendsn imedata;

wv. Cuidar da organizacdo e higienizacéo predial e de 1odo o palriminic;

V1. Fazer 85 devidas movimentagdes do palimbnio sm sistema;

WV, Executar e fazer executar todas as ordens e tarefas determingdas — pelos superiores hisraruicos;

Art. 49 - Compate a0 Servigo de Confrole de Departamento Pessoal/Recursos Humangs:
1. Controdar a5 afividades sdministrativas do Apoio Adminfstrative & Recursos Humanos;

It Suparvisionar & garenciar 05 servigos de sua &res de atuaaa;
Il Acompanhamento o desempenho do trabelho e das atiidades desenvolvidas pelas equipes que estio sob eua supervislo;

V. Ajudar, oriantar & decidir, quando necessério, visando & resolugBa de problemas ou dividas que surgirem relativos & drea
de ahuagan e demais dreas relacionadas a Secretaria de Sadde;

V. Realizar slou participar de reunides sempra que necessdro;

Wi, Organizagio, planejar e acompanhar as questies de Recursos Humanos, referente &s contratagdes e substituicies de
senvidores, enire autros;

Vil Manier i chefia imediata informada sobre o andamento dos servigos e planajamentos em exscugic;

Vil Rualizar anofagies, sempre que nacessann, em impressos proprios elou por meios eletrinicos, a im da coletar dados para
elaboragan de relaldnios relativos a drea de Recursos Humanos;

IX, Acompantiar i fedagio de oficios, parecerss, comunicados, despachos 8 oulros documentos oficia’s, bem como, preparar
expodientes & processos referentes 3 chefia imediata, providenciando o seu encaminhamenio &z auloridades competanies;

X Ohpina, parlicipar & propor madidas que visam o aprimoramanto das atividadas sob sua responsabilidade;

Xl Acompanhar & lomar agdes juntos preventivas junio aos sefores responsaveis para diminuir o indice de absantelsmo;

X Qnvin necessario piovidenciar a requisi;io de maleriais & Senvigos para compra, pamnamas &5 dreas sob sua superisdo;
XL Cumprir @ fazer curnprir leis, regulamentos, dwsuas & ordans de avloridades superiores;

KV, Gerenciar redi . quands , dos servidores Intdos na Secretaria de Sadde, junio & unidades da
miesma, & encaminfii-os 3 Divisio de Recursos Humangs comas documentagies necessarias, quando se lralar de Iransferéncia
dis Sechatinia,

XN Auiliar efou elaborar éscala de rabalha dos funciondrios e fechamenta do ponio mensal da equipe;

KV Ausiliar na elaboraco 4 escala de rabalho dos funciondnos e fechamanto do ponio mensal da equips sob a responsabi-
lidads dha cargi:

KL Analsar & execular o controle de todas a5 agies desenvohidas nas unidades de sud drea ok aluaco, de ACORDD Com
cribtrins legals @ submetidos A ngomsn controle orcamentinio, em concordinca e com autorizagio dos superioes higrrquicos;
KLIV. - Zelar pela transparéneia nas agbes junln acs senddores lotacos na Socretana de Saide, bem como Seguir rigarosaments
a5 procedimentos estabelecidos pelo Gestor Municipal, Secratiro de Sadde e Supenisor imediato para transferénela, orientaghes,
puniies e encaminhamento aos sarvipas de apoiojdmb, De apalo an servidor da sadoe, SIAS, ety

XLV, Culdar da organizacho e higenizagio predial e de todo o patrimdnio;

XL Fazer as devidas movimentagies do palimeai em sisiema;

XLVIL - Executar ¢ fazer execular lodas s ordens & tarefas delerminadas  pelos higr

Ad, 50 - Compete a0 Senigo de Manutengho o Préprios ¢ B i

I Controlar a atividades administiativas do Serviga de Manutengio de Prégrios & Equl b

1l Supervisionar & chefiar os profissionais da Equipe de sua dfea de aluaghn;

[[[N Acompanhar o desempenho do trabalba @ das svidades desenvalvidas pela aquipe que éstd sob sua supervisio;

. Realizar elow parlicipar de reuniies sempre que nEcessinia;

' Ajudar, orlentar e decidir, quando Ari, visanto 4 A e ou dividas qua surginem relativas 4 drea
de Aluagio

Wi, Manter a chefia imediata Informada sabre o andaments dos servicos & planejamentos em execugo;

Vil Realizar anotaghas, sempre que necessaro, em Impressos prapios eiod pof milos eletidnicos, a fim de coletar dados para
elaboragho de relalonios relatives & drea de atusgio;

Vil Fazerolevantamento de materials e equipamentos de s intema a0 funci Mo do Setor de M
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13 Organizar o desenvalvimento das atividades gerais de Empeza & manutengao dos priprios municipais:
. Exncutar inspecio periddica ¢ execular agbes visando identificar as necessidades de manuiengéo & conservacao rede
h'draullca & eléfrica, bem como as outras instalagdes dos praprios municipals;

Realizar a manutengac preventiva e corretiva dos aparelhos e equipamentss médico-odontologicos e de enfermagem,
vanﬂ(andcl regularmente o funcionamento destes,

. Opinar, participar & propor medidas que visem o aprimoramento das ativid sob sua lid H

. Executar tarefas afins ¢ ou de Pl supetion

bALA Elaborar a escala de trabalba dos funcionarios e fechamento du ponlu mensd da aquipe:;

¥Vl Zelar e acompanhar o andamento das unidades de sua drea de atuagio, o it nta & o bom funci ento das
escalas de servigos;

L Prezar pelo atendimento agil das sobcitagies de servigo junio a0 setor de manubengac;

K, Raalizar as cobrangas necessarias junio aos prestadores de servips, visando & agiidade na entrega ou axecugSo das
qnl.cna;nes

x| Fazer de manasira preventiva as solicitagbes de compra e zalar para que nSo falte material para assisténcia imediata nos

casns emergenciais,
XLV, Analisar @ executar o controle de todas as agies desenvolvidas nas unidades de sua drea de aluagio, de acordo com
eriténios legais e submetidos a rigoroso controle orgamentana, em concordancia € com autcrizagao dos supenores Merarquicos;

W, Cumprir & fazer cumprir leis, regulamentos, decisdes e ondens de autoridades superiores;
b Culdar da organizagdo & higienizagio predial £ de todo o patriménio:
XVl Farer as devidas movimentagbes do patriménio @m sistema
3 XV Executar g farer executar todas as ordens e tarefas determinadas  peloa superiores hierarquicos,;

A 51 - Compete ao Servigo de Tecnologia da Informacho:

Manter contato constants com as chefias de todas as secretarias, divisfes, unidades, setores @ servigos relacionados Adlvislio.
Genr a elaboragdo do plano anual com metas & acompanhar a sua exec:
. Coardenar o atendiments aos usuérios dos servigos de Tl de todas &= secretarias, divisdes, unidades, setores & servigos
relacionados & fungdo.
1. Garenciar o portfolic de sistamas e projetos redacionados & fungBo.
I, Gerir & equipe de Analistas de sistemas, técnicos de informatica, estagidrios e apoio de selor de hardware dentro da unida-
ﬂe deTI da Secretaria de Saide na busca da exceléncia da prestagho dos senigos publicos na drea.
mpanhar as atividades de manutencio de infraestrutura de rede. computadores, periféricos, hardware e conbrole pairi-
n\unlal reahzaﬂn pelo Chefe de selor de hardware.
mpanhar os indicadores de gestio de atendimentos dos senvigos de T1.

'\'ll. 50|Icli8f @ compra de eguipamentos de informatica para todas as secretarias, divisbes, unidades, selones e servigos rela-
cionados 20 setor de T1,

VIl Drefinir, i 5 padries e pr 103 de al & suporle

1. Homolegar & -Iegrat a documBntagao de SISIBMAs & SENICOS PAra 0 LSUZMo

X Recomendar melhorias, ofimizagho e padronizacho dos processos de T1.

X, Manies-se &m relagio as & Inovagies lecnolégicas de sua drea de aluagho e das necessidades do
salor,

Xl Farticipar em grupas de irabalng mul mgc'lplmares quannn solicitado,

il Manter-se &m relagio as der sua drea de atuagho & das necessidades do
selar,

. Participar em Qrupos de trabalho multidisciplnares sempre que solicitado;

BV, Manter-se do em relagio as tend e incvages tecnolégicas de sua drea de atuacho & das necessidades do
selor;

R Gerenciar as alividades de desenvolvimento, implantagio, tesle, manutencio de sistemas de informagio & mamulengin
de solugbes de software;

WL Soluclonar incidentes de software que impactem na operagéo dos sislemas e servigos na drea de sadde em cardcler de

Acompanhar a aprovacio e implantacio de mudangas em sisternas e projelos relacionades o Secretaria de Saide:
Desempenhar oulras alrfibuicies lipicas da Dwviso, delegadas por autoridade superior,

. Cuidar da organizagio e higienizagio pradiad ¢ de todo o patriménio:
Xx). Fazeras devidas movimentagbes do patriimonso em sistema,
XX, Executar e fazer executar todas as ordens e larelas determinadas  pelos superiores hieranguicos;

Art. 52 Compete a Fungio Gratificada de Hardware:

I Gerenciar e dar manufengdo no portfdlio de compuladores, impresseras, equipamentas, perifércos e infraesinuiura de rede
de todas as secretarias, divisdes, unidades, setores & sarigos relacionados;

. Zalar pela guarda, conservagao, manuleng3o, controle patrmonial & limpeza dos equipamentos, velculos, instrumantos a
materiais ulilizados no seior

1. Participar de alaboragio de editais de kcitagio relacionados & droa;

I Solicitar a compra de equiparmantos de informatica para todas as secralarias; divisdes, unidades, selores & servigos rala-
cionados a0 setor.

W Manter-se alualizado em relagio as tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua drea de atuagio e das necessidades do
setor;

Wl Participar m grupas de trabalho multidisciplinares;

Wil Propor planos e propostas de acio para o gerente do selor de harcware;
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Wil Gerir a equipe de lécnicos de informatica @ estagiarios dentro do setorde T| da Secrefaria de Saide na busc
da prestacao dos servicos piblicos na drea;

IX, Efaluar as atividades de manubenio de infraesirutura de rede, computadaras, periféticos e hardware junto
manter indicadares de atendimentos;
X Efatuar atendimantos de suporte, remote, interna e extam;

Xl Efatuar o controle de ponto do setor de T1;

Ml Abrir & acompantar chamados relacionades @ tepares de infapstrura (computadones [garantias] linh
PABX, redas [ADSL, Optica & VPN's] e chamidos Intemos de esirutira eidtrlca & rede);

X, Bolucionar incidentes de hatdwane @ rede gue impaclem na operagio dos sislemas e servigos na 4rea de si
t6r i plantc;

XN, Supervisionar os chamados teehicos e hardware,

pA' Desempanhar outras atribuighes tipicas do setor, delegadas por aulondade superior,

¥Vl Culdar da organizagdo e higienzagéo predial e de todo o patriménio;

XVl Fazer as devidas movimentagbes do patniminio em sistema

XV, Execulsr & fazer exacutar iodas as ordens @ tarefes determinadas  pelos supariores hisrarguicos;

A, 53- Compeda ao Servigo Administrativo do Tratamento Fora de Domiclia - TFD:

I, Canirolar as afividades administrativas do Senico de Tratamenta Fora de Domicilio - TFD:
Il. Responder pelas atividades do Senigo de Ambulancias, tanto intemamente (drea urbana) quanto externamer
Fora do Domicilio);

. Cumprir & fazer cumprir todas as delerminagdes superiores obedecends inclusive criférios éicos o funcion:
I, Suparvisiongr & coordenar &s atividades desenvolvidas pelos recursos humanos utilizados no Servico de R
W Fiscalizar 8 conduta da todos o5 servidores que prestam servigos de atendimenta no Sarvipo de Remogio;
VI Suparvisionar &'ou realizar o controle dos dados estatisticos de remocies realizadas (interna & axlama), |
custo operaciongl:

Vil Propor a reposicdo e substibuicas do servidores sempra que necessaro;

VIl Manler o Senico de Urgéncia e Emergénca informado das ocorrdncias @ intercoréncias que fogem & r

roting estabelecida nas Unidadis;

I¥, Supervisionar efou elaborar escala dos servidores que realizam as afividades no Servipo de Remogdo;

X Supervisionar e acompanhar & escala de drababo dos funclonanos e fechaments do ponta mensal da equi|:

XXl Zelar @ acompanhar o andamento das unidaces de sua drea de atuagho, fluxo de atendimento e o bom func

ascals de servigos;

ALIG Analisar @ execular o conlrole de lochs a5 apbes desenvolvidas nas unidades de sua dres de stuagio,

critdring kegais & submetidos a rigorosa controbe crgamentno, em concarddncia & com auorzagio dos superiores b
Munir & Coordenagio de lodas as informagties relaclonadas a demanda regrimida de slendimento, bem com

para résolver & quastac,
L, Cuidar da organizacio & higienizagio predal e de Wodo o patriménio;
LI, Fazer as devidas movimentaghes do palnmdnio am sdatema,

Ail, 54 - Compete ao Servipo de Transpore e Frota:

| Controlar a5 atividades adminisiralivas da Controtadoria do Servico de Frota,

II. Cumprir & fazer cumprir iodas 5 determinaptes superiores obedacendo inclusive critérios éticos & funcion:
I, Responsabilizar por todas a3 stividades dessnvolvidas pelos recursos humanos utilizados no Sarvigo de R
W, Eleborar & escala dos senddores que realizam as atividades no Senigo de Remogdo;

v \farificar, acompanhar & zeler pelo bom andamento da roting dos transportes de pacientes, promovend
necessario, aghes e adequagdes que permitam a afetivagio das solicitagbes recebidas;

vl Fiscalizar & conduta de fodos os servidores que prestam servipos de atendimento no Senvigo de Remogso;
Wil Manter 2 frola de veiculos em condigies de uso, providenciando & manutenc2o e revisdo dos mesmas;
Vi, Supendsionar e acompanhar o ponin, As escalas @ roling de trabalho dos profissionais terceinizados que esfi
i BEvic e urgéncia & qénci;

1% Fornecer § chefia imediata dados estatistices de remogoes realizadas (intema e extena), inclusive com o cus
X Propor a reposipio 8 substituicho de senvidores SEMpRe que Necessann;

Xl Manter o Servico de Urgéncia @ Emergéncia informado das ecoméncias e infercorrancias que fogam & n

reillna estabelecida nas Unidades:

A, Elaborar a escala da trabalha dos funcionarios e fechamento do ponto mensel da agquips;

Al Zelar, cumprir & fazer cumpri o8 protocolos & medides edminisirativas necessdrias para garantic a seguran
e & oA UsLANoS;

Xxll.  Zelar & scompanhsr o andamento das unidades de sua drea de atuagdn, fluee de atandimento & o bam fune
eacalss de servipos;

LIl Analisar & axecutar o controle de todas as agbes desenvolvidas nas unidades de sua dren de atuagio,
critérios legais & submelides a rigoroen controle orpamantario, em concordancia e com sulizagdo dos supariofas h
LIV, Fiscalizar @ manter frota em condigdes de uso e com as devidas manutengies preventivas @ coretivas;

L. Buscar informagdes sobre empresas e contraios da manutengdo voltados a érea de servigos presiados, be
agoes que represente melhonas dos servipos & redugio de custo;

vl Apresentar de maneira previa sampre que possivel as solicitagies de compras junto ao setor respongdvel p
Wil Cuidar da arganizacio & higienizagao pradial e de todo o patrimdnio;

LWL, Fazer as devieas movimentapdes. do patiménio am sislema
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LIx. Execular e fazer execular Wodas as ordens o tarefas dolerminadas  pelos supenores hierdsquicos;
Arl, 55 - Compete ao Setor de Apoio ans Consalhos Municipais de Sadde:

1. Propor medidas para aperfeigaar o planejamento, a organizacso, o avaliagic s o conbrols das aghes & dos serigos.
. Acompanhar a execugdo das priondades @ metas estabelecidas para a Unidade

L1 Elaborar @ aprovar normas progeias de funcionamento — o Reganenlo Interno do Conselho de Gestio Parlicipativa - e
a agenda de reunides com a finaldede de afetivar e sislematizar a atuagac e organizegae do conselho, perodicdade minima, &
extracidindna sempre que se fizer necessaria, divulgando sua realizagéo na Unidade,

IV Divulgar, periodicamenta, informagies @ comunidade interna & axema, sobre o uso dos recursos inanceiros, a qualidade
dus sarvicos prestados e o3 resultados cbiidos.

Promover a articulagio e imegragio entre Gestores & Conselheiros, Gestores de oulras Unidades de Sadde da drea de
ahrsn-gem_m permilindo @ busca de solugfes, estratégias @ encaminhamentos comuns, visando, assim a garanlia do acesso da
pnpulagao 4 atangac humanizada e I‘Juamlcmﬂ. 5

Criar mecanismos de arliculacho e infegracdo com os respectivos Conselhos de Sadde encaminhancdo as demandas
annemes ac Ambito da atuagdo destes Conselhos

Wil Analisar a substiticio ¢e consalbelros, em caso de perda de mandato, abuso de poder cu renincia, casos omessos

fartuitos ou de forga maior, de acoedo com o previaio neste Regimento Interno.

WL Estabalacer estrategia de agio conjunta com a Ouvidoria;

12 Garantit a dispenibilidade dae informagdes do consalho dentro dos csitkes que se fizerem necossdrios, bem como 3
| manutengio periddicas destas inlomaghes;

X Cuidar da organizagio e higienizag#o predial & de todo o patriméniao;

Xl.  Fazer as devidas mavimentagies do patrimdnio em sistema;

. Emecutar & fazer executar todas as ordens e tarefas determinadas  pelos suneriores hisrdrquicos;

Art. 56 - Competes ao Coordenador de Planejamento e Gestio de Sadde:

I A Coordenadoria de Planejamento e Cestio presia a aria de Sadde no d ha das suas afribuigbes,
am suas tarefas técnicas & fvas, bem como it as atividades de planajamento, gestao do orgamento, axecugio
orgamantsria e financeira, controle interno |megrauo e o desenvolvimento e inovacio da gestio;
I Coordena & controla o uxe de informagbes e as relagtes piblicas de interesse do Secretaric;
[ Coordena as agdes felalivas ao plansjamento estratéglco e orgamentsrio da Secretaria junto a Divisdo responsdved,
astabelecendo um fluxo permanente de informagdes entre a8 diversas aress da Secrataria;
' Acompanha a execugdo dos projelos & programas da Secretana através da coordenacdo o alaboragdo de conwénios,
a]ustes aoordos & alos similares, bem comae sUa execugdo. junto a Divisfo responsavel:

Processa os despachos & elabora as sinteses 4os assuntos a serem submetidos & determinagdo da Secretdria;

\.II Promove a divulgagao das mformagies de interesse publico, relativas & Secretania;
Vi \Viabdiza o acesso seguro e agil 3 informacao, de forrma a alender &5 necessidades do progesso de tomada de decisio da

SPcrarana

1. Assisie o Secrefdrio de Salde em sua regresentagdo politica e seclal @ nos aspectos relacionados & comunicagao social
e |m|:m_=nsa em geral;
I, Adota providéncias para esclarecer qualsquer dividas que possam impadis o andamento dos projetos & processos de
|nbaresse da Secretaria de Sadde junto ao Poder Legislativo e demais droBos oo Governo;

Supervisiona & edenta o trabalho aas Dhvisfes da Secretara de Salde;

)(I_ Supervisora & oienta o trabalho desenvolvido pelos servidores ligados a0 Gabinete da Sadde;
Ml Responde peto axercicio de autras competéncias gue Ihe sejam comelidas pela Secretaria de Educacsa.

ANEXD X3V DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N 01, DE 24 DE JULHO DE 1985,

Art, 1% - A 5 taria Municipal de e Cidadania fica constituida com a seguinte estrubea infema:

Secratanio Municipal de Seguranca e Cidadania

Setor Adrministrativo

Coordenadaria Administrativa, Financeira ¢ de Fiscalizagao de Convénios & Contratos
Coordenadoria de Transito

Divis&o de Planejamento da Transito

Servigo de Gerenciamento de Sinalizagso & Semakora
Servico de Agdes Comunitarias e Educagdo para o Transito
Divis&o e -a, Operages 8 Fisc a0 da Transito
Agente de Seguranga

Setor de Fiscalizagfio e Controle do Transito

Corregedonia da Guarda Ciil

Divis&o de Seguranca Patrimondal

Inspetor da Guarda Ciwil Municipal

Subinspetor da Guarda Civil Municipal

Setor de Defesa Civil — Apoio @ Prevengdo

Divis&o de Fiscalizagio de Transportes

Setor de Controle — Patio & Leildes

Funcgfo Gratificada de Apoio & CIRETRAMN

W, Divisao de Defasa do Consumicor - PROGON

Wl Setor de Apoio acs Conselhos Municipais

B T

NeaZeEE SN NNS ST

Art. 2% - Compets ao Secretario de Seguranga e Cidadanaa:
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. Dirkgir, prganizir, Cooedanar @ SEueisnnar a3 Senvios dessrvohidos pea Secratana;
[ Promowe a rean.acao 6 corviinios com as crghas co Govemo Estadual @ Federal, bem como os esiabulacimenks

paticulares obf MmO de suas aiidaces;

n. Promover. por mm de pradcas emancipatinias, a indusho social da pessoa hurana

V. Buscar solugtes anginas, Tiatvas o dndmicas para o Indusdo sodal dgne,

V. el ipbes 5SS paErcars Com oulras arlens do poder pObico, com a nciadva privada e com quasguer
ralnicdes qua possam wm-er O alondmrm apfomm:: walano 30 trabahador;

wvi Garantk & otz 20 wabalhadcr da ) o I com objetivo, ndo apenas do insercdo no maercado de kebsho,
Mmis lmbém de id TUDS O @ poter @ fim de auxiid-lo s cbtengBo de resuladas concuins @ eletvas
Vil Acotaros crgaos de Dedesa Crl existentes no Municpio em estacdos de calamidade cotlica oo 6M Siuagies 0 amangénca
Vil Oeseervobver. corpuntamee com os degdos municipss, estaiais & lodenis Gamganhas da relevante indamesse para os
munkapes,

IX. Agorar & rganizagho de movimenas populans nas agdes de Seguranca Plbics,

x Promover @shudos @ pasquisas relicionacas oom a vokncia e a crimnalidade ro Municipe;

X1 Articularse com o3 demas orgbos do Sstema Nacional de Tranato ro Extado, sob coardenagio o CETRANISE,

xi Courdenar & dar assisténcia 8 JAR! (jJunty sdminieraliva de recurios de niraglaes), bem coma representar o Poder Pudiico

Municpal na Junis Adiministrativa de Recursos de infragho (JARIY
XM Exvcular oulras fungbes detaminades palo superion hisrarquca,

At 37 - Compete ac Setor Adrmirisrativa

1 Resporsablizarse pela unidade de apoo admi do G o S A,
I Rocepciony pessoss, prettendo-Pes a8 edoemaphia necissinias, ou encaminhando-as & unidode competere purs
=oluGR0 08 $185 100 SI0RNNS,

i Exacutar outras funcdes qua Ine focem determinadas peio Secretano.

Mt & . Compete 3 Coordenadors Adminstrative, Firsncera » de Fscalizacio de Convbnics & Contralas

Coonenal Intemamants a Secretaria, em auxiio a0 Secretdrio, nas athidades adminsiraivas o financerys. mardecdo
mb@}aa # Interchmtio com os demais setores da Secretaria @ com o3 6rgdas de controle interno e extemo da Prefeiurs;

1 Elaborar. g o asrotinas da Secrelara. am auxhio 30 Secretdno, cbjalivando 8 rasonalzacso
dos recursos o o conrsls de cusios;

I Coordenar ooemahm 8 eX6CE0 0N ana e h a4 S e

w Reuni @ § i para cecisdes reativas @ planas, orog A préprios ds Secratsns
v G &5 At a0 controde de contratos @ conwinios no Ambto ca Secnsara

Vi CanralzAr 4 @boragso, @ framitagao, A f5cslzagio ¢ o contrale sobre os contralos, CoMBnios & demas inskumenios
pridcas colabrados antre & Secredaria o s Insttuigles com que 0 OMRAL POSSU BCGITON OU DAMTEiYS

Vil Zelar peb fel cumprimeno da lsgefacio, no que o mefenr 35 atividades de sdmivstacho am garal

Art. 5* Compely 83 Coordersdar de Trinsto:

I Prapor @ acampanhar a operacionaliZacho de poliicas ce 2030 das areas de Ansio & sequrancy;

1, Flanejar o ransito muniapal, estabelocendo, por melo de estudos ¥Wo¥oos, 0 sistema de crculacho de veicukos, pedesas
animals & promover o dessmvolvimento da circulagio e da saguanca de cohstas.

. Levantar dados refarenias 8 estatialicas 06 Irdeaitd, inchisvwe com milagho & Tuxo de walcuios pelas vas poblcas do

Muncipio.

IV Advinistrar o Fundo Municipal de Transito » Mcaizar f aplicacsa dos reoursos provenianies 9o pagamento de rmutas;

v, Fiscaizar ¢ controle das muitas de transho

Wi, Elaborar projatos de medhora das condicles da wifege © propor mMudangas para a correla aplcagda dos precetos do
Codigo da Transto Brasleiro:

Vil Emiti parecerss sm processos gue evvobam guesites de kinsto.

Vil Cumpnir e fazer cumpnr 2 legsiagho & o2 ra'mas oe '!anslo no Srrido de suss alrbuigles

1X. Implantar, martes & oparss o a6 a0, 03 o & 06 a4 04 controla vario

X Acampanhiar # axecutar 3 Hscal2acRo e ransil, apumndn 2% madidis admiistatias cabivels o prestas na Lei Faderal
" 950&97 Codigo au Transiso Beasdero - OTE;

X1, das de acverdncia por emnto & muba. por infragdes de Crudacsa
us:nrb:rm L mdas previstas na Lel Federal n* 95030497 - CT8,

XN Ar das p des e mecidas admn i cabiveis relath @ intracdes por exoesso do
pozo, dimensies @ btaubom waivdos,

pelll AcOmpRnhar, st zar @ TECAlzar @ realizacac do obras @ evanios gue terfivam na bvre circulagio de veiados e pedusires

de aconda com & legisiagio vigente no Municipio de Franca;

X Framoner @ partcpar de projelos @ programas e educagdo e seguranca de trinzito de acordo com as direlizes
estabelacidas pefic CONTRAN;

XV. Planegr o implantar medidas para redugao da crodagdo de vedculos e reonentagSo do trafego, com o objelvo e dmnulr
o amiss3o global de pofusntes;

xw Executar oukas Tungdes gus e foram detern inadas palo Secaalano,

Art, & « Compele a Divisdo do Pancjamento de Transin:
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1 Coordenar @ aphos mierenias 30 frnsko no Municipio;

] Realizar projeios de malbonia das condiches de réegn @ propor Mudangas Para & cormeta apiicacho dos precaltos. do
Godgo do Transiie Brasiein:

. Emitir parecenss em procssans qua amolvam quaskias oe ifnsio;

. Analsar & apontar sokeies para feGUESHIMEntos sioy indicastes referonies & droa, prowenientes da Clerara Municipal;

W Ekabarar relaldrnios & ofdenar o serdpn da astatistica de apdentes da ininsio;

WL Coordenar &5 gcien aducatvas da INnsko junto &s escolas & organizagdes ndo govemamenlals do Muricipio;

VR Fiecalizar o8 Aivaie 08 emissdo o poluenies & nuidos produzidos por veiculos automctivas & ou pela gel cang, indusive o
axnasan g pesn, dirneneies @ Klapso, nos fermos da b

vm Expmar culras funcies que Iha farem determinadas pely Secratirio

Art. 7. Compete 2o Sardpo de Gerenciamento de Snalizacio f Semdloro:
Exmsoudar as alridades rmdxaadnan pam o manubengdo de hanoo de dadas de Irfin=iln;

L
L Elabarar lados, abalas @ grafens dos relatdnios eslalisScos de irémsila;
. Prejetar A sinalZagio o manhi-ts;
. Elafirar lnxios, tabelas, grafoos & croqus necessdnos aos estudas Gnicos;
W, Analsar solicitapbes & radamacies dos wmudeics e geral & aBboran nasos lRs;
i Realizar levardamarios de Gampn,
| WL Realizar pesquisas de kbesilo @ BEUAT s rasdiados;
Vil Oirgarizar & rorde aluslizascs 08 cadasings do sistema da droulagso de frnsito
In. Culras gliidadas de apaio Bonico aos mabalhces. de | proj=ios, lizagho, operacio o iscabzacio do Fanaila,
K Exeutar oidras inciias qua lha forem detamminadas polo Secretario.

Ard, 87 - Campete a0 Serdpa de ApGes Comunteiss & Educagia para o Transho;

I Propor sches que Teitslecam a Educacko para o Trinslio;
" Foesalizar agludos parn disgnasiicar @ combaier, com medidas proprs, os allos dces de addenles de Flnslo em negides
umnégm da municipin;

Reskzar campaannas para corscisniizar a populacso acema dos locais progeics de estasionamento par idokcs, dalicianbes
ﬁﬂé’"‘éhl@%.

Fealizar, om canunio cam o irababo dos drghos de Sacaliregdo do wAnen, EMpanhas aducalas para promover
mudum;: de cormportaments no rnsio ricipe;
W Incentivar & produi=a, pubBcagso @ dhulgacsn da ashaios oo interesse 5ocal relndonados ao rinsio;
vl Ausiiar no desernhi manio @ novas cnologias para o gaenciamento dos indoes de acdenios de trdmsito,

Agt, 07 - Compsta & Divisdo da Sequranga, Operagbes & Fiscalzagio de Trinsio:

i Cumprir o farer oomprir a legislagiin o o6 nantas de ansilo, noe Gmbile municpal;
iL Desemrvolver, conirolar, aeecubsr o fecabzar &3 alividadas de trhnsite;

K. Desmrmwolvar jurio & equips o6 enganhana da prafeliura projeias oo mobilicade no trinsio bem como soupies visras o de
seQURBNGE & MAaINNRaE & peksings no Smbho municipak:

™. Fracaligar, coondsna & organizar o sisiema rofafivo de ssisconaments pego (oons and);

N Csacidir acerca da realzapdo de bloqueics de wiss pars abras & evinlis sy metili sl

Agt. 10 - Commpates ao Agenle e Seguranga

L Faalizar pesgpinas o FAnako @ tabular 05 resukadas;
I Expecdir as cetens oe sendgos oo sinalizagho wertical & horzontal;
il Canleri as medigies afundas das frmas tercerzadas quante @ singlzaie horiconlal & vertical,

w Coondanar & atividades dos Junoondrios ojudanies gemis kotsdos ne Coondenagoris da Trimsilo;
[ Faalzar evaniamenios de campa;

Wi, Zalar pels mariengio o confrobs da enlods o saidks dos ealogques ne Alroxpnilado;

il Racaber & conferi as notas fscas. dos malenais recsbidos;

il Zelar & confrolar a frota de veicudos da Coordenadedia de Transio

[E] Executar pulras fungBos qus P Fanem delsrminadas pelo Secretdna.

A, 11 - Compaia a0 Salor da Flscalzagho e Coninols do Transo

i Exgcular os agfes ordndris o excepoonisis com yilis 8 prelsrss 8 seduians o Muidee ma nann
il Expcutar as ordene de sanyics erenadas pela Divado aion Coanderasio

IiL Fizcalizsr o igl cumprimento das akiouicies de Tscalzaclo, ano na araa operacional Como na adminisrati;

w O cursprimants das escalis @ andars. de sanigo, assim come, &as cbngagdes funconais;

' Racabar, ohgantzar e encaminhar documentagao produzida nos lumos de sanvico.

l Irdormiar 4 Divisao, 850 loga feriha conhecimento, quakguar siluachi sradrdindna mo qiss 106 06 Berdgos o IrsnEilo
o vakoulioes;

Wi Racaber 8 sphucionar demandas da Bsalizacie da Winsko, ancaminhandno & Dregdo aquelas que dependem de decsdo
gkl
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Vil

Aupilliar a Divisido de Saguranga, Oparaghes @ FRcalzagEn fo cumpimanis das ariuipdes kg
Exnoular oulras ainbuicias corvalalag, conforme debarminscio supanar,

Al 12 - Compsie & Comegadona da Guarda Ciwl:

i

L
ity
.

.

Apurar as infraphes dadplngres alibuidas sae aam}a-eu rﬂﬂa’uulu: da Guarda Ciiil;
Apreciar as reprmsaniaches g ha lonm & Fi bk # aluagha imegular de serddare inlegrantes da Guanda

Frelizar visitss de inspegdo = comscio exraonfininag em oualquer selor oe rabatho da Guanda Cl
Promaeer investigagio sobre o comportamento dioo, social @ funclanal dos candidatos a cargos na Guarda G, bem

e d0s ceupanias deased cAgos am eslagio probaideio & dos indicados para o evercicio de chefips, obssrvadas as normas legas
& Fegulameniams aplicdets

W
WL

Manilostar-se sabme assumios de nahuregs discipinar qua davem sar submatidos. ao Secrebino a 20 Fralsita Municipal;
Apreciar s encaminbar as represe nlopses. gue o forem dingidas relatsamanta i atuagido irmegular de sereidones inlegranbes

ds Guarda Chil. ban como propor ac Secretario & inslouracio de procedmentics disciplirares, para a apuragio ds ages
alriasiias aos mianidos senicores

W
WL

Procadar, paatoadmante, & comsiiles nas unidsdes & Guards Cril,
Elaisarar @ encaminniar & Sacralanio, relakno 1 | Falarenis i nepras fan g Iha Foram digidas rlalbamania

& sluagha Fregular de inlegrarmies da Guardas Cidl, bam coma sobia @ inglauracio da pa'ooedl'mrm; digciplinaras, para a apumgha
de intracies airibuldas acs rederdos serddores, contendo o5 seus encaminhamenias & nesuliaons;

Fmmter =0 Secretari, realéris orounstanciade soeve a atusgio passcal @ lunocral dos sanvidores integranies da Guarda

| iaimh et pioh 0. propanda, sa for o casa, & instauracsa de procsdments sspecial, ohservada a lsgelagio partinents.

At 13« Compele & Divisao de Saguranga Patn manial:

Propor & acompanhar a cperacionallza;do de pakticas de apda da drea do seguanga, fiskea e patrmonial, om consandncla

aw phepealos g Gomerng Municpal;

n

1]}
L1
L'

Inesliar nonmaE & Criléics nomesdores doa nives de prestacho dos serdgos, da Guearda Civl Municipal;
Admiris¥ar e comandar @ Guands Civil Musiciesl;

Fazar cumprir os regulamanios delberando pola apliicacio ou nide des panakdadas regulamentanes

Implemendar e dinamizar o processo de presiacsa de senegos, nirduzindo alvidades @ profidos cormelalos &s finald

oo seior e & realidade do Municlpo;

"B Adiiar am corsonfincts com fodss as aulondades de monicipios vignhos, visando 8 aseguear um maelhar nhel de
Irarwildade da populacho;

1] Mantar intarcambin & artiiilar i e il & @ iz i axpaiib eriin CpORacias 0a mgiho & outms
(]

Wil Elihnr:' o mantar stuslzads hate astalistes oa aoamdnelas, aom vistas a sub s da g

Mamter fratativas aoerca dos problemas de soguranca da cidade, expondo = uaptes o allurn:n-.m: do ac0es 505 SUpsTires

hisvdrguicos, 8 parkr da dados estalislicos evaniados pela Secrelarks & cutros degios da Predsir:

S Aticulad corn deglios axernas (Polica Mikar, Polics Civil, Policis Rodoidia, Polida wa-:ﬂl.ul @ Conealin & Saguranca)
B a{in s c SBEURANGA 0 Municij,

KL Fropar, 45 autoridacas compataniag, medidas gua abjElivam a pravengido 4 A prasaio dos dollos pralicados em Frano
¥ Expoutar servicns da wiilincla duluma nos logradowreos pablicos, propicienco o fortalecinentio da Seguranga Usbana;

il Executsr gulras fungies que e forem deteminadas pelo Secretano.

A, 14 - Comgsta a0 apstor da Guanda Civl Mumicipal;

Coordenar as athvidades da Guanda Gl Municipal;

Disiribuk a equips da trabalhao;

Fcalizar a msirugdo & oneniagio de emprego & cudado: com oz ecuepamanios, bam como o frafo com o plblics
Solusionar dividas, confiton & coaménciss,

Exacutar gulras alividades defiridos pelos superiorss hieramuicos;

Expoutar aulras Tunghes qua e Nemem daterminadas pelo Secaling,

&, 15 = Compebe ao Subinspeior da Guanda Ciwl Municipat

Distribur ordens de servigo aos guardas.

Exszular afdang da Sou supeeon imadalk;

Fiscallzar & atuagso das gusrdas chis municpals:

Inspecionar s guandas quanio & apresentacic indisidual, coregao de atludes & axecugio de suas atibukbes;
Particpar de rondas prevantivas am amas mstitas ou defridas pak nspaior;

Ewecular ouras aividades defnidas. pelos supenones hierarquicos:

Execular cutras fungles que (he forem determnadas pelo Secrotério.

At 1B - Compaln ao Selor ds Dafass Chi - Apoin @ Preanghal

Formuiar & conduzir & Fol itica Municipal die Defesa Cisl;
Ezlabelaosr, em pomjurio com a Coorderadoria Regonal da Defiesa Ciil do Eslado, a5 estralégias o direlrises parn orisets’
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a5 aches de reducko de desasire, em ambile municpal,
1. Promover, em aiculagio com o Estado e a Unldo, a implementagho de agdes conjunias em alengio 45 necessidades
propriag do Municipio;

I Framuover estudos que (dentifiguem as éreas de rsco no Municipio;

' Promaver o inlercimbsia tdcnico entre onganismos governamenlais e defesa civil;

Wl Analisar o recomendar & inclusdo de draas de nscos no Plano Dietor Municigal;

WL Realizar exarcicios simulados, com & panicipacdo da populaiBo, para ireinamento das equipes & aperleigoamento dos
planos de contingéncia;

WL Execular a cobata, a distribuicio e o gontrole de suprimentos em situaghes de desasines;

I, Planejar a organizagio @ a adminisiragio de abnigos provisdrios para assisténcia a populacido em siluaglo de desasires;
X Conirolar e fizcalizar as atividades capazes de provocar desasires,

. Executar outras atividades cormalzlas,

Art, 17 - Compate a Divisdo de Fiscalizagio de Transpories:

I Fiscalizar o cumprimento da legislacio referente ao serdpo de bxis,

I Realizar & coordenar as vislonas semesirais dos veiculos de B

il Atender & encaminhar solucio as recamacies. denuncias & solicitagoes relalivas 20 servigo de this;

I Atender, crigntar & informar el riw-‘ul!rrni:suivl-*-rlu @ moloristas de M sobee nolficagies, inimagbes,
autuapdes, normas operacionais @ legiskaao aspos

W, Realizar monitoramento permanente das ah\.-ldadss operacionais, junto aos pontos de t&xis, varificando as demandas dos
pasaagekros e oferta dos senvigos;
Wl Fiscalizar o cumprimanto da legislagdo referente aos senigos de ransporte de passageinos (ascolar, por fretamento, téxi);

Wil Goordenar e fiscalizar a concassao de alvards a lexistas:

WL Coordenar a fiscalizagdo 8 exploracds do servigo de fransporte de passageiro sem avlorizagio municipal;

1% Coordenar @ administrar o5 servigos de fransporae alternative, incluinde o transporte escolar, x, fretamento, mototaxi e
motoeniragas;

X. Administrar e planejar as agies de fiscalizacio dos servigos de ranspore allernativo, incluindo o fransporte escolar, txi,

fretamento, motoldxi @ motoentregas;

. Realizar acompanhamento permanente das abvidades operasionais, dos servigas de Iransporte escolar & de fretamento,
mantendo aluakzados dados estatisticos sobre demanda atendida & servipos ofeftados;

XN Ceordenar e administrar os serviges do pdtio de veiculos ¢ a fungdo gralificada de apoic a Ciretran;

X, Executar outras abibuigdas correlatas, conforme determinagao supenor.

At, 18 = Compete a0 Setor de Contrale — Pato e Leildes:

3 Coordenar, oriantar @ supenvisionar as atividades dos servidores do Patio de Apraensdo de Veiculos:
| Fisealizar & conferir as atividades sdminisiratives e operacionais do Patio de Apreensio de Waiculo;
i Manter controle rigoroso, em sistema proprio, sobre o cadastramento de entrada e liberagio de veiculo a0 respectivo
proprietdrio ou peseoa legalmente constituida;
' Fiscalizar & arienar os servigos de seguranga no Patio, ufilizando-se inclusive de eguipamantos de video monitoramanio
\ulsando ampliar a seguranga, cuidar & manter em perfeitas condigtes os veiculos ali recolhidos;

x Atender e coordenar as autorizecies das pessoas que eventualmente necessitem entrarem no Patio para ratiradas de
M]EID! pessoais, liragem de decalgue para regularizacio de documentos;

Wl Atender, coordenar & acompanhar os Oficiais de jusiica 8 demais drgdos policiais que necessitam realizar vistorias am
veiculos;

il Controlar & organizar o espago fisico, mediante remanasjamento interno, vissndoe egquacionar os problemas de vagas para
o astacknemeanto de vaiculos;

VI, Manter intercémbic e articular mecanisme de enfrosamento, visande agilizar a montagem e realizagio de leilbes;

1. Flanajar, coordenar s acomganhar a realizagdo dos leildes, desde a montagem. visita de compradores e a venda de iodos
o3 lotes constantes do adital;

X Executar outras fungies qua |he forem determinadas pelo Secretario;

Art. 19 - Comgesle & Fungio Gralificeda de Apoic 8 CIRETRAM:

I Responsabiizar-se pelo apoio administrativo & CIRETRAN;

1. Auiliar na coleta de dados para & realizagho de leilbes dos velculos que estio apreendidos. no Patio, que compreenda
pesquisas no sistema PRODESP, pesquisas junto aos Distritos Policiais, ebc;

. Elaboracao de porarias sequindo as normas legals previstas;

4" Preparagao de toda documeantagéo dos velculos que sardo incluldos nos |otes de leildes, desde @ montagem do processo
alé a preslagho de conlas,

W, Expeutar outras fungiies qua forem determinadas por seus supenores.

Art. 20 - Compete A Divisdo de Defesa do Consumidor - PROCON:

I Flanejar, elaborar, propor, coordenar e executar 3 politica municipal de protegio ao consurmidor;

] Informar, conachentizar e orientar aoe consumidores do municipio, através dos meios de comunicagho disponivels,

1, Propor medidas judiciais cabiveis em casos que se fizer necazsério, visando o interesse dos consumidores em geral;

I Fiscalizar os estabelacimentos comerciais & prestadores de servigos ecerca do cumprimento de toda a legislagho de
wansuma vigenta no pais;
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Representar o drgio semgne gue for necessarie, ou seja, em aventos, agles judicials, reunites, congressos, semindrios,
h:elarquu::uneme sempre que soliciads;

Wi, Promover a conscientizagho do consumidor sobre seus senigos;

Vil Conribur para & constientizagio das responsabdidades e obrigagies dos formecedores;

WL Preslar aos consumiderss orientagies permanentes sobre seus direitos e garantias;

I, Rzceber & analisar tedas as reclamagbes, consultas, deninclas ou sugestbes apresentadas por consumidores, fomanda

as providéncias cablvels ou encarminhando-as a quam da direita;
X Confrolar o sendgos de alendiments, prodocsl, despachos dos superiores hierdrguicos e escriturago dentro de sua drea
de compaténcia;

Acompanhar o frdmite de processas relativas & drea do PROCON:
Xl Represantar ac Ministério Plblico competente para fins de adocds de medidas processuais no Ambito de suas atribuighes;
X, Exgiutar outras tarefas determinadas pelo Secretdnn,

Art, 21 - Compate ao Selor do Apoio aos Consalhos Munizipals:

I Manter intercAmbio & articular macanismo de antrosaments & fraca de expanéncla entre oulros Conselhos que pela sua
peculiaridade esiela relacionado & Seguranga;

1l Prestar em consondnea com as determinagies do Secretdnio de Sequranga, (080 0 AR necessdris & realizaglo das
reunides de Conselho Munkipal de Seguranga;

il Manter o Presidents & damais membros do Conselha, informados sobre locals, datas & hordnios de reunides ordingrias &
exfraordinarias,

[} Executar outras fungbes que forem determinadas pelo Secretério de Seguranga & Cidadania;

ANEXD XXXVl DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 01, DE 24 DE JULHO DE 1985;

ALT®- F\Secr_etana Murilcipal de Servigos & Maio Ambients fica constituida com a seguinie estrufura interna:
1 Sacretario Municipal de Serdicos @ Meio Ambiante

[ Coordenadoria de Administragho & Contrale Inkemo

1. Servigo de Acompanhamento & Flscalizacho de Contralos

2 Fungao Gratificada de Controle dos Camitérios Municipais,

. Dwiséo de Compras, Controle da Canlratas, Aimexarifado, Oficing, Frota e Abastecimento de Velculos
1. Setor da Oficing

'8 DivieSo de Obras Clvis

1. Senigo de Infrassbruitura

2 Servigo de Construgio, Ry & Manutengda de Piiblicos
3. Fungao Gratificada de Construgso e Manulengao das Instajpcaes Eldticas
W Diviedo da MEnuLEnEeD de Areas Verdes & Areas Institucionais

VI Divisae de Meio Ambiente

1. Servigo do Jardim Zoobotdnico, Melipanicultura & Vitas

2, Setor de Educacio Ambiantal

= Sator de Projatos, Comvénies & Licenciamentos Amblentals

4 Fungdo Gratificeda de Vistorias e Laudos Amblentals;

An 2% - Gompete ao Secratario Municipal de Senvigos & Meio Ambiente:
Dirigir, organizar, coordanar & SUparvisionar a& serigos envolvidos pels secretans,
II. Promover @ realizagdo de convinios com orgéos do Governo Estadual e Federal, @ com estabelecimentos particulares
wisando so desenvolviments de suas atividadas;
. Ciardenar as alividades ligadas s dreas Urbanas & rurais;

. Oferecar a5 dermnais Secretanias, servigos relacionados a construgéo. e reformas de equipamentos municipais;
W Coordenar as afividades de limpeza e conservagan dos equipamentas municipais;

WL Responder pela pessoal ocupanta dos cargos relacionados a méo de obra de infra estrutura e conservagio;
Wik Bustar parcerias com estado e Unigo para a melhora da infra estrutura da cidade;

WL Exgcutar sulras larefas delerminadas pelo seu superior hierdrquico,

Art. 3°- Compete ao Cuurdenadnrdehdmlnlswsgsn & Controle Interna:

I. Assessorar @ auxiliar dirat; na diregio, 40 e orentagho visando & fomada de decisdes, substiumdo-o
em seus afastamentos 8 |rI1Ded|men1.os quanda deirgnado

1. Plansjar, ofiantar & supervisionar as alividades administrativas, refarentes & sdministragao financeira e de sarvigos da Secralaria;
Hi. Acompanhar & fiscalizar & execucdo de comvénios e parcerias firmados;

W. Gerenciar 08 contratos firmados com a Secretaria, controlando prazes de vencimenio, valores contratados, aditives e culres
necessaros ao cumprimento dos mesmaos, assim como, Bnalise junto a5 unidades da Secretaria da necessidade da continuidads
dos senigos prestadas ¢ fornecimento de materiais, a fim de providenciar novas lictagBes;

W. Acompanhar as prastacies de contas dos recursos disponibilizedos na Secretaria;

WI. Orientar a elaboragdo de processos icitatdrios e elaborar as diretrizes orgamentarias (PPA/LDD) da Secretaria @ acompankas
U EXBCUGHT;

VIl Coordenar & programar as despesas de investimanio e manulengdo ds Secretaria;

Wil Assessorar, quando solicitado, profissionais da Secretaria, quando da elaboracio de projetos e da capacitagio oe recursos
pata @ sud viabillzagss,

IX. Coordenar e participar no &mbilo da Secretaria, o processo de claboracho de convinios, lermos de adilivos, lermos de
ajustamento de condutas, acordes de cooperagho elo;
X, Exercer &5 atividades de controle de pessoal, | Landn a5 necessidackes, HEM como as possibili de redin
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do mesmo, propondo as adequagies necessarias de acordo com 2 legislagho em vigor;

%I, Planejar, organizar & promover treinamentos do pesscal visando & capaciiagéo contmuada da equipe em conformidade com as

dermandas identificadas;

X1, Acompanhar e supervisionar o invents, imdnic da

X, lar a nfmr?:de 50 de i da i} Folha ﬁ"_gi

XIV. Gerenciar o almoxarifado da Secrataria;

RV, Geranciar 05 oemulellos munlcupals' 5 T = r_ e

VI, ivel de veiculas, Ministéric, ~iblico

XV Atender sollmac.}o de informagaa sobna o5 instrumentes de planejamento orgamentario;

AV Ordenar & administrar o senvigo de vigilancia das unidades da Secretaria;

XIX. Atender a requerimentos do Tribunal de Contas, Camara Municipal & Conselhos,

XX, Profaric despachos inedocutarios, em processas cuja decisio caiba ao nivel de chefia imediatamente superior, e decisdrios, em

prmesans de sua wmpolancla, o
12

dos.
xxu Exacutar uulras tarefas #fns elou deferminadas pelo superior huararuulco

Art. 47 - Compele ao Servico de Acompanhamento & Fiscalizagao de Coniratos:

I, Acompanhar e fiscalizar a execugio de todos os contratos firmados com a Secretaria, Incluindo o fomecimenio de materiais

diversas;

Il. Levantar peodicamente com as unidades da Secwelaria 0s senigos ¢ materals diversos contralados necessarios ao bom
| desempenho das suas fungies,

Wl Elaborar, diariamente, & programacio Gos servigos a serem p pelas . Ingluindo o
de materiais 8 oulros;
1. Avaliar s servigos pelas i L} , parindi  realibr ilivos com i

a0 58U sup@tior hierdrquico.
v ez

mensal dos aponamentos, registros ¢ demals documentns perinentes acs servigos
prestacs pelas empresas terceirizadas para efelio de liberagio de pagamento;

VI Acompanhar, anaksar e emilic parecares em processos administratives que Ihe forem encaminhados;

WIl. Apresentar ao Secreldrio relatdrios periddicos dos servigos axecutados;

Wil Executar outras Larefas afins determinadas pelo seu suparior hiardrquico.

Art, 5 - Compete & Fungio Gralificada de Conlm\e dos Camitérios Municipais:

|. Atender & comunidade para nas icipai: das
s, bam como i i@ reatos mnrtals cansifugies @ ravestimenios,
11, Origntar & fiscalizar servidores em Su8% rarefm didrias, sap & reformas em geral;

|ll. Freencher e registrar termo de responsabilicade dos dbitos ocomidas ‘mensalmerite;

IV, Preencher os formuldrios pripros para & emissio dos certificados de uso parpélus;

. Registrar em livro proprio os certilicados e contratos de Sepl.ll.uras perpéiuas

I, Emitir guias de recalhimente diversos de taxas de c

Wil Emitir recibos das taxas pelas fi ari e outros

Wi, Atender todas as necessidades wrelamnanaq & area administrativa, paisagistica & tomar as demais providénclas que forem

determinadas pelo seu superion,

X, a perfeita [
[ ]

firmados com i . ligadas & e Servicos |

X. Elshaorar relatdrios mensais sobre 0s procedlmemos praticedos am todas os camitérios da cdade, inclusive os pariculares; |
¥, Cuidar para que sejam figlmente o8 legais E] o lates de

no senfido de retomar para o patrimdnio piblico, aqueles lotes que i i ou Cujos o8 néo
CUMETam com a5 exigéneias kegas,

Xl Apresentar ao seu superior hierarquico relalénos periddicos dos serJIOCls executados;

Xl Exacutar outras taretas afins eiou pelo suparior

Art 8% - Compete & Divisdo de Compras, Controle de Contratos, Almoxarifado, Oficing, Frota e Abastecimento de Veiculos:

I. Examinar & atender as requisigies de malenais du\ersas

Il Elaborar solicitagies de abartura de para a de insumos & ssm;os

n peala coleta da e bens e ias a sarem adg 2

1. Executar os procedimentos para aquisigho de bens, materials e serdgos;

W, Cenlrobar o8 canfratos da secretaria, verificando prazos de vencamento, valores contratades, adifivos & oulros necessarios e
cumprimento m& masmns;
\"I i

da ia 58 il pela . reqistro de entrada e saida de materiais, pegas
de d .-nannlado P
VII Cm-]rnl'w o estoque de materiais dlverwc‘. dn. tudas a5 unidades da Secretaria;
5 by

W, Identificar com ) propria &

1%, o funch to da oficing de de valculos;

X, Controlar a saida & fo de maleriss ¢ i o

X, Programar e soficitar a0 selor de fiscalizag®o de confratos, as ma & velculos drios Ao bom

desempenho na execucio dos servicos de sua compeléncia, assim come o formeciments de materiais e outras;
X1, Awiliar no controle orgamentario na forma da kegislacio em vigor;

XIII. Participar de certames licilaldrios como aquipe de apoio;

XIV, Auxiliar na elaboragdo das pegas de planejamento or@memsno (PPAe LDO);

X\ Acompanhar, an; & et p &M que Iha forem encaminhados;

XV, Apresantar ao seu superiar nIPrarqum relatunos periddicos dos servigos execulados;

¥Vl Execular culras tarefas afing elou determinadas pelo supenior hierdrquico.
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Ar, 7 - Compete ao Selor da Dficina:

|, Coordenar of servigns infemos da oficing, ofimzando o tempo de mamutencio dos veiculos;

Il Awaliar levantaments da pecas realizados pelos mecénicos para encaminhamento & requisiciio;

1, Avoaisar @ bestar 0F veiculos antes da liberagdo para o retorno do seu funcienaménlo;

I, Avaliar o8 senagos @ enfregas de pecas das empreses conlratadas, avaliands a qualidade & sficidnzia dos mesmos;
V. Marnter a oficna crganizada e limpa mantando um ambients de trabaiho agradvel;

V1, Realizar programas & propsdos de melhorias para frota municipal;

VIl Apresantas ac seu suparion hierdrquico relatdrcs pariddicos doa servipos execados,

VIl Executar oulras farelas afins dolerminadas pelo seu superior hierdrquico.

Art, 8% - Compete & Divisio de Otras Civis:

|. Goordenar 05 senigos de relorma, adaptacio o peguenas construgdes em prédios pabcos, avenldas e prages, determinadas e
programadas;

Il. Coordenar a execugio de obras e manutengio na rede hidedulica @ aléfrica dos proprios municipais & nos diversos equipamentos
instalados na cidade;

llI. Coordanar os sarvigos de manutencao e Bmpeza em galerias, bosas de lobo e canais;

1. Coordenar os sarvigos da terraplanagem das unidades da Secrelaria;

. Coordenar montagem de palco em escolas, creches, igrejas, cenlios comunitdtios, cenfros de comavncias, centros esportivos
& pragas;

. Programar o abastecimento das obras com material necessdno & execugdo do lrabalho,

il Programar e solicitar 20 setor de fiscalizagio de conlratos, 88 maguinag, equipamentos, vaicules & owlros, nacessanos ao bam
desempenho na execugio dos senvigos de sua competéncia, assim como o fomecimento de materiais e oulros;

Wil Planejar a execugao dos servipos, distribuindo adequadamente as tarefas aos funcionarios sob sua responsabiidade;

1. Exigir dos subordinados o cumpriments das abrgaghes;

X. Manter sob sua guarda tode materéal, equipamento @ ferramentas necessdras ao satar;

X1, Programar as rolinas de atendimento &s necessidades de reforma e manuiengo dos proprics plblicos;

Xil. Realizar os cronogramas e orgamentos de Obras;

Il Coordanar a vigildncia no local das obras;

MV Celabarar com a execugho orgamentaria:

RV, Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo calba ao nivel de chelia imediatamente superior, & decisdrios, em
PrOCESEOS 0o SUa compaténcia;

X\, Apresentar an Secretinio relatdrios periddicos dos servicos executados;

HVL Execular outras farefas afins efou determinadsas palo superior Merarquico.

Art. @ Complate a0 Servigo de Infraestrutura;

|, Executar o8 servigos distribuingo adequadamente as tarefas enfre os funcionarios sob sua responsabilidade;

Il. Suparvisionar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza em gaberias, bocas de lobo e canals e respectiva coleta e disposigéo
final dos materiais onundos dos servipos,

1l Executar as servipos de terraplanagem delerminados pelo Seu superior hiesSfquics;

IV, Coordenar o abastecimento Gos maleriais, equipamentos ¢ forrameantas necassanas § execucdo dos senvigos,

V. Suparvisionar & fiscalizar a segursnga do rabslho e 8 comreta ublizagdo dos equipamentos e ferramentas recabidos:
V. Supervisionar e fiscalizar oz servigos direta e indirstamente executados pela area de stuagéo;

VI, Responsabilizar-se pela vigidincia no local das obras;

VIl Aprasentar, periodicamants, a0 seu coordenador, relatario dos senigos executados;

1X. Acompanhar, analisar @ emitir p BT Processos trativos que Ihe forem encaminhados;

X. dpresentar a0 seu superior hierdrquico relatdos periddicos dos servigns execulados,

X1, Executar outras tarefas afins e/ou determinadas pelo suparior hisrdequico.

Ar. 10 - Compete a0 Servigo de Constirugéno, Reformas & Manutenglo de Equipamentos Plblicos:

| Exgecutian o8 servigos de reformas ¢ adaptagio de pequanas construcoes;

Il. Exacutar a5 construgies, reformas @ manutengies preventivas a cometivas em proprios pdblices;

Ill. Executar as obras de construgio e manutengao na rede hdraulica e elétrica oos prdpros municipals,

I, Executar montagem de palco em ascodas, creches, igrejas, centios comunitédios, centros de conviviingias, ceniros esporivos @
pracas,

. Programar o abastecimento das obras com material necessano & BXecucio oo senvigo;

VI, Planejar 8 exacucin dos senigos distribuinde, adequadamente as tarelas enlre os funciondrios sob sua responsablidade;
Wil Exigir dos subordinados o cumprimento das obrigagdes funcionais;

WIll. Manter sob 8 guarda todo material, equipamento & ferramenta necesadria ao setor;

¥, Programar o alendimento das necessidades levantadas;

X Acompanhar, analsar e emilic parecerss om processas administratives que he forem encaminbados;

X). Aprasentar a0 U sUpsiorn hlnraruuloo relatdrias periddicos dos samvicos sxacutados:

Xl Executar outras tarefas afins ejou d das pelo superior h

Art. 1= Campele i Fungdo Grafificada de Construgao e Manuteng3o das Instalagges Elétricas:
| Assessorar o Secretanio em fungies de racapgau [} respacrl\-o gabinets;

II. Exgcutar as instalagies e manutengies de g pragas, idas e ogradouros piblicos;

Il Expadar @ manulengio & conservagas dos swmforu. laalacdos nos of Ciicas (atualmente 198

IV, Executar o manutencio o consenvagio de cimeras de seguranga instaladas em varos pontos da cidade (atualments 40 cimeras
instaladas);

V., Executar 8 manutengio e conservaghn das instalagtes da Pedrelra & Patio da EMDEF, Pago Municigal; Terminal Rodovidrio,
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Farque Femando Cosla; Guards Chil, Estadio Municipal Dr. José Lancha Filno, Poliesportive e demals proprios Pablicos;

Wl Execugio de servicos para diversos eventos soliclades pelas cemais secretanas,

Wi, Levantamento de “pontos negros” ¢ respectives ealudos pars mstalagao de luminacac Pablica (IP); le n®

WL Apresentar 2o seu suparior hiesdrguico relatdrios penddicos dos servigos execulados; a 5_}; —
|¥, Executar outras tarefas afing efou determinadas pele superior hierarguico.

At 12 - Compate 4 Divisio de Manutencio de Areas Verdes e Areas Instilucionais. M - iblico
|, Responsabilizar-se pelo gerenciamento do projeto de adoddn de areas verdes am avenidas, cantesas cenlrals, rotatonas e pragas
publicas;

1. Coordenar os sarvigos de manutencio, conservagao, limpaza & rogada de dreas piblicas verdes urbanizadas & nSo whanizsdas,
incluindo &reas de APP's:

1. Goordenar os servigos de poda, desbaste & corte de drvores @ respectiva coleta e transporte de residucs;

Iv. Coordenar os senvicos de limpeza mecanizada de dreas verdes plblicas e lerenes intimedes pela vigildncia ambiental &
respactiva coleta 8 transporbe de residuos,

V. Responsabikzar-ge pela rogada mecanizada de reas verdes:

I Coordenar os servigos de limpeza mecanizada de areas plblicas verdas e dreas Instiucionals com descarts aleatdnio de residucs
e respectiva colela e ransporte dos MEsmos;

Wil Coordenar o recolhimento ¢ enterro de animals de grande pore descartados am dreas publicas;

Wil Coordenar as servigos de limpeza de drcas verdes de prognios publicos quando solicitados pelas demais secretarias;

, 1. Responsabilzar-se P#a limpera o8 manumentos instalados em pragas piblicas:

X, Responsabilizar-se PeIas ixeiras instaladas em dreas pUBIcas & prograrmar € coordenar 3 Instalagdo da nova S lixeiras,

X1 Coordenar o corte & iransporte de lenha para sbasteciments 42 caldeira do Conjunt Poliesportive D, Hélio Palerma;

I, Programar o abastecimeanio das obras com material necessario & exscusdo do irabali,

Ik Programar e solicitar ao setor de fiscalizagho de conlralos, as maguinas, equipamentos, veiculos & oulros, necessarios ao bom
desempenio na execucio dos servigos de sua competéncia, assim como o fomesiments de materials & cutros;

%I\, Executar os projetos de urbanizacio de dreas verdes, envolvendo pragas, pargues publicas, revitalizagies diversas e cudros;
XV, Coordenar a implantagéo de novas pragas a serem urbanizadas;

AV Proferir despachos interdlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de chefia imediatamente supserior, & decisdrias,
BIM Processos de sua competéncia;

KWl Colaborar com a execugio orgarmenlania,;

VI Apresentar ao Secratanio relatdrios periodicos dos servigos executados,

X¥1¥. Executar outras tarefas afing determinadas pelo seu suparior hierdrguico,

Art. 13 - Compelé & Divisao de Mo Ambiante:

I, Plansjar, organizar, difigir, coomdenar, executar apbes a carge do Municipic, relativas a prolegio e & defeaa do meio ambienia;

Il. Gosrdenar & acompanhar ¢ andamento de 1odis oF projetos ambientais educacionais @ culros em sua drea de atuagho;

1lI. Promovar, por todos o3 melos a seu alcance, o apergicoamanto dos servigos sob sua responsabilidade;

IV. Promover, arganizar ¢ executar junto aos orgdos afins e sociedade civil, 8 *Semana do Melo Amblente” na data anual comemorativa
do dia mundial do meic ambients;

Y, Exercer a orentacdo e coordenagio dos lrabalhos da unidade;

1. Propor, buscar & administrar convénios com o5 érgios do Governo Estadual & Federal, Fundo Municipal de Meio Ambiante @
outros pertinentas a sua area de aluacio;

Wl Administrar os termos de adiivos, lermos de ajusiamento de condutas, acordos de cooperagio e outros na sus area de aluagho,
WIIl. Coordenar & acanganNar o gerenciamento do Jardim Zoobotinico & suas unidades intémas;

IX. Rapresantar @ Secratafia ne Copselho Municipal 02 Mejg Ambignte, COMDEMA & oubios Sgios afing

X, Acampanhar oz procedimentos relatives 208 licenciamentos ambientais da empreendimentas poblicos:

XN & emitir p quanto as g de Gestho Ambiental do Municipio;

Xl Acompanhar of Sarviges de vistorias amblentais relativos & sua dres de aluagio,

X, Proferir despachos infedoculdrios, em processos cupa decisSo caiba ao nivel de chefia imediatamenta superior, & decigdnos,
&N processos de sua competéncia;

XIV. Coordenar & acompanhar projetos de Educagio Ambiental;

XV, Promaover a construgdo do Plano Municipal di Educagio Ambiental em parceria com as Sewslarias Municipals estratégicas,
Universidadas, Instiluigies Piblicas & Privadas, entre outros, que trabalham junio & sockedade civil e demais segmentos da sociedade,
XV, Aluar @ acompanhar a implantagio do Plano Municipal de Residuos Sdlidos;

01, Fazer interlocugio com drgfos ambiantais Estaduais ¢ Federas,

V111 Implementar o plantio de Arvores nos passelos plblicos e demais dreas verdes municipals;

XIX, Progeamar e solicitar a0 setor de fiscalizacio de conlralos, a8 maquinas, equipamentos, veicukss ¢ oulras, necessanos ao bom
dessmpenhso na execupio dos sendgos de sua compeléncia, assim como o fornecimento de matensis e outros;

XX, Apresentar ao Secretdrio relatarios periddicos dos senvigos executados;

XX|, Executar outras tarefas afing delerminadas pelo seu suparior hierarguico,

Af, 14 - Compete ae Servigo do Jardim Zoobotdnics, Meliponicultura e Vitas:

|. Adminisirar as athidades e B8 instalagdes do Jardim Zo & BB respor pala unidade da Meliponicullura e pela
unidade do VITAS - Viveire Transitono de Aves;

Il Crganizar & acompanhar a racepsds de vislantes, disponibllizando as instalagbes, quando solicitado;

IIl. Contralar o formecimento de mudsas a particularas, fazendo cumprir a legislagio propria;

V. Promover & acompanhar as necassidaces de replantio e poda;

V. Responeabilizar-se pelos materiais, cquipamento & ferramenias recebidos;

VI, Supenisionar e fiscalizar os servigos, dircta e indirstamente executados pela sua area de atuagio;

VII. Programar o abastecimento dos mataniais, equiparmentos o femamentas necessanas a execucio dos senigos

VI Supervisionar e fiscalizar a seguranga do trabalho & a correta utilzacdo dos equipamenios de seguranca;
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IX. Acompanhar as necessidades de replantio e poda;
X, Implementar e acompanhar a preducdo de mudas, bem como todas as necessidades de projatos aducacionals amblentals;
¥ Acompanhar, analisar e emitir pareceres em processos administratives que Ihe forem encaminhados,
. Al Apresentar ac sew superior hierdmuico relaldrios periddicos dos servigos execulados;
X, Executar culras larefas afins determinadas pelo seu supenor herdnguico.
Arl 15 = Compete a0 Selor de Educacioe Ambiontal
I. Plangjar, elaborar e implantar projelos de educagioe ambiental objetivando & preservagdo e 4 conservagBo do meio ambients do
Bunieipio;
Il Propor agiies educacionais visando a conatrugao do Plano Municipal de Educagio Ambiental;
lil. Impdernentar projetos de consclenlizacio ambiental para & preservagao e 4 protecio da biodiversidade & dos recursos nabuas,
garanbindo. s gualidade de vida da populagdo e das fuluras geraghes:
IV, Implemantar projelos de conscientizac3o para a susientabilidade ambiental, social ¢ scondmica nos diversos Smbitos;
W, Implementar projetos de conscientizagao visande o cumprimento da legislagao ambiental em vigor:
WI. Plangjar aies e implementar a consclentizagio da populacdo objetivando atitudes que assegurem as condighes necessdrias
para que esta e as fuluras geragies vsulruam dos recuwsos naturais de mads plend, sautdvel, equilibrads & harménics;
Wil Implementar programas, projelos, @ agdes juntamente com as Secretarias Municipais afing, relativas & coleta de materiais
recickaveds, incluindo os catadores de rua destes maleriais;
WIll. Elaborar & implaniar projetos de educagio ambiental relativo ao plantic de drvores nos passelos plblicos e demals dreas verdes
runicipais incluinde, punle acs municipes, a conscientizagio e colaboragio na manulencio & conservacio das Arvores plartadas;
1X. Acompanhar, organizar ¢ executar a “Semana do Melo Amblente” na data anual cornemaonativa de dia mundial do meio ambien te;
X. Avcmpanhar & implantagso do Plano Municipal de Residues Sdlides visando agdes de educagio ambiental sobre o tema;
XI. Elaborar e implantas prejeins de educagio ambiental para a5 datas do calandario anisl relativas ao meio ambbente,
KL Alender aos municipes, pessoalments ou por telefone, e visitantes, prestando-hes informasies @ ou encaminhamento;
¥, Imglarmentar, arientar 8 acompanhar as atividades sob sua responsabilidade, coordenando suas execugfes, buscando a
eficiéncia e a ofetividade,;
XV, Elaborar, em conjunto com sew superior, rofinas de trabalbo que facilitemn & execugiio em busca da exceléncia, da qualidade,
da eficica e da eletividade. para alingir os objetivos fixados no plano estratégico do selor;
XV, Acompanhar, analisar & emitir parecerss em processos administralivos gue the forem encaminhades, decidindo aqueles que
forem de sua competéncia;
*l. Controlar os servigos de atendimanto, protocalo, despachos e escrituragio dentra de sun drea de compeléncia;
XV, Apriscnlas a0 seu supencr hierdrguico relaidrios periddicos dos servicas executados;
XV Executar ouiras tarefas afins determinadas pelo seu superior hisrarquico.
Ar. 16 - Compele 0 Selor de Projefos, Comvénios e Licenciamentos Ambieniais:
|. Elaborar propelos ambientais;
Il. Monitorar e elaborar projetos de recuperagdo de reas degradadas o APP's;
Iil. Acompanhar a execugio dos projelos ambientais de consenagdo do verde;
MV, Elaborar projelo para a implementagédo do plantio de érvores nos passeios poblicos e demais dgreas verdes monicipais,
W Awixiliar na gestdo de convénios com os drgdos do Goveno Estadual & Federal, Fundo Municipal de Meio Ambiente & outros;
V1. Coordanar e providenciar os procedimentss para Lisenciaments ambiental de empregndimentos pablicas;
WII. Emitir parecares guanto as questdes de gestao ambiental do Municipic;
VL Alended aos unicipes, pesscalmenie ou por telefone, e visitantes, prestando-lhes informagdes @ ou encaminhamenio;
IX. Implementar, crienlar e acompanhar as atividades s0b sua responsabilidade, coondenando Suas execuddes, bussando a
eficiéncia @ a afetividada;
. Elaborar, em conjunty com sew supenon, olinas de frabalho gue facilitern 2 execugio em busca da exceléncia, da qualidade, da
afichcia ¢ da efetividade, para alingir os objetivos fivados no plano estratégico do setor;
X1 Acompanhar, analisar @ emitir pereceres am processos adminiseativos que he forem encaminhados, decidindo agueles que
forem de sua competéncia;
Xl Controlar as servigos de alendimento, protocolo, despachos e escrituragdo dentro de sua drea de competéncia;
XII. Apresontar ao seu supenior hierdrquico relaténos perlddicos dos Servigns execiilddos
XV, Executar outras tarefas afing determinadas pelo sou superior hierdrquico.
Ar, 17 - Compets & Fungio Gralificada de Vistorias 8 Laudos Amiventais:
I, Exacutar vistorias nas areas poblicas e outras;
Il. Executar laudos amibientsis;
I, Azompanhar 0% serviges de execugdo de recuperacde ambiental das dreas poblicas até a sua finalizagho;
V. Acompanhar 05 sarvigos de execugio de planlo em dreas poblicas em cumprimento & compensagies ambientais proferidas.
. Monitorar & acompanhar senvigos nos Alerias Sanilanios encerrades e em oparagdo;
W1 Monitorar & acompanhar 8 operacio da Usina de Reciclagemn de Residuos do Municipio;
Wl Alender aos municipes, pessoalmente ou por telefone, e visitantes, prestando-ihes Informacies & ou encaminhamentc;
VIl implementar, oriantar @ acompanhar as atividages sob sua responsabilidade, coordenands suas execuches, buscando a
eficiéneia e a efetividade;
12, Elaborar, em conjunto com seu superior, rafinas de trabalho que faclitern a execugBo am busca da exceléncia, da quakdade, da
sficacia ¢ da ofelividade, para atingir os objetives fixados no plano estratégico do setor;
¥. Acompanhar, anaksar @ emifir paraceres em processas adminisirativos que Ihe forem encaminhados, decidndo aquelss que
foeerm de sua competéna;
¥ Contralar a5 servigos de atendimento, protocolo, despachos & escritluregso dentro de sua drea de compeldneia;
Xl Apresantar ao sau superior hierdnguico relatdnos panddicos 003 senvigos execulados;
XIl. Executar outras tarefas afing determinadas pedo seu superior hisrdruico,
Franca, 5F, 25 de julho de 2017
GILSON DE 50UZA
PREFEITO

()”'
Os dispositivos legais acima transcritos sdo verticalmente
incompativeis com nosso ordenamento constitucional, como serd

demonstrado a seguir.

2. O PARAMETRO DA FISCALIZAGAO ABSTRATA DE
CONSTITUCIONALIDADE
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Os dispositivos legais contestados sdo incompativeis com os seguintes

preceitos da Constituicdo Estadual, verbis:

“(...)

Artigo 111 - A administragdo publica direta, 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 organiza¢do da administragdo
publica direta e indireta, inclusive as fundagdes
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 aprovagdo prévia, em concurso puUblico
de provas ou de provas e fitulos, ressalvadas as
nomeagdes para cargo em comissdo, declarado em

lei, de livre nomeagdo e exoneragdo;

(-..)

V - as fungdes de confianga, exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos,

condi¢cdes e percentuais minimos previstos em lei,
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destinam-se apenas das atribuicdes de direcdo, chefia

e assessoramento.

(..r)

Artigo 144 - Os Municipios, com autonomia politica,
legislativa, administrativa e financeira se auto-
organizardo por Lei Orgénica, atendidos os
principios estabelecidos na Constituicdo Federal e

nesta Constituicdo.

()"

3. DA NATUREZA TECNICA OU BUROCRATICA DAS FUNCOES
DESEMPENHADAS PELOS OCUPANTES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

Os cargos comissionados impugnados por meio da presente agdo e
acima relacionados, integrantes dos artigos 17, lll a 'V, e § 2°, 20, 21 e 22
do Anexo VIl e dos Anexos VI, VI-A, IX a XXXVIll, todos da Lei
Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do Municipio de Franca
(com as alteragdes promovidas pela Lei Complementar n° 287, de 25 de
julho de 2017), sGo incompativeis com a ordem constitucional vigente, em
especial com os arts. 115, incisos Il e V, e 144, da Constituicdo do Estado

de Sdo Paulo.

A incompatibilidade decorre da inadequacdo ao perfil e limites
impostos pela Constituicdo quanto ao provimento no servico pUblico sem

concurso.

Embora o Municipio seja dotado de autonomia politica e
administrativa, dentro do sistema federativo (cf. art. 1° e art. 18 da
Constituicdo Federal), esta autonomia ndo tem cardter absoluto, pois se

limita ao dmbito pré-fixado pela Constituicdo Federal (cf. José Afonso da
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Silva, Direito constitucional positivo, 13. ed., Sdo Paulo, Malheiros, 1997, p.

459).

A autonomia municipal deve ser exercida com a observéncia dos
principios contidos na Constituicdo Federal e na Constituicdo Estadual (cf.
Luiz Alberto David Arautjo e Vidal Serrano Nunes Jinior, Curso de Direito

Constitucional, 9¢ ed., Sdo Paulo, Saraiva, 2005, p. 285).

No exercicio de sua autonomia administrativa, o Municipio cria
cargos, empregos e fungdes, mediante atos normativos, instituindo carreiras,
vencimentos, entre outras questdes, bem como se estruturando

adequadamente.

Todavia, a possibilidade de que o Municipio organize seus préprios
servicos encontra balizamento na ordem constitucional, sendo necessdrio
que o faca através de lei, respeitando normas constitucionais federais e

estaduais relativas ao regime juridico do servigo puiblico.

A regra, no dmbito de todos os Poderes Publicos, deve ser o
preenchimento dos postos através de concurso puUblico 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 e cargos de natureza técnica ou burocrdtica.

A criag¢do de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo

e exoneragdo, deve ser limitada aos casos em que seja exigivel especial

relaciio de confianga entre o governante e o servidor, para que

adequadamente sejom desempenhadas fungdes inerentes & atividade

predominantemente politica.
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Ha& implicitos limites & sua criagdo, visto que, assim ndo fosse, estaria
na prdtica aniquilada a exigéncia constitucional de concurso para acesso

ao servico publico.

A propésito, anota Hely Lopes Meirelles, amparado em precedente
do E. Supremo Tribunal Federal, que “a criagdo de cargo em comissdo, em
moldes artificiais e ndo condizentes com as praxes do nosso ordenamento
juridico e administrativo, sé pode ser encarada como inaceitdvel esvaziamento
da exigéncia constitucional do concurso (STF, Pleno, Repr.1.282-4-SP)”

(Direito administrativo brasileiro, 33. ed., Sdo Paulo, Malheiros, 2007, p.

440).

Podem ser de livre nomeagdo e exoneragdo apenas aqueles cargos
que, pela préopria natureza das atividades desempenhadas, exijam
excepcional relagdo de confianca e lealdade, isto é, verdadeiro

comprometimento politico e fidelidade com relacdo as diretrizes

estabelecidas pelos agentes politicos, que vdo bem além do dever comum

de lealdade as instituicdes puUblicas, necessdrias a todo e qualquer

servidor.

E esse o fundamento da argumentacéio no sentido de que “os cargos
em comissGo sdo prdéprios para a diregdo, comando ou chefia de certos
oérgdos, onde se necessita de um agente que sobre ser de confian¢a da
autoridade nomeante se disponha a seguir sua orientagdo, ajudando-a a
promover a dire¢do superior da Administragdo. Por essas razées percebe-se
qudo necessdria é essa fragilidade do liame. A autoridade nomeante ndo
pode se desfazer desse poder de dispor dos titulares de tais cargos, sob pena
de ndo poder contornar dificuldades que surgem quando o nomeado deixa de

gozar de sua confianga” (cf. Didgenes Gasparini, Direito Administrativo, 3°

ed., Sdo Paulo, Saraiva, 1993, p. 208).
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Dai a afirmacdo de que “é inconstitucional a lei que criar cargo em
comissGo para o exercicio de fungGes técnicas, burocrdticas ou operacionais,
de natureza puramente profissional, fora dos niveis de direcdo, chefia e
assessoramento superior” (cf. Adilson de Abreu Dallari, Regime constitucional

dos servidores publicos, 2. ed., 2. tir., Sdo Paulo, RT, 1992, p. 41, g.n.).

Sdo a natureza do cargo e as fungdes a ele cometidas pela lei que
estabelecem o imprescindivel “vinculo de confianga” (cf. Alexandre de
Moraes, Direito constitucional administrativo, SGo Paulo, Atlas, 2002, p.
158), que justifica a dispensa do concurso. Dai o entendimento de que tais
cargos devam ser destinados “apenas as atribuicées de dire¢do, chefia e

assessoramento” (cf. Odete Medauar, Direito administrativo moderno, 5. ed.,

Sdo Paulo, RT, p. 317).

Essa também é a posicdo do E. Supremo Tribunal Federal (ADI-MC
1141 /GO, Rel. Min. SEPULVEDA PERTENCE, J. 10/10/1994, Pleno, DJ 04-
11-1994, PP-29829, EMENT VOL-01765-01 PP-00169).

Escrevendo na vigéncia da ordem constitucional anterior, mas em
licdo plenamente aplicdvel cdo caso em exame, anotava Mdrcio
Cammarosano a existéncia de limites a criagdo de postos comissionados
pelo legislador. A Constituigdo objetiva, com a permissdo para tal criagdo,
“propiciar ao Chefe de Governo o seu real controle mediante o concurso, para
o exercicio de certas funcGes, de pessoas de sua absoluta confianga, afinadas
com as diretrizes politicas que devem pautar a atividade governamental. Ndo
é, portanto, qualquer plexo unitdrio de competéncias que reclama seja
confiado o seu exercicio a esta ou aquela pessoa, a dedo escolhidq,
merecedora da absoluta confianga da autoridade superior, mas apenas
aquelas que, dada a natureza das atribui¢ées a serem exercidas pelos seus

titulares, justificam exigir-se deles ndo apenas o dever elementar de lealdade
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ds instituicGes constitucionais e administrativas a que servirem, comum a todos
os funciondrios, como também um comprometimento politico, uma fidelidade
as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos, uma lealdade pessoal &
autoridade superior (...). Admite-se que a lei declare de livre provimento e
exoneragdo cargos de diretoria, de chefia, de assessoria superior, mas ndo hd
razdo légica que |ustifique serem declarados de livre provimento e
exonera¢do cargos como os de auxiliar administrativo, fiscal de obras,
enfermeiro, médico, desenhista, engenheiro, procurador, e outros mais, de
cujos titulares nada mais se pode exigir senGo o escorreito exercicio de suas
atribui¢Ges, em cardter estritamente profissional, técnico, livres de quaisquer

preocupagbes e considera¢des de outra natureza” (Provimento de Cargos

Pdblicos No Direito Brasileiro, Séo Paulo, RT, 1984, p. 95/96).

Para completar, é necessdrio ressaltar que a posicdo aqui sustentada
encontra esteio em julgados desse E. Tribunal de Justica (ADI 111.387-0/0-
00, j. em 11.05.2005, rel. des. Munhoz Soares; ADI 112.403-0/1-00, j. em
12 de janeiro de 2005, rel. des. Barbosa Pereira; ADI 150.792-0/3-00,
julgada em 30 de janeiro de 2008, rel. des. Elliot Akel; ADI 153.384-0/3-
00, rel. des. Armando Toledo, j. 16.07.2008, v.u.).

Feitas estas consideragdes, cumpre voltar a atengdo especificamente

para o caso em tela.

Primeiramente, deve-se atentar para o disposto no artigo 17 do
Anexo VIlI da Lei Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do
Municipio de Franca (com as altera¢ées promovidas pela Lei Complementar
n°® 287, de 25 de julho de 2017). De acordo com aludido dispositivo legal,

verbis:
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“Art. 17 — Os cargos em comissdo das unidades da
Administragdio  Municipal Direta sdo atribuidos,

hierarquicamente, da seguinte maneira:
l. Secretdrios Municipais;

1. Coordenadores, Corregedores e Assessores

Especiais;
M. Divisoes;
V. Servicos;
V. Setores;
VL. Fun¢des Gratificadas.

(..d)

§ 2° - A titulagdo dos cargos comissionados abaixo

sdo as seguintes:
l. Divisdo: Diretor
Il. Servico: Gerente

M. Setor: Chefe

(o).

Dessa forma, a despeito da nomenclatura utilizada pelos dispositivos
legais impugnados, que possuem a aparéncia de descrever a atribui¢do de
érgdos publicos, a leitura de aludidas atribuigcdes, interpretada em conjunto
com o artigo 17 acima transcrito, permite inferir que, na realidade, estd-se

diante da descricdio das atribuicdes dos cargos em comissdo criados.

A titulo de exemplo, figuram dentre as atribuicbes comuns as
“Divisoes” (art. 20 do Anexo VIII): “cuidar de constante treinamento do
pessoal e propor ao Secretdrio da drea medidas visando & dinamizagdo

dos servicos, melhor aproveitamento do pessoal, desburocratizagdo de
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procedimentos e enxugamento da estrutura existente”; “dividir o trabalho
entre o pessoal a seu cargo, controlando resultados e prazos, promovendo
a coeréncia e a racionalidade das formas de execugcdo” e “despachar

diretamente com o superior imediato”.

Nesse sentido, os 225 (duzentos e vinte e cinco) cargos impugnados,
cujas atribui¢cdes j&@ foram apontadas acima, correspondem a cargos de

provimento em comissdo.

Entretanto, tais cargos, na realidade, possuem natureza meramente
técnica, burocrdtica, operacional e profissional e para os quais cabe exigir
tdo somente o dever comum de lealdade das instituicdes puiblicas,

necessdrias a todo e qualquer servidor.

Explicando melhor, o exame das atribuicdes dos referidos cargos
constantes da lei conduz & conclusdo de que ndo hd necessidade de que
seu exercicio se faca por pessoa de particular confianca e alinhada as

diretrizes politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal.

As atribuicdes previstas para tais cargos sdo atividades
substancialmente destinadas a atender necessidades executérias distantes
dos encargos de comando superior em que se exige especial confianca e

afinamento com as diretrizes politicas do governo.

Neste passo, frise-se que a nomenclatura dos cargos, especialmente
os de “Diretor”, “Gerente”, “Chefe” e “Assessor”, ndo pode ser fator

determinante para autorizar o seu provimento comissionado puro.

Ainda que a denominagdo tenha por objetivo indicar que a sua
funcdo é de “diregdo, chefia ou assessoramento”, nos termos das
Constituicdes Estadual e Federal, é o rol de atribuicdes de cada especifico
cargo que define se o seu ocupante atuard para tais finalidades e se,

para tanto, o elemento fiducidrio é indispensavel.
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No caso em tela, todavia, ndo é o que se verifica. As atividades dos
cargos acima referidos sdo executérias e de menor complexidade e
refletem atos de simples e corriqueiro funcionamento da mdquina

administrativa, o que fulmina a possibilidade de provimento em comissdo.

Outrossim, é importante destacar que o exacerbado nimero de
cargos de provimento em comissdo, no caso em exame, mostra-se
irrazodvel e desproporcional. Observa-se que os dispositivos legais
impugnados criam 225 (duzentos e vinte e cinco) cargos de provimento em

comissdo.

Essa situagdo revela com clareza a violagdo do principio da
razoabilidade, previsto no art. 111 da Constituicdo Paulista, e que na
Constituicdo da Repuiblica decorre do principio do devido processo legal
(art. 5°, LIV, da CR/88), que em sua perspectiva substancial exige que as

leis atendam aos principios da proporcionalidade e da razoabilidade.

O provimento de cargos sem concurso sé é necessdrio em pequena
medida (excepcionalidade), e isso é indispensdvel & sua adequagdo e
para que o 6nus que recai sobre o erdrio, nesse quadro, se mostre
aceitdvel (proporcionalidade). Portanto, ndo se mostra razodvel que o
legislador transforme a exce¢do em regra, de forma a burlar a

obrigatoriedade do concurso puiblico.

Acaso o Executivo municipal creditasse aos postos impugnados uma
funcdo estratégica na estrutura administrativa municipal, cujo elemento
fiducidrio fosse indispensdvel & sua consecu¢do, a bem do ordenamento
local deveria té-los editado como uma fun¢do de confianga, atribuida aos
servidores ocupantes de cargo efetivo apés aprovagcdo em concurso, e ndo
de forma aleatéria como a presente, em desrespeito ao art. 115, 1l e V da

Carta Paulista.
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4. DO 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 Franca apontados como violadores de
principios e regras da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo é sinal, de per
si, para suspensdo de sua eficdcia até final julgamento desta acdo,
evitando-se ilegitima investidura em cargo pUblico e a consequente

oneragdo financeira do erdrio.

A luz deste perfil, requer-se a concesséo de liminar para suspens&o
da eficdcia, até final e definitivo julgamento desta agdo, dos artigos 17, llI
aV,e§ 2° 20, 21 e 22 do Anexo VIl e das expressdes: 1) “Agente de
Seguranga”; 2) “Inspetor da Guarda Civil Municipal”; 3) “Subinspetor da
Guarda Civil Municipal”; 4) “Coordenador de Controle Interno,
Corregedoria e Descumprimento Contratual”; 5) “Divisdo de Recepg¢do e
Atendimento”; 6) “Servico de Seguranca e Transporte”; 7) “Servico de
Expediente e Registro”; 8) “Coordenadoria de Assuntos Parlamentares”; 9)
“Servico de Assessoramento”; 10) “Setor de Recepcdo e Atendimento”; 11)
“Divisdo de Gabinete”; 12) “Servico de Expediente e Registro”; 13)
“Servico de Assessoramento”; 14) “Setor de Projetos Sociais”; 15) “Servico
de Controle de Projetos Federais”; 16) “Servico de Controle de Projetos
Estaduais”; 17) “Servico de Relagées Pulblicas e Terceiro Setor”; 18)
“Coordenador de Llicitacdes e Compras”; 19) “Divisdo de Compras e
Licitagdes”; 20) “Servico de Requisicoes e Compras”; 21) “Setor de Apoio a
Compras, Llicitacdes e Contratos”; 22) “Setor de Apoio a Compras,
Licitacdes e Contratos”; 23) “Setor de Cadastro de Fornecedores e
Contratos”; 24) “Coordenador de Controle Interno, Corregedoria e
Descumprimento Contratual”; 25) “Divisdo de Corregedoria Geral do

Municipio e Descumprimento Contratual”; 26) “DivisGo de Controle Interno”;
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27) “Divisdo de Comunicag¢do Social”; 28) “Divisdo de Tecnologia da
Informacgdo”; 29) “Setor de Hardware”; 30) “Setor de Software”; 31)
“Setor de Redes e Infraestrutura”; 32) “Coordenador de Habitagdo”; 33)
“Servico de Apoio Técnico de Engenharia”; 34) “Divisdo de Finangas,
Recursos Humanos e Logistica”; 35) “Setor de Recep¢do e Protocolo”; 36)
“Divisdo de Protegdio Social Especial”; 37) “Servico de Atendimento &
populagcdo de rua”; 38) “Divisdo de Prote¢do Social Bdsica”; 39) “Servico
de Gerenciamento do Cadastro Unico”; 40) “Diviséo de Acdes
Comunitdrias”; 41) “Servico de Apoio a Gestdo do SUAS”; 42) “Setor de
Gestdo Comunitdria”; 43) “Divisdo de Agronegédcio”; 44) “Servico de
Agronegécio”; 45) Setor de Apoio ao Agronegécio e Parque Fernando
Costa”; 46) “Divisdo de Indistria, Comércio e Servicos”; 47) “Setor de
Supervisdo do PAT — Posto de Atendimento ao Trabalhador”; 48) “Setor de
Apoio ao Empreendedorismo”; 49) “Setor de Administracdo e Juridico”;
50) “Setor de Apoio a Capacitacdo”; 51) “Divisdo de Turismo”; 52)
“Servico de Eventos e Turismo”; 53) “Setor de Politica de Turismo”; 54)
“Divisdo de Administracdo e Controle”; 55) “Setor de Transporte e
Logistica”; 56) “Setor de Manutengcdo e Reforma”; 57) “Servico de
Administragdo e Processos”; 58) “Setor de Supervisdo de Ensino”; 59)
“Servico de Educag¢do de Jovens e Adultos”; 60) “Divisdo de Cadastro e
Tecnologia Educacional”; 61) “Setor Censo Escolar”; 62) “Setor de
Cadastro e Tecnologia”; 63) “Setor Técnico de Informdtica”; 64) “Divisdo
de Alimentagdo Escolar”; 65) “Servico de Acompanhamento de Merenda
Escolar”; 66) “Setor de Llogistica e Estoque de Merenda”; 67) “Setor
Técnico de Nutricdo Escolar”; 68) “Divisdo de Creches”; 69) “Divisdo de
Gestdo Escolar”; 70) “Diretor da EMEB Prof. Aldo Prata”; 71) “Diretor da
EMEB Prof. Ana Rosa Lima Barbosa”; 72) “Diretor da EMEB Anor
Ravagnani”; 73) “Diretor da EMEB Prof. Anténio Manoel de Paula”; 74)
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“Diretor da EMEB Prof. César Augusto de Oliveira”; 75) “Diretor da EMEB
Prof. Doménico Pugliesi”; 76) “Diretor da EMEB Prof. Florestan Fernandes”;
77) “Diretor da EMEB Frei Lauro de Carvalho Borges”; 78) “Diretor da
EMEB Prof. Hélio Paulino Pinto”; 79) “Diretor da EMEB Prof. José Mdrio
Faleiros”; 80) “Diretor da EMEB Prof. Luzinete Cortez Balieiro”; 81) “Diretor
da EMEB Prof. Maria Brizadela Bruxelas Zaider”; 82) “Diretor da EMEB
Prof. Olivia Correa Costa”; 83) “Diretor da EMEB Prof. Paulo Freire”; 84)
“Diretor da EMEB Prof. Sueli Cortini Marques”; 85) “Diretor da EMEB Prof.
Valéria Tereza Figueiredo Penna”; 86) “Diretor da EMEB Dr. Valeriano G.
do Nascimento”; 87) “Diretor da EMEB Prof. Vanda Thereza de Senne
Badard”; 88) “Diretor da EMEB Prof. E Escritor Nelson dos Santos”; 89)
“Diretor da EMEB Prof. Fausto Alexandre Sousa Teodoro”; 90) “Diretor da
EMEB Prof. Etelgina de Fdtima Viveiros”; 91) “Diretor da EMEB Emilia
Tarantelli” 92) “Diretor da EMEB Prof. Odette do Nascimento”; 93) “Diretor
da EMEB Frei Germano do Annecy”; 94) “Diretor da EMEB Prof. Milton
Alves Gama” 95) “Diretor da EMEB Prof. Guiomar Ferreira Silva”; 96)
“Diretor da EMEB Prof. Maria Angela David H. dos Santos”; 97) “Diretor
da EMEB Prof. Augusto de Marques”; 98) “Diretor da EMEB Prof. Mitermais
Alves Barbosa”; 99) “Diretor da EMEB Prof. Marilourdes Figueiredo lara”;
100) “Diretor da EMEB Prof. Antdnio Sicchieroli”; 101) “Diretor da EM Prof.
Maria Helena Rosa Barbosa; 102) “Diretor da EM Prof. Nair Martins
Rocha”; 103) “Diretora da CESUM Prof. Climéne Rebelo Novelino Abdala”;
104) “Diretora da CEl Gustavo ChereghiniBichuette”; 105) “Diretor da
EMEB Prof. Dr. Rubens Zumstein”; 106) “Diretor da EMEB Prof. Maria
Anténia Stevanato Reis”; 107) “Diretor da EMEB Prof. Christiane Dezuani
Dias de Oliveira”; 108) “Diretor da EMEB Prof. Rita de Cdassia Calisto
Xavier”; 109) “Diretor da EMEB Prof. Izanilde Paludeto Silva”; 110)
“Diretor da EMEB Prof. Ver. Nicador Xavier Cunha”; 111) “Diretor da EMEB
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Prof. Doroteia Paulino Ferro”; 112) “Diretor da AJA — Alfabetiza¢do de
Adultos”; 113) “Diretor de EMIM”; 114) “Divisdo de Esportes e Lazer”;
114) “Servico de Esportes e Atividades Fisicas”; 115) “Servico de Lazer,
Recreacdo e Eventos”; 116) “Servico de Administragdo dos Préprios
Esportivos”; 117) “Setor de Administracdo dos Préprios”; 118) “Servico de
Esportes”; 119) “Divisdo de Artes, Cultura e Lazer”; 120) “Servico de
Administragdo da Casa da Cultura”; 121) “Setor de Administragéo da
Pinacoteca Municipal”; 122) “Servico de Administragdo do Teatro
Municipal”; 123) “Setor de Administragdo de Museus e Feiras”; 124) “Setor
de Administragdo do CEU”; 125) “Setor de Administra¢do do Museu da
Imagem e Som”; 126) “Coordenadoria Geral de Finangas”; 127) “Servico
de Fiscalizagdo de Rendas”; 128) “Servico de Tributos e Divida Ativa”;
129) “Servico de Cadastro Fiscal Mobilidrio”; 130) “Setor de
Monitoramento de Receitas e Atendimento”; 131) “Divisdo Administrativa
de Finangas”; 132) “Divisdo de Contabilidade”; 133) “Servico de
Tesouraria”; 134) “Setor de Apoio a Contabilidade e Tesouraria”; 135)
“Divisdo de Gestdo Orgamentdria”; 136) “Divisdo de Gestdo de Parcerias
e Prestagdo de Contas”; 137) “Servico de Apoio a Gestdo de Convénios”;
138) “Setor de Prestacdo de Contas”; 139) “Divisdo de Cadastro Fisico”;
140) “Servigco de Cadastro Fiscal Imobilidrio”; 141) “Setor de Supervisdo
de Langamentos e Atualizagdes Cadastrais”; 142) “Servico de
Assessoramento e Atendimento”; 143) “Setor Administrativo e Controle”;
144) “Setor de Avaliacdes e Vistorias”; 145) “Divisdo de Fiscalizagdo de
Obras e Posturas”; 146) “Divisdo de Controle de Uso de Solo e Aprovagdo
de Projetos”; 147) “Divisdo de Engenharia”; 148) “Servico de Fiscalizagdo
de Obras Puiblicas”; 149) “Setor de Topografia”; 150) “Divisdo de
Arquitetura”; 151) “Divisdo de Projetos e Convénios”; 152) “DivisGo de

Pessoal e Recursos Humanos”; 153) “Servico de Recursos Humanos”; 154)
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“Setor do SIAS — Servico Integrado de Atendimento ao Servidor”; 155)
“Servico de Treinamento”; 156) “Setor de Processos”; 157) “Divisdo de
Logistica”; 158) “Servico de Requisicdes, Suplementos, Conservacdo e
Controle de Frotas”; 159) “Setor de Protocolo”; 160) “Servico de
Almoxarifado e Patriménio”; 161) “Servico de Apoio Técnico de Saulde,
Acdes Judiciais e Educagdo Continuada”; 162) “Setor de Apoio
Administrativo da Secretaria de Sadde”; 163) “Divisdo Administrativa de
Vigilancia em Sadde”; 164) “Setor de Apoio & Vigil@ncia Ambiental”; 165)
“Setor de Apoio a Vigilancia Sanitdria”; 166) “Servico de Vigilancia
Epidemiolégica e Verificacgo de Obito — SVO”; 167) “Diviséo
Administrativa Farmacéutica”; 168) “Servico Administrativo e Logistica de
Medicamentos”; 169) “Servico de Ag¢des Judiciais”; 170) “Servico de
Licitacdo e Patriménio”; 171) “Divisdo Administrativa, Financeira e
Orgamentdria”; 172) “Servico Financeiro e Orgamentdrio”; 173)
“Coordenadoria de Planejamento e Controle de Servicos de Saude”; 174)
“Divisdo Administrativa do SAMU”; 175) “Servico de Raio X”; 176)
“Divisdo Administrativa dos Prontos Socorros”; 177) “Servigo Administrativo
dos Prontos Socorros”; 178) “Divisdo Administrativa da Unidade de Pronto
Atendimento — UPA do Aeroporto I”; 179) “Divisdo Administracdo da
Unidade de Pronto Atendimento — UPA do Anita”; 180) “Divisdo
Administrativa da Sadde Mental”; 181) “Setor do Ambulatério de Saude
Mental e Naia”; 182) “Setor Administrativo e Técnico do CAPS”; 183)
“Divisdo Administrativa da Unidade de Avaliacdo e Controle — UAC”; 184)
“Servico Administrativo da Unidade de Avaliagdo e Controle UAC”; 185)
“Setor de Ouvidoria do SUS”; 186) “Divisdo Administrativa do Nucleo de
Gestdo Assistencial — NGA — 16”; 187) “Servico de Apoio Técnico do
Nucleo de Gestdo Assistencial — NGA 16”; 188) “Divisdo de Atengdo

Bdsica, Vigilancia em Saude, Ambulatérios e Especialidades”; 189) “Setor
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de Apoio a Divisdo de Atengdo Bdsica, Vigil@ncia em Saude, Ambulatério e
Especialidades”; 190) “Servico Administrativo do Centro de Salde | e
Laboratério”; 191) “Setor de Saiude Bucal”; 192) “Servico de Manutengdo
de Préprios e Equipamentos”; 193) “Servico de Tecnologia da Informagdo”;
194) “Servico Administrativo do Tratamento Fora de Domicilio”; 195)
“Servico de Transporte e Frota”; 196) “Setor de Apoio aos Conselhos
Municipais de Saude”; 197) “Coordenador de Planejamento e Gestdo de
Sadde”; 198) “Setor Administrativo”; 199) “Coordenadoria de Trdnsito”;
200) “Divisdo de Planejamento de Transito”; 201) “Servico de
Gerenciamento de Sinalizagdo e Semdforo”; 202) “Servico de Agdes
Comunitdrias e Educag¢do para o Transito”; 203) “Divisdo de Seguranga,
Operacoes e Fiscalizagdo de Transito”; 204) “Agente de Seguranga”; 205)
“Setor de Fiscalizagdo e Controle do Transito”; 206) “Corregedoria da
Guarda Civil”; 207) “Divisdo de Seguranga Patrimonial”; 208) “Inspetor da
Guarda Civil Municipal”; 209) “Subinspetor da Guarda Civil Municipal”;
210) “Setor de Defesa Civil — Apoio e Prevencdo”; 211) “Divisdo de
Fiscalizacdo de Transportes”; 212) “Setor de Controle — Pdtio e Leildes”;
213) “Divisdo de Defesa do Consumidor”; 214) “Setor de Apoio aos
Conselhos Municipais”; 215) “Servico de Acompanhamento e Fiscalizagdo
de Contratos”; 216) “Divisdo de Compras, Controle de Contratos,
Almoxarifado, Oficina, Frota e Abastecimento de Veiculos”; 217) “Setor de
Oficina”; 218) “Divisdo de Obras Civis”; 219) “Servico de Infraestrutura”;
220) “Servico de construgdo, reformas e manutencdo de equipamentos
plblicos”; 221) “Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes e Areas
Institucionais”; 222) “Divisdo de Meio Ambiente”; 223) “Servico do Jardim
Zoobotdanico, Meliponicultura e Vitas”; 224) “Setor de Educacdo
Ambiental”; 225) “Setor de Projetos, Convénios e Licenciamentos

Ambientais” previstas nos Anexos VI, VI-A, IX a XXXVIll, todos da Lei
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Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do Municipio de Franca
(com as alteragdes promovidas pela Lei Complementar n°® 287, de 25 de

iulho de 2017).
5. DO PEDIDO

Diante do exposto, aguarda-se o recebimento e processamento da
presente acdo direta, a fim de que seja, ao final, julgada procedente,
declarando-se a inconstitucionalidade dos artigos 17,1l a 'V, e § 2°, 20, 21
e 22 do Anexo VIl e das expressdoes: 1) “Agente de Seguranca”; 2)
“Inspetor da Guarda Civil Municipal”; 3) “Subinspetor da Guarda Civil
Municipal”; 4) “Coordenador de Controle Interno, Corregedoria e
Descumprimento Contratual”; 5) “Divisdo de Recep¢do e Atendimento”; 6)
“Servico de Seguranca e Transporte”; 7) “Servico de Expediente e
Registro”; 8) “Coordenadoria de Assuntos Parlamentares”; Q) “Servico de
Assessoramento”; 10) “Setor de Recepg¢do e Atendimento”; 11) “Divisdo de
Gabinete”; 12) “Servico de Expediente e Registro”; 13) “Servico de
Assessoramento”; 14) “Setor de Projetos Sociais”; 15) “Servico de Controle
de Projetos Federais”; 16) “Servico de Controle de Projetos Estaduais”; 17)
“Servico de Relacdes Publicas e Terceiro Setor”; 18) “Coordenador de
Licitagdes e Compras”; 19) “Divisdo de Compras e Licitacdes”; 20) “Servico
de Requisicoes e Compras”; 21) “Setor de Apoio a Compras, Licitagdes e
Contratos”; 22) “Setor de Apoio a Compras, Licitacdes e Contratos”; 23)
“Setor de Cadastro de Fornecedores e Contratos”; 24) “Coordenador de
Controle Interno, Corregedoria e Descumprimento Contratual”; 25) “Divisdo
de Corregedoria Geral do Municipio e Descumprimento Contratual”; 26)
“Divisdo de Controle Interno”; 27) “Divisdo de Comunicac¢do Social”; 28)
“Divisdo de Tecnologia da Informagdo”; 29) “Setor de Hardware”; 30)
“Setor de Software”; 31) “Setor de Redes e Infraestrutura”; 32)

“Coordenador de Habitagdo”; 33) “Servico de Apoio Técnico de
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Engenharia”; 34) “Divisdo de Finangas, Recursos Humanos e Logistica”; 35)
“Setor de Recepg¢do e Protocolo”; 36) “Divisdo de Prote¢do Social
Especial”; 37) “Servico de Atendimento & populacdo de rua”; 38) “Divisdo
de Protegdo Social Basica”; 39) “Servico de Gerenciamento do Cadastro
Unico”; 40) “Diviséio de Ac¢des Comunitdrias”; 41) “Servico de Apoio &
Gestdo do SUAS”; 42) “Setor de Gestdo Comunitdria”; 43) “Divisdo de
Agronegédcio”; 44) “Servico de Agronegécio”; 45) Setor de Apoio ao
Agronegécio e Parque Fernando Costa”; 46) “Divisdo de Industriq,
Comércio e Servicos”; 47) “Setor de Supervisdo do PAT — Posto de
Atendimento ao  Trabalhador”; 48) “Setor de  Apoio «ao
Empreendedorismo”; 49) “Setor de Administracdo e Juridico”; 50) “Setor
de Apoio a Capacitagdo”; 51) “Divisdo de Turismo”; 52) “Servico de
Eventos e Turismo”; 53) “Setor de Politica de Turismo”; 54) “Divisdo de
Administracdo e Controle”; 55) “Setor de Transporte e Logistica”; 56)
“Setor de Manutengéo e Reforma”; 57) “Servico de Administragdo e
Processos”; 58) “Setor de Supervisdo de Ensino”; 59) “Servico de Educagdo
de Jovens e Adultos”; 60) “Divisdo de Cadastro e Tecnologia Educacional”;
61) “Setor Censo Escolar”; 62) “Setor de Cadastro e Tecnologia”; 63)
“Setor Técnico de Informdtica”; 64) “Divisdo de Alimentacdo Escolar”; 65)
“Servico de Acompanhamento de Merenda Escolar”; 66) “Setor de
Logistica e Estoque de Merenda”; 67) “Setor Técnico de Nutricdo Escolar”;
68) “Divisdo de Creches”; 69) “Diviséo de Gestdo Escolar”; 70) “Diretor da
EMEB Prof. Aldo Prata”; 71) “Diretor da EMEB Prof. Ana Rosa Lima
Barbosa”; 72) “Diretor da EMEB Anor Ravagnani”; 73) “Diretor da EMEB
Prof. Antdnio Manoel de Paula”; 74) “Diretor da EMEB Prof. César Augusto
de Oliveira”; 75) “Diretor da EMEB Prof. Doménico Pugliesi”; 76) “Diretor
da EMEB Prof. Florestan Fernandes”; 77) “Diretor da EMEB Frei Lauro de
Carvalho Borges”; 78) “Diretor da EMEB Prof. Hélio Paulino Pinto”; 79)
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“Diretor da EMEB Prof. José Mdario Faleiros”; 80) “Diretor da EMEB Prof.
Luzinete Cortez Balieiro”; 81) “Diretor da EMEB Prof. Maria Brizadela
Bruxelas Zaider”; 82) “Diretor da EMEB Prof. Olivia Correa Costa”; 83)
“Diretor da EMEB Prof. Paulo Freire”; 84) “Diretor da EMEB Prof. Sueli
Cortini Marques”; 85) “Diretor da EMEB Prof. Valéria Tereza Figueiredo
Penna”; 86) “Diretor da EMEB Dr. Valeriaono G. do Nascimento”; 87)
“Diretor da EMEB Prof. Vanda Thereza de Senne Badaré”; 88) “Diretor da
EMEB Prof. E Escritor Nelson dos Santos”; 89) “Diretor da EMEB Prof. Fausto
Alexandre Sousa Teodoro”; 90) “Diretor da EMEB Prof. Etelgina de Fatima
Viveiros”; 91) “Diretor da EMEB Emilia Tarantelli” 92) “Diretor da EMEB
Prof. Odette do Nascimento”; 93) “Diretor da EMEB Frei Germano do
Annecy”; 94) “Diretor da EMEB Prof. Milton Alves Gama” 95) “Diretor da
EMEB Prof. Guiomar Ferreira Silva”; 96) “Diretor da EMEB Prof. Maria
Angela David H. dos Santos”; 97) “Diretor da EMEB Prof. Augusto de
Marques”; 98) “Diretor da EMEB Prof. Mitermais Alves Barbosa”; 99)
“Diretor da EMEB Prof. Marilourdes Figueiredo lara”; 100) “Diretor da
EMEB Prof. Anténio Sicchieroli”; 101) “Diretor da EM Prof. Maria Helena
Rosa Barbosa; 102) “Diretor da EM Prof. Nair Martins Rocha”; 103)
“Diretora da CESUM Prof. Climéne Rebelo Novelino Abdala”; 104)
“Diretora da CEl Gustavo ChereghiniBichuette”; 105) “Diretor da EMEB
Prof. Dr. Rubens Zumstein”; 106) “Diretor da EMEB Prof. Maria Anténia
Stevanato Reis”; 107) “Diretor da EMEB Prof. Christiane Dezuani Dias de
Oliveira”; 108) “Diretor da EMEB Prof. Rita de Cdssia Calisto Xavier”; 109)
“Diretor da EMEB Prof. Izanilde Paludeto Silva”; 110) “Diretor da EMEB
Prof. Ver. Nicador Xavier Cunha”; 111) “Diretor da EMEB Prof. Doroteia
Paulino Ferro”; 112) “Diretor da AJA — Alfabetizagdo de Adultos”; 113)
“Diretor de EMIM”; 114) “Divisdo de Esportes e Lazer”; 114) “Servico de

Esportes e Atividades Fisicas”; 115) “Servico de Lazer, Recreacdo e
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Eventos”; 116) “Servico de Administracdo dos Préprios Esportivos”; 117)
“Setor de Administragdo dos Préprios”; 118) “Servico de Esportes”; 119)
“Divisdo de Artes, Cultura e Lazer”; 120) “Servico de Administra¢do da
Casa da Cultura”; 121) “Setor de Administracdo da Pinacoteca Municipal”;
122) “Servico de Administragéio do Teatro Municipal”; 123) “Setor de
Administragdo de Museus e Feiras”; 124) “Setor de Administragdo do
CEU”; 125) “Setor de Administra¢cdo do Museu da Imagem e Som”; 126)
“Coordenadoria Geral de Financas”; 127) “Servico de Fiscalizagdo de
Rendas”; 128) “Servico de Tributos e Divida Ativa”; 129) “Servico de
Cadastro Fiscal Mobilidrio”; 130) “Setor de Monitoramento de Receitas e
Atendimento”; 131) “Divisdo Administrativa de Financas”; 132) “Divisdo de
Contabilidade”; 133) “Servico de Tesouraria”; 134) “Setor de Apoio a
Contabilidade e Tesouraria”; 135) “Divisdo de Gestdo Or¢camentdria”;
136) “Divisdo de Gestdo de Parcerias e Prestagdo de Contas”; 137)
“Servico de Apoio a Gestdo de Convénios”; 138) “Setor de Prestagcdo de
Contas”; 139) “Divisdo de Cadastro Fisico”; 140) “Servico de Cadastro
Fiscal Imobilidrio”; 141) “Setor de Supervisdo de Lancamentos e
Atualizagdes Cadastrais”; 142) “Servico de Assessoramento e
Atendimento”; 143) “Setor Administrativo e Controle”; 144) “Setor de
Avaliagdes e Vistorias”; 145) “Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e
Posturas”; 146) “Divisdo de Controle de Uso de Solo e Aprovac¢do de
Projetos”; 147) “Divisdo de Engenharia”; 148) “Servico de Fiscaliza¢do de
Obras Pdoblicas”; 149) “Setor de Topografia”; 150) “Divisdo de
Arquitetura”; 151) “Divisdo de Projetos e Convénios”; 152) “DivisGo de
Pessoal e Recursos Humanos”; 153) “Servico de Recursos Humanos”; 154)
“Setor do SIAS — Servico Integrado de Atendimento ao Servidor”; 155)
“Servico de Treinamento”; 156) “Setor de Processos”; 157) “Divisdo de

Logistica”; 158) “Servico de Requisicdes, Suplementos, Conservacdo e
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Controle de Frotas”; 159) “Setor de Protocolo”; 160) “Servico de
Almoxarifado e Patriménio”; 161) “Servico de Apoio Técnico de Sauide,
Acdes Judiciais e Educagdo Continuada”; 162) “Setor de Apoio
Administrativo da Secretaria de Sadde”; 163) “Divisdo Administrativa de
Vigilancia em Sadde”; 164) “Setor de Apoio a Vigil@ncia Ambiental”; 165)
“Setor de Apoio a Vigilancia Sanitdria”; 166) “Servico de Vigiléncia
Epidemiolégica e Verificacgo de Obito — SVO”; 167) “Diviséo
Administrativa Farmacéutica”; 168) “Servico Administrativo e Logistica de
Medicamentos”; 169) “Servico de Agdes Judiciais”; 170) “Servico de
Licitacdo e Patriménio”; 171) “Divisdo Administrativa, Financeira e
Or¢camentdria”; 172) “Servigo Financeiro e Orgcamentdrio”; 173)
“Coordenadoria de Planejamento e Controle de Servicos de Saidde”; 174)
“Divisdo Administrativa do SAMU”; 175) “Servico de Raio X”; 176)
“Divisdo Administrativa dos Prontos Socorros”; 177) “Servico Administrativo
dos Prontos Socorros”; 178) “Divisdo Administrativa da Unidade de Pronto
Atendimento — UPA do Aeroporto I”; 179) “Divisdo Administragcdo da
Unidade de Pronto Atendimento — UPA do Anita”; 180) “Divisdo
Administrativa da Saude Mental”; 181) “Setor do Ambulatério de Sadde
Mental e Naia”; 182) “Setor Administrativo e Técnico do CAPS”; 183)
“Divisdo Administrativa da Unidade de Avaliacdo e Controle — UAC”; 184)
“Servico Administrativo da Unidade de Avaliagdo e Controle UAC”; 185)
“Setor de Ouvidoria do SUS”; 186) “Divisdo Administrativa do Nucleo de
Gestao Assistencial = NGA — 16”; 187) “Servico de Apoio Técnico do
Nucleo de Gestdo Assistencial — NGA 16”; 188) “Divisdo de Atengdo
Bdsica, Vigilancia em Saude, Ambulatérios e Especialidades”; 189) “Setor
de Apoio a Divisdo de Atencdo Bdsica, Vigilancia em Saide, Ambulatério e
Especialidades”; 190) “Servico Administrativo do Centro de Sadde | e

Laboratério”; 191) “Setor de Saude Bucal”; 192) “Servico de Manutengdo

155



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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

de Préprios e Equipamentos”; 193) “Servico de Tecnologia da Informagdo”;
194) “Servico Administrativo do Tratamento Fora de Domicilio”; 195)
“Servico de Transporte e Frota”; 196) “Setor de Apoio aos Conselhos
Municipais de Saude”; 197) “Coordenador de Planejamento e Gestdo de
Sadde”; 198) “Setor Administrativo”; 199) “Coordenadoria de Transito”;
200) “Divisdo de Planejamento de Transito”; 201) “Servico de
Gerenciamento de Sinalizacdo e Semdforo”; 202) “Servico de Acgdes
Comunitdrias e Educag¢do para o Transito”; 203) “Divisdo de Seguranga,
Operagdes e Fiscaliza¢do de Transito”; 204) “Agente de Seguranga”; 205)
“Setor de Fiscalizagdo e Controle do Transito”; 206) “Corregedoria da
Guarda Civil”; 207) “Divisdo de Seguranca Patrimonial”; 208) “Inspetor da
Guarda Civil Municipal”; 209) “Subinspetor da Guarda Civil Municipal”;
210) “Setor de Defesa Civil — Apoio e Prevengdo”; 211) “Divisdo de
Fiscalizacdo de Transportes”; 212) “Setor de Controle — Pdtio e Leildes”;
213) “Divisdo de Defesa do Consumidor”; 214) “Setor de Apoio aos
Conselhos Municipais”; 215) “Servico de Acompanhamento e Fiscalizagdo
de Contratos”; 216) “Divisdo de Compras, Controle de Contratos,
Almoxarifado, Oficina, Frota e Abastecimento de Veiculos”; 217) “Setor de
Oficina”; 218) “Divisdo de Obras Civis”; 219) “Servico de Infraestrutura”;
220) “Servico de construgdo, reformas e manutengdo de equipamentos
plblicos”; 221) “Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes e Areas
Institucionais”; 222) “Divisdo de Meio Ambiente”; 223) “Servico do Jardim
Zoobotdnico, Meliponicultura e Vitas”; 224) “Setor de Educagdo
Ambiental”; 225) “Setor de Projetos, Convénios e Licenciamentos
Ambientais” previstas nos Anexos VI, VI-A, IX a XXXVIll, todos da Lei
Complementar n° 01, de 24 de julho de 1995, do Municipio de Franca
(com as alteragdes promovidas pela Lei Complementar n° 287, de 25 de

julho de 2017).
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Requer-se, ainda, que sejam requisitadas informag¢des a Camara
Municipal e ao Prefeito Municipal de Franca, bem como posteriormente
citado o Procurador-Geral do Estado para manifestar-se sobre os atos

normativos impugnados.
Posteriormente, aguarda-se vista para fins de manifestagdo final.
Termos em que,

Aguarda-se deferimento.

Sdo Paulo, 31 de outubro de 2017.

Gianpaolo Poggio Smanio

Procurador-Geral de Justica

aca/ts
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