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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE
DO EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Protocolado n° 76.149/2017

CONSTITUCIONAL.  ADMINISTRATIVO. ACAO DIRETA DE
INCONSTITUCIONALIDADE. LEI COMPLEMENTAR N° 124, DE 14 DE
JUNHO 2017, DO MUNICiPIO DE ITAPETININGA. CARGOS
PUBLICOS EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO. FUNGOES

ALHEADAS A DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.

Os cargos publicos em comissdo exigem atribuicdes em
conformidade com as atividades de dire¢do, chefia e
assessoramento. Inconstitucionalidade de cargos em
comissdo do Municipio de Itapetininga por conter
descricdo de fungdes em desacordo com a Constituigdo.
Violagdo de dispositivos da Constituicdo Estadual (arts.

111,115, 1l e V, CE).

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO
PAULO, no exercicio da atribuicdo prevista no art. 116, VI, da Lei
Complementar Estadual n. 734, de 26 de novembro de 1993 (Lei
Orgdnica do Ministério Piblico de Sdo Paulo), em conformidade com o
disposto nos arts. 125, § 2°, e 129, IV, da Constituicdo Federal, e, ainda,
nos arts. 74, VI, e 90, lll, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, com
amparo nas informag¢des colhidas no incluso protocolado, vem,
respeitosamente, perante esse Egrégio Tribunal de Justica, promover a
presente ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE, com pedido

liminar, em face a) das expressdes “Assessor Técnico De Assuntos
1
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Legislativos”, “Diretor da Divisdo do Fundo Social de Solidariedade”,
“Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da
Divisdo de Gestdo da Comunicacdo”, “Diretor da Divisdo de Convénios,
Termos e Parceria”, “Assessor Técnico de Imprensa”, “Assessor Técnico de
Relagdes Institucionais”, “Assessor Técnico de Novas Receitas Publicas”,
“Diretor da Divisdo de Projetos”, “Diretor da Divisdo de Compras
Governamentais”, “Assessor Técnico de Relacionamento com a
Comunidade”, “Assessor Técnico de Atos Oficiais”, “Assessor Técnico de
Defesa Civil”, “Assessor Técnico de Direitos Humanos”, “Assessor Técnico de
Cerimonial”, “Chefe de Unidade de Ouvidoria Municipal”, “Chefe de
Unidade de Informagdo”, “Chefe de Unidade de Apoio a Conselhos e
Entidades”, “Chefe de Unidade de Relacionamento por Midias Sociais”,
“Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo Ill”, “Chefe de
Unidade de Apoio Parlamentar”, “Chefe de Unidade de Politicas de
Direitos”, “Chefe de Unidade de Emendas Parlamentares”, “Assessor
Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo II” e “Assessor Especial do
Chefe do Executivo Poder Executivo I” contidas no art. 13 e no Anexo Il; b)
das expressdes “Diretor da Divisdo de Recursos Humanos”, “Diretor da
Divisdo de Gestdo Administrativa”, “Diretor da Divisdo de Llicitagdo e
Contratos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Financas”,
“Diretor da Divisdo de Administracdo”, “Assessor Técnico para Gestdo de
Convénios”, “Assessor Técnico de Politicas para o Desenvolvimento do
Servidor”, “Diretor da Divisdo de Planejamento e Governanga”, “Diretor
da Divisdo de Planejamento Administrativo”, “Diretor da Divisdo de

7

Urbanismo”, “Diretor da Divisdo de Projetos Urbanos”, “Assessor Técnico de
Assuntos Fundidrios”, “Assessor Técnico de Politicas para Habitagdo Social”,
“Assessor Técnico da Se¢do de Licitagdes”, “Chefe de Sec¢do de Contratos”,

“Chefe de Secdo de Tecnologia da Informagdo”, “Assessor Técnico para
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Assuntos Relacionados aos Tribunais de Contas”, “Assessor Técnico de
Parcerias Estratégicas”, “Controlador Geral do Municipio”, “Chefe de
Unidade de Protocolo e Atendimento ao Cidaddo”, “Chefe de Unidade de
Alocagdo de Pessoal, Pericia Médica e Seguranga do Trabalho”, “Chefe de
Unidade de Compras”, “Chefe de Unidade de Almoxarifado Central” e
“Chefe de Unidade Governamental para Assuntos de Licitagdes e
Contratos Administrativos” contidas no art. 14 e no Anexo lll; c¢) das
expressdoes “Diretor da Divisdo de Administragdio Contdbil”, “Diretor da
Divisdo de Administra¢do Financeira”, “Diretor da Divisdo de Receita
Tributdria”, “Chefe de Secdo de Controle de Arrecadagdo e Tesouraria”,
“Chefe de Unidade de Orgcamentos”, “Chefe de Unidade de Cadastro e
Fiscalizagdo de Tributos” e “Chefe de Unidade de Fiscalizagdo de
Posturas” contidas no art. 15 e no Anexo IV; d) das expressdes “Diretor da
Divisdo Consultoria Juridica, Convénios, Termos e Parceria”, “Diretor da
Divisdo Planejamento, Gestdo e Financas”, “Diretor da Divisdo do
PROCON?”, “Diretor da Divisdo de Assuntos da Cidadania, Garantias
Legais e Patrimoniais” e “Chefe da Se¢do de Patriménio” contidas no art.
16 e no Anexo V; e) das expressdes “Diretor da Divisdo de Educagdo
Inclusiva”, “Diretor da Divisdo de Alimentag¢do e Nutricdo”, “Diretor da
Divisdo de Obras e Manutengdo Escolar”, “Assessor Técnico de Formagdo”,
“Assessor Técnico de Consultoria a Convénios, Termos e Parcerias”,
“Assessor Técnico de Llicitagdes e Contratos Administrativos”, “Chefe de
Se¢do CEPROM”, “Chefe de Unidade de Fomento & Leitura e Literatura” e
“Chefe de Unidade de Obras” contidas no art. 17 e no Anexo VI; f) das
expressdes “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Financas”,
“Diretor da Divisdo de Promog¢do da Sadde”, “Diretor da Divisdo de
Regulagcdo da Saiude”, “Diretor da Divisdo Financeira”, “Diretor da Divisdo

de Vigilancia em Saude”, “Diretor da Divisdo de Atengdo Bdsica a Saude”,
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“Diretor da Divisdo de Atengcdo Ambulatorial e Hospitalar”, “Assessor
Técnico de Assisténcia Farmacéutica”, “Chefe de Secdo de Transportes de
Pacientes”, “Chefe de Unidade de Projetos Da Saude”, “Chefe de Unidade
de Vigilancia Epidemiolégica e Zoonoses”, “Chefe de Unidade de
Vigiléncia Sanitdria e Sadde do Trabalhador”, “Chefe de Unidade de
Comunicag¢do e Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe de Unidade
de Planejamento, Avaliagdo, Convénios e Judicializagdo” contidas no art.
18 e no Anexo VII; g) da expressdo “Diretor da Divisdo de Transito”
contida no art. 19 e no Anexo VIll; h) das expressdes “Diretor da Divisdo
de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de
Empreendedorismo”, “Chefe de Secdo de Servicos Descentralizados”,
“Chefe de Se¢do de Agricultura”, “Chefe de Unidade de Ciéncia e
Tecnologia”, “Chefe de Unidade de Fomento ao Comércio e Servicos”,
“Chefe de Unidade De Fomento & Indistria”, “Chefe de Unidade de
Abastecimento” e “Chefe de Unidade de Agronegécio” contidas no art. 20
e no Anexo IX; i) das expressdes “Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer”,
“Assessor Técnico de Projetos Esportivos”, “Chefe de Sec¢do de Esporte
Educacional e Participacdo” e “Chefe de Unidade de Formagdo e
Rendimento” contidas no art. 21 e no Anexo X; j) das expressdes “Chefe de
Secdo de Assisténcia e Desenvolvimento Social”, “Chefe de Unidade de
Vigiléncia Social”, “Chefe de Unidade de Proteg¢do Social Bdasica” e “Chefe
da Unidade de Protegdo Social Especial” contidas no art. 22 e no Anexo
Xl; k) das expressdes “Diretor da Divisdo de Manutengdo e Servigos
Piblicos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Licenciamento de Obras e Instalacdes”, “Diretor da
Divisdo de Obras Puiblicas”, “Diretor da Divisdo de llumina¢do Piblica”,
“Chefe de Se¢do de Infraestrutura Urbana”, “Chefe de Sec¢do Central de

Suprimentos e Servicos”, “Chefe de Unidade de Limpeza Publica”, “Chefe
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de Unidade de Zeladoria e Conservacdo”, “Chefe de Unidade de Parques,
Jardins e Pragas”, “Chefe de Unidade de Planilhas Orgcamentdrias e
Projetos”, “Chefe de Unidade de Relacionamento com a Comunidade” e
“Chefe de Unidade de Manutengdo Veicular” contidas no art. 23 e no
Anexo Xll; 1) das expressdes “Diretor da Divisdo de Meio Ambiente”,
“Assessor Técnico de Projetos Ambientais”, “Assessor Técnico de
Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Chefe de Unidade de Proteg¢do
Animal” e “Chefe de Unidade de Recursos hidricos e Saneamento” contidas
no art. 24 e no Anexo Xlll; m) das expressdes “Diretor da Divisdo de
Fomento ao Turismo”, “Diretor da Divisdo de Cultura”, “Chefe de Unidade
de Teatros e Eventos”, “Chefe de Unidade de Patrimdnio Histérico” e
“Chefe de Unidade de MUsica” contidas no art. 25 e no Anexo XIV; todas
da Lei Complementar n° 124, de 14 de junho 2017, do Municipio de

ltapetininga, pelos fundamentos a seguir expostos:
| - OS ATOS NORMATIVOS IMPUGNADOS

A Lei Complementar n° 124, de 14 de junho 2017, do Municipio de
ltapetininga, que “Dispée sobre a forma de atvacdo e reestruturagdo das
Secretarias Municipais, extingue e cria cargos em comissdo, e dd outras

providéncias”, prevé no que interessa:

“(.)
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Art. 13. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de ltapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comiss&o alocados na Secretaria Municipal de Gabinete e

Governo;

Nomenclatura Referéncia Quantidade
Assessor Especial de Gabinete do Secretario. Vi o1
Assessor Técnico De Assuntos Legislativos. Vi 01
Assessor Especial do Prefeito. \' 02
Assessor Especial do Vice-Prefeito. v 01
Diretor da Divisdo do Fundo Social de Solidariedade i 01
Diretor da Divis&o de Planejamento, Gestéc e Finangas \'4 01
Diretor da Divis&c de Gest&o da Comunicagdo \ 01
Diretor da Divis&o de Convénios, Termos e Parceria; \' 01
Assessor Técnico de Imprensa. \' 02
Assessor Técnico de Relagdes Institucionais Vv 02
Assessor Técnico de Novas Receitas Publicas \'4 02
Diretor da Divisdo de Projetoes. v 01
Diretor da Divisdo de Compras Governamentais ) 01
Assessor Técnico de Relacionamento com a Comunidade. 1 01
Assessor Técnico de Atos Oficiais v 01
Assessor Técnico da Defesa Civil. v 01
Assessor Técnico de Direitos Humanos, v 01
Assessor Técnico de Cerimonial. v 01
Chefe de Unidade de Quvidoria Municipal. 1] 01
Chefe de Unidade de Informagso. 1] 01
Chefe de Unidade de Apoio a Conselhos e Entidades. | 01
Chefe de Unidade de Relacionamento por Midias Sociais. 1 01
Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo lll. 1 05
Chefe de Unidade de Apoio Parlamentar. 1] 01
Chefe de Unidade de Politicas de Direitos 1] 01
Chefe de Unidade de Emendas Parlamentares 1] 01
Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo |l Il 04
Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo |. i 04

§1.° Os Assessores Especiais do Chefe do Poder Executivo, criades na quantidade exata
de 01 (um) por Agente Politico, com exce¢do do Prefeito, além das atribuigbes descritas no anexo,
deveréo ser os elos das informagdes cotidianas a serem prestadas entre o Poder Executivo e as
Secretarias.

§2° O Chefe do Poder Executivo definird as referéncias de remuneragao (lil, 11, 1),
atendendo o critério de tamanho, recurse e complexidade dos servigos efetuades por cada Secretaria.

Art. 14, Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comissdo alocados na Secretaria Municipal de Administragéo e

Planejamento:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretario de Administragao e Vi 01
Planejamento.

Diretor da Divisdo de Recursos Humanos. \ 01
Diretor da Divis&o de Gesto Administrativa. \ 01
Diretor da Divis&o de Licitagdo e Contratos, \ 01
Diretor da Divisdo de Planejamento, Gest&o e Finangas. v 01
Diretor da Divisdo de Administragao; \ 01
Assessor Técnico para Gest3o de Convénios. v 01
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Assessor Tecnico de Politicas para o Desenvolvimento do v 01
Servidor

Diretor da Divisdc de Planejamento e Governanga. \Y 01
Diretor da Divis&éo de Planejamento Administrativo V 01
Diretor da Divisdo de Urbanismo vV 01
Diretor da Diviséo de Projetos Urbanos \' 01
Assessor Técnico de Assuntos Fundiarios. v 01
Assessor Técnico de Politicas para Habitagéo Social v 01
Assessor Técnico da Segao de Licitagdes. [\ 01
Chefe de Segao de Contratos. v 01
Chefe de Segdo de Tecnologia da Informagéo. v M
Assessor Técnico para Assuntos Relacionados aos Tribunais de Y, 01
Contas.

Assessor Técnico de Parcerias Estratégicas. I\ o1
Controlador Geral do Municipio. Y 01
Chefe de Unidade de Protocolo e Atendimento ao Cidadao. 1] 01
Chefe de Unidade de Alocag8o de Pessoal, Pericia Médica e m 01
Seguranga do Trabalho.

Chete de Unidade de Compras. ] 01
Chefe de Unidade de Almoxarifado Central. 1] 01
Chefe de Unidade Governamental para Assuntos de Licitagbes m 01
Contratos Administrativos.

Art. 15. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comissdo alocados na Secretaria Municipal de Financgas:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretario. Vv 01
Diretor da Divisdo de Administracdo Contabil. Y 01
Diretor da Divis&o de Administrac&o Financeira. \ 01
Diretor da Divis&o de Receita Tributaria. Vi 01
Chefe de Segdo de Controle de Arrecadagio e Tesouraria. v 01
Chefe de Unidade de Orgamentos. I 01
Chefe de Unidade de Cadastro e Fiscalizagao de Tributos. i o
Chefe de Unidade de Fiscalizagdo de Posturas. n 01

Art. 16. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comissao alocados na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos

e Patriménio:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretario V 01
Diretor da Divisdo Consultoria Juridica, Convénios, Termos e \Y 01
Parceria.

Diretor da Divis&o de Planejamento, Gest&o e Finangas. v 01
Diretor da Divisdo do PROCON. \' 01
Diretor da Diviséc de Assuntos da Cidadania, Garantias Legais e vV 01
Patrimoniais

Chefe de Secaoc de Patrimbnio \Y 01
Procurador Geral do Municipio. Vi 01
Diretor da Divisdo da Procuradoria Fiscal Vv 01
Chefe de Segéo da Procuradoria Judicial v 01
Chefe de Secéo do Contencioso Civel [\ 01
Chefe de Segéo do Contencioso Trabalhista I\ 01
Chefe de Unidade e Tributos Municipais. 1l 01
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Art. 17. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comiss&o alocados na Secretaria Municipal de Educacéo;

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretario v 01
Diretor da Diviséo de Educacgéo Inclusiva \' 01
Diretor da Divisdo de Alimentacao e Nutricdo Vv 01
Diretor da Divisdo de Obras e Manutenco Escolar vV 01
Assessor Técnico de Formacio I\ 01
Assessor Técnico de Consultoria a Convénics, Termos e Parcerias. v 01
Assessor Técnico de Licitagdes e Contratos Administrativos I\ 01
Chefe de Secao CEPROM v 01
Chefe de Unidade de Fomento & Leitura e Literatura il 01
Chefe de Unidade de Obras Il 01

Art. 18. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Hapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comiss&o lotados na Secretaria Municipal de Salde:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretario. Vi 01
Diretor da Divisao de Planejamento, Gestao e Finangas. \' 01
Diretor da Divisdo de Promocéo da Saude. \' 01
Diretor da Divis&c de Regulacéo da Saide. \'4 01
Diretor da Divis&o Financeira. v 01
Diretor da Divisdo de Vigilancia em Satde, V 01
Diretor da Divis8o de Atencao Basica & Saude. \' 01
Diretor da Divis8o de Atenc8o Ambulatorial e Hospitalar. 3 01
Assessor Técnico de Assisténcia Farmacéutica. [\ 01
Chefe de Segéo de Transperies de Pacientes. [\ 01
Chefe de Unidade de Projetos Da Satde. 1] 01
Chefe de Unidade de Vigilancia Epidemiolégica e Zoonoses. I 01
Chefe de Unidade de Vigilancia Sanitdria e Salide do Trabalhador. mn 01
Chefe de Unidade de Comunicagdc e Relacionamento com a 1} 01
Comunidade.

Chefe de Unidade de Planejamento, Avaliagdo, Convénios e | 01
Judicializagao.

Art. 19. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comisséo alocados na Secretaria Municipal de Transito e

Cidadania:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretério. vV 01
Diretor da Divisdo de Transito. \' 01

Art. 20. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comissdo alocades na Secretaria Municipal de Agricultura,
Agronegocio, Trabalho e Desenvolvimento:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial de Gabinete do Secretario. A% 01
Diretor da Diviséo de Planejamento, Gestao e Finangas. v 01
Diretor da Divisao de Empreendedorismo. vV 01
Chefe de Segdo de Servigos Descentralizados. v 01
Chefe de Secéo de Agricultura v o1
Chefe de Unidade de Ciéncia e Tecnologia 1] 01
Chefe de Unidade de Fomento ao Comércio e Servicos. il 01
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Chefe de Unidade De Fomento a Industria ' 1] 01
Chefe de Unidade de Abastecimento. 1L 4]
Chefe de Unidade de Agronegécio. 1 01

Art. 21. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os

seguintes cargos de provimento em comissdo alocados na Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e

Juventude:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial do Gabinete do Secretario. \' 01
Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer. V 01
Assessor Técnico de Projetos Esportivos. v o1
Chefe de Segéo de Esporte Educacional e Participagao. v 01
Chefe de Unidade de Esporte de Formagao e Rendimento. [} 01

Art. 22, Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de ltapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comisso alocados na Secretaria Municipal de Promog#o Social:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial do Gabinete do Secretdrio. vV 01
Chefe de Segdo de Assisténcia e Desenvolvimento Social v 01
Chefe de Unidade de Vigilancia Social Il 01
Chefe de Unidade de Protecao Social Basica Il 01
Chefe da Unidade de Protecio Social Especial 1l 01

Art. 23. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipio de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comissao alocados na Secretaria Municipal de Obras e Servigos:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial do Gabinete do Secretério. v 01
Diretor da Divis&o de Manutencdo e Servigos Plblicos. v 01
Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestéo e Finangas. A 01
Diretor da Divisdo de Licenciamento de Obras e Instalagdes. v 01
Diretor da Divisgo de Obras Publicas. A 01
Diretor da Divis8o de lluminagéo Publica. v 01
Chefe de Se¢do de Infraestrutura Urbana. v 01
Chefe de Secdo Central de Suprimentos e Servigos. [\ 01
Chefe de Unidade de Limpeza Publica. i} 01
Chefe de Unidade de Zeladoria e Conservacio. {ll 01
Chefe de Unidade de Parques, Jardins e Pracas. 1] 01
Chefe de Unidade de Planilhas Orgamentarias e Projetos. i 01
Chefe de Unidade de Relacionamento com a Comunidade. Hi 01
Chefe de Unidade de Manutengao Veicular. 1] 01
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Art. 24. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municlpio de Itapetininga/SP; os
seguintes cargos de provimento em comiss@o alocados na Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

NOMENCLATURA REFERENCIA | QUANTIDADE
Assessor Especial do Gabinete do Secretario. v 01
Diretor da Divis&o de Meio Ambiente. 3 01
Assessor Técnico de Projetos Ambientais. [\ 01
Assessor Técnico de Planejamento, Gestio e Financgas. v 01
Chefe de Unidade de Protegcéo Animal. 1] 01
Chefe de Unidade de Recursos hidricos ¢ Saneamento. L] 01

Art. 25. Ficam criados na estrutura da Prefeitura do Municipic de Itapetininga/SP, os
seguintes cargos de provimento em comisséo alocados na Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

NOMENCLATURA REFERENCIA QUANTIDADE
Assessor Especial do Gabinete do Secretario. V' o1
Diretor da Divis8o de Fomento ao Turismo \" 01
Diretor da Divis&o de Cultura ) 01
Chefe de Unidade de Teatros e Eventos. 1] 01
Chefe de Unidade de Patriménio Histdrico. 1] 01
Chefe de Unidade de Musica. 1] 01

(-..)

Entretanto, os cargos em comissdo de: a) “Assessor Técnico De
Assuntos Legislativos”, “Diretor da Divisdo do Fundo Social de
Solidariedade”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Gestdo da Comunica¢do”, “Diretor da Divisdo de
Convénios, Termos e Parceria”, “Assessor Técnico de Imprensa”, “Assessor
Técnico de Relagdes Institucionais”, “Assessor Técnico de Novas Receitas
Publicas”, “Diretor da Divisdo de Projetos”, “Diretor da Divisdo de
Compras Governamentais”, “Assessor Técnico de Relacionamento com a
Comunidade”, “Assessor Técnico de Atos Oficiais”, “Assessor Técnico de
Defesa Civil”, “Assessor Técnico de Direitos Humanos”, “Assessor Técnico de
Cerimonial”, “Chefe de Unidade de Ouvidoria Municipal”, “Chefe de
Unidade de Informagdo”, “Chefe de Unidade de Apoio a Conselhos e
Entidades”, “Chefe de Unidade de Relacionamento por Midias Sociais”,
“Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo Ill”, “Chefe de
Unidade de Apoio Parlamentar”, “Chefe de Unidade de Politicas de

Direitos”, “Chefe de Unidade de Emendas Parlamentares”, “Assessor
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Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo II” e “Assessor Especial do
Chefe do Executivo Poder Executivo I” contidas no art. 13 e no Anexo Il; b)
“Diretor da Divisdo de Recursos Humanos”, “Diretor da Divisdo de Gestdo
Administrativa”, “Diretor da Divisdo de Licitagdo e Contratos”, “Diretor da
Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de
Administracdo”, “Assessor Técnico para Gestdo de Convénios”, “Assessor
Técnico de Politicas para o Desenvolvimento do Servidor”, “Diretor da
Divisdo de Planejamento e Governanga”, “Diretor da Divisdo de
Planejamento Administrativo”, “Diretor da Divisdo de Urbanismo”, “Diretor
da Divisdo de Projetos Urbanos”, “Assessor Técnico de Assuntos Fundidrios”,
“Assessor Técnico de Politicas para Habitagdo Social”, “Assessor Técnico da
Sec¢do de Licitagdes”, “Chefe de Seg¢do de Contratos”, “Chefe de Segdo de
Tecnologia da Informagdo”, “Assessor Técnico para Assuntos Relacionados
aos Tribunais de Contas”, “Assessor Técnico de Parcerias Estratégicas”,
“Controlador Geral do Municipio”, “Chefe de Unidade de Protocolo e
Atendimento ao Cidaddo”, “Chefe de Unidade de Alocag¢do de Pessoal,
Pericia Médica e Seguranca do Trabalho”, “Chefe de Unidade de
Compras”, “Chefe de Unidade de Almoxarifado Central” e “Chefe de
Unidade Governamental para Assuntos de Licitagdes e Contratos
Administrativos” contidas no art. 14 e no Anexo lll; c) “Diretor da Divisdo
de Administragdo Contdbil”, “Diretor da Divisdo de Administragdo
Financeira”, “Diretor da Divisdo de Receita Tributdria”, “Chefe de Secdo
de Controle de Arrecadag¢do e Tesouraria”, “Chefe de Unidade de
Orcamentos”, “Chefe de Unidade de Cadastro e Fiscalizagdo de Tributos”
e “Chefe de Unidade de Fiscaliza¢do de Posturas” contidas no art. 15 e no
Anexo |V; d) “Diretor da Divisdo Consultoria Juridica, Convénios, Termos e

Parceria”, “Diretor da Divisdo Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor

da Divisdo do PROCON?", “Diretor da Divisdo de Assuntos da Cidadania,
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Garantias Legais e Patrimoniais” e “Chefe da Segdo de Patriménio”
contidas no art. 16 e no Anexo V; e) “Diretor da Divisdo de Educagdo
Inclusiva”, “Diretor da Divisdo de Alimentagdo e Nutricdo”, “Diretor da
Divisdio de Obras e Manutengdo Escolar”, “Assessor Técnico de Formagdo”,
“Assessor Técnico de Consultoria a Convénios, Termos e Parcerias”,
“Assessor Técnico de Llicitacdes e Contratos Administrativos”, “Chefe de
Se¢do CEPROM”, “Chefe de Unidade de Fomento & Leitura e Literatura” e
“Chefe de Unidade de Obras” contidas no art. 17 e no Anexo VI; f)
Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da
Divisdo de Promo¢do da Saude”, “Diretor da Divisdo de Regula¢do da
Sadde”, “Diretor da Divisdo Financeira”, “Diretor da Divisdo de Vigiléncia
em Saude”, “Diretor da Divisdo de Atencdo Bdsica a Saude”, “Diretor da
Divisdo de Aten¢do Ambulatorial e Hospitalar”, “Assessor Técnico de
Assisténcia Farmacéutica”, “Chefe de Sec¢do de Transportes de Pacientes”,
“Chefe de Unidade de Projetos Da Saidde”, “Chefe de Unidade de
Vigiladncia Epidemiolégica e Zoonoses”, “Chefe de Unidade de Vigilancia
Sanitdria e Satde do Trabalhador”, “Chefe de Unidade de Comunicacdo e
Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe de Unidade de
Planejamento, Avaliagéo, Convénios e Judicializagdo” contidas no art. 18 e
no Anexo VIlI; g) “Diretor da Divisdo de Trdnsito” contida no art. 19 e no
Anexo VIII; h) “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Empreendedorismo”, “Chefe de Segdo de Servicos
Descentralizados”, “Chefe de Secdo de Agricultura”, “Chefe de Unidade
de Ciéncia e Tecnologia”, “Chefe de Unidade de Fomento ao Comércio e
Servicos”, “Chefe de Unidade De Fomento & Industria”, “Chefe de Unidade
de Abastecimento” e “Chefe de Unidade de Agronegédcio” contidas no art.

20 e no Anexo IX; i) “Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer”, “Assessor

Técnico de Projetos Esportivos”, “Chefe de Sec¢do de Esporte Educacional e
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Participagdo” e “Chefe de Unidade de Formagdo e Rendimento” contidas
no art. 21 e no Anexo X; ) “Chefe de Sec¢do de Assisténcia e
Desenvolvimento Social”, “Chefe de Unidade de Vigilancia Social”, “Chefe
de Unidade de Prote¢do Social Bdasica” e “Chefe da Unidade de Protecdo
Social Especial” contidas no art. 22 e no Anexo Xl; k) “Diretor da Divisdo
de Manutengdo e Servicos PUblicos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento,
Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de Licenciamento de Obras e
Instalages”, “Diretor da Divisdo de Obras Publicas”, “Diretor da Divisdo
de lluminagdo Publica”, “Chefe de Sec¢do de Infraestrutura Urbana”,
“Chefe de Se¢do Central de Suprimentos e Servicos”, “Chefe de Unidade
de Limpeza Plblica”, “Chefe de Unidade de Zeladoria e Conservagdo”,
“Chefe de Unidade de Parques, Jardins e Pracas”, “Chefe de Unidade de
Planilhas  Orgcamentdrias e Projetos”, “Chefe de Unidade de
Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe de Unidade de Manutengdo
Veicular” contidas no art. 23 e no Anexo Xll; 1) “Diretor da Divisdo de Meio
Ambiente”, “Assessor Técnico de Projetos Ambientais”, “Assessor Técnico de
Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Chefe de Unidade de Protegdo
Animal” e “Chefe de Unidade de Recursos hidricos e Saneamento” contidas
no art. 24 e no Anexo Xlll; m) “Diretor da Divisdo de Fomento ao Turismo”,
“Diretor da Divisdo de Cultura”, “Chefe de Unidade de Teatros e Eventos”,
“Chefe de Unidade de Patriménio Histérico” e “Chefe de Unidade de
MUsica” contidas no art. 25 e no Anexo XIV; todas da Lei Complementar n°
124, de 14 de junho 2017, do Municipio de ltapetininga; sdo verticalmente

incompativeis com nosso ordenamento constitucional, como serd

demonstrado a seguir.

Il - DAS ATRIBUICOES QUE NAO REPRESENTAM CHEFIA, DIRECAO OU
ASSESSORAMENTO, MAS FUNGCOES TECNICAS, BUROCRATICAS E
OPERACIONAIS
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As fungdes a seguir transcritas ndo expressam atribuicdes de chefiq,
direcdo ou assessoramento, revelando, ao revés, tratar-se de cargos com

fungcdo técnica, burocrdtica, profissional e ordindria, vejamos:

“(...)

ANEXO Il

iNDICE E DESCRIGAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

1. DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DO SECRETARIO
SIMBOLO: AE.S-VI
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagic e exoneracio
ORGAO DE LOTAGCAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO
FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formacao
DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Secretario, promovende a gest&o, coordenagfo e supervisdo das agdes publicas
relacionadas a sua area de atuag@o, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de

governo.
ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudes e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciso;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4, Recepcionar autoridades e o publico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagéo
as suas pretensdes;

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria,

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretério;

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliag@o e reviséo dos programas e projetos pelos quais € responsével, em conformidade com a politica
de governo,

9. Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, denlncias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagio de dados e informagdes referentes & drea de atuagio;

12. Acompanhar e organizar as noticias e cs diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuacgéo;

13. Registrar e controlar a tramitacdo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigéo;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigéo;

15. Solicitar 4 autoridade competente o material necesséario ao desenvolvimente das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicagao interna com os drgaos municipais;

18. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas; )

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

SIMBOLO: AT - VI

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao.

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretario, promovendo a gestio, coordenacéo e supervisao
das agdes publicas relacionadas 4 sua area de atuagdo, proponde solugdes que visem o atendimento das
diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento ao Chefe do Executive e o Secretario, nos assuntos
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relacionados & sua area de atuagao;

2. Planejar, coordenar e executar agbes de interesse da Administragdo Municipal, no que se refere a
elaboragao de projetos de lei;
3. Coordenar e acompanhar as agfes de sua competéncia, necessarias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrugio de assuntos relacionados ao Poder Legislativo;
4. Elaborar estudos e pesqguisas para subsidiar despacho do Secretario e a decisdo do Prefeito ¢
tomar as providéncias decorrentes da deciséo,
5. Recepcionar autoridades e o pGblico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagdc as
suas pretensfes;
6. Representar o Secretario e o Prefeite, quando solicitado;
7. Auxiliar na elaboragdo do Plano de Governo e de Agao;
8 Proceder ao levantamento de dados necessérios & instrug@o de expedientes e procedimentos
administrativos;
9. Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedientes relacionados as atividades
de sua atribuic&o; : :
10. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigéo;
11, Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

(...)
5. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQO DO FUNDQO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

sSiMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGCAQ

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir 0 Fundo Social nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua area de atuagao, propondo
solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agfes dos érgdos vinculados ao Fundo
Social, de acordo com a politica de governo;

2. Dirigir o Fundo Social de Solidariedade visando a adogdo de principios gerais, diretrizes e
procedimentos que garantam a sua atuagdo institucional,

3. Organizar, planejar e orientar o uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnologicos e humanos
buscando solugdes para problemas, relacionados ao Funde Social;

4. Assessorar na criagdo de métodos e no planejamento das atividades do Fundo Social,

5. Coordenar as atividades de prestadores de servigo, além de tragar estratégias e métodos de
trabalho;

6. Orientar servidores sobre diretrizes para alcangar os objetivos e metas para o ano, assim como
definir prioridades e prazos para a execugao de trabalhos correlatos;

7. Orientar funcionarios para agdes de continua racionalizagio e otimizagio das atividades de apoio

administrativo, visando o aumento de eficiéncia e a reducéo de custos;
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8. Buscar parcerias com os diversos setores da sociedade com a finalidade de consolidar cu firmar
parcerias para o desenvolvimento de projetos sociais;

9. Representar a Presidéncia em reunidées € compromissos,

10. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

6. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

SIMBOLC: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgéos subordinados nas questes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagao,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a dire¢do geral e superviséo agdes publicas relacionadas a sua area de atuagdo, propondo
solugdes que visemn ao atendimento das diretrizes de governo;

2. Prestar ao Secretério assisténcia e assessoramento; formulando e implementando paliticas,
projetos e normas;

3. Coordenar as agdes de natureza administrativa, orgamentaria e de gestio da informagéo;

4. Gerenciar os processes e promover o aperfeigoamento e informatizagdo das rotinas e
procedimentos;’

5. Assessorar na contratagdo e gerenciando a execugéo de contratos e convénios;

6. Controlar o patriménio mobilidric e imobiliario; prestando assessoramento no planejamento,
execugdo e monitoramento de agdes;

7. Preparar relatdrios gerenciais e de resultados;

8. Registrar e controlar a tramitag&o interna de documentos e expedientes relacionados as atividades
de sua atribuigao;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuicéo;

10. Solicitar a autoridade competente 0 material necessario ac desenvolvimento das atividades de sua
competéncia;

11. Acompanhar os prazos internos;

12. Estabelecer comunicagao interna com os érgéos municipais;

13. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas;

7. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE GESTAO DA COMUNICACAO

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre homeacéc e exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir questdes da Imprensa Oficial do Municipio relativas a sua area de atuagéo, propondo solugdes que
visem o atendimento das diretrizes de governo no que |he couber.

ATRIBUICOES

1. Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Comunicagdo da Imprensa
Oficial do Municipio; -

2. Representar o Chefe do Poder Executivo junto aos érgéos de imprensa, guando solicitado;

3. Coordenar as relagdes do Chefe do Poder com os demais setores e veiculos de comunicagéo e
assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos mesmos;

4. Manter atualizado o site institucional no que tange as agées da Prefeitura Municipal de Itapetininga
com informagdes gerais de interesse da Comunidade;

5. Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse da Populagdo de Itapetininga;

6. Programar e promover a organizagéo de solenidades publicas relacionadas diretamente com a
Prefeitura Municipal de Itapetininga;

7. Manter constante contatc com 6rgéo de imprensa, a fim de divulgar as agdes da Prefeitura
Municipal de ltapetininga;

8. Providenciar e Supervisionar a elaboragdc de material informativo da Prefeitura Municipal de

ltapetininga, a ser divulgado pela imprensa, em observancia gos principios da publicidade e da
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transparéncia;
9, Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Prefeitura Municipal de Itapetininga;
10. Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias, informes publicados na

imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagio social, abarcando o que for noticiado sobre o
Municipio de Itapetininga;

11. Manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre publicagdes do interesse do Municipio;

12. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantag&o, desenvolvimento e aperfeigoamento em sua 4area de
atuagéo;

13. Coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagndsticos, mantendo o Prefeito e os
Secretarios informados, a fim de propiciar a adequagao de suas agdes as expectativas da Comunidade:
14. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

8. DESCRIGCAOC DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE CONVENIOS, TERMOS E PARCERIAS.

SIMBOLO; D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGCAD SUMARIA

Dirigir os 6rgéos suboerdinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua drea de atuagao,
ropondo soluces gue visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregao geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgaos vinculados a Diviséo, de
acordo com a politica de governo; .

2. Exercer a superviséo de todos os convénios e parcerias estabelecendo um procedimento padrao
para documentos, prazos, alteragdes e prorrogagdes;

3. Exercer a supervisdo técnica e normativa de convénios e parcerias de competéncia de sua Divisao,
ainda que a sua execugéo esteja delegada a outro érgio;

4, Assessorar na escolha do perfil de programas de convénios e parcerias propostos junto ao
Municipio;

5. Coordenar a formulagao da proposta de convénios e parcerias;

6. Acompanhar a celebragéo, execugao e finalizagao das agbes de convénios e parcerias firmados
pele Municipio;

7. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagcdo e revisao dos programas € projetos pelos quais € responsavel;

8. Coordenar a elaboragéo de cartas consulta para propostas em sua area de atuagao;

9. Contribuir com informacges que auxiliem na melhoria de processos administrativos;

10. Colaborar com a criagéo, alimentagio e manuteng@o de sistemas internos para gestdo de
canvénios e parcerias;

11. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias relacionadas ao seu
ambito de competénciz;

12 Executar outras atribuicGes afins, legais ou delegadas.

9. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE IMPRENSA

SIMBOLO: AT -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNC

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar nas questdes relativas a Imprensa Oficial do Municipio conforme as diretrizes da politica de
governo.

ATRIBUIGOES

1. Assessorar a dire¢io geral nos programas e agbes dos orgéos vinculados a Imprensa Oficial, de
acordo com a politica de governo;

2. Assesscrar nas atividades de cemunicagao social da Administragdo Municipal;

3. Realizar pesquisas de opinido publica a fim de colher elementos necessarios a fixacdo das
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diretrizes de comunicagéo social do Municipio;

4. Acompanhar os programas de comunicagdo social a serem desenvolvidos pelos 6rgdos da
Administragée Municipal;

5. Estabelecer, orientar e controlar as linhas gerais de divulgagdo das ages governamentais;

6. Assessorar as linhas gerais de notas oficiais e esclarecimentos puablicos relacionados com a
atividade administrativa do Governo;

7. Assessorar a edigdo de documentos oficiais dos drgéos da Administra¢&o;

8. Assessorar nos servigos graficos da Imprensa Oficial do Municipio;

9. Articular junto a Diretoria da Divisdo da Gestdo de Comunicagdo na redagéo e arquivo de notas,
informagdes e reportagens scbre as atividades do Municipio;

10. Representar o Diretor em compremissos ou cerimdnias;

11. Executar outras atribuices afins, legais ou delegadas.

10. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

SIMBOLO: AT -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracao

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das agbes pulblicas
relacionadas 4 sua area de atuagéo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de
governo. :

ATRIBUICOES

1. Iniciar @ manter relacionamento com instituicbes, empresas e organiza¢des, internacionais ou
estrangeiras, piblicas ou privadas, detentoras de projetos cujo desenvolvimento seja do interesse do
Municipio;

2. Organizar e coordenar a realizagdo de projetos origindrics de instituigdes, empresas e
organizagdes, internacionais ou estrangeiras, publicas ou privadas;

3. Verificar a viabilidade para a realizagéo efetiva de propostas de projetos internacionais e nacionais
apresentadas pelo Secretaric;

4. Elaborar o detalhamento necessaric para a realizagdo de projetos internacionais e nacionais no
Municipio, cbservadas as adaptagdes gue se fizerem necessarias;

5. Sugerir ao Secretario a realizagdo de estudos para a captagéo de recursos visando a realizag&o de
projetos que atendam as necessidades especificas do Municipio;

6. Analisar, em conjunto com © Secretario, os projetos por este sugeridos e suas alternativas;

7. Auxiliar, sempre que requisitado, as atividades do Secretario;

8. Assumir fungdes de representagdo do Municipio, em assuntos Internacionais, sempre que para
isso for designado por seu superior;

9. Exercer outras atribuicGes afins, legais ou delegadas.

11. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE NOVAS RECEITAS PUBLICAS

SIMBOLO: AT -V

FORMA DE PROVIMENTOQ: Livre nomeagdo e exoneracéo

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das agdes publicas
relacionadas a sua area de atuac@o, propondo solugfes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES

1) Realizar estudos junto aos 6rgaos, diretorias e Secretarias que possibilitem a arrecadacgdo de
novas receitas plblicas,

2) Pesquisar e assessorar na reestruturagao das leis municipais relativas a receitas plblicas, sempre
em consonancia com a legislagio estadual e federal;

3) Acompanhar os processos de arrecadagéo de receita;

4) Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados as agfes desenvolvidas por sua érea de atuagéo;
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5) Supervisionar o cumprimento de metas e programas relacionados a politica de governo;

6) Acompanhar a elaboragéo da LOA (Lei Orgamentaria Anual);

7) Assessorar na Elaborag&o de Projetos de Lei que aumentem a arrecadagéo tributaria municipal;
8) Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

12 DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO; DIRETOR DA DIVISAQ DE PROJETOS

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre ncmeagio e exoneracéo

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir os érgaos subordinados nas questdes da Administrag8o Municipal relativas a sua area de atuagéo,
propondo solugdes que visem ac atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agfes dos Orgaos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;

2. Exercer a supervisdo dos projetos estabelecendo um procedimento padréc para documentos,
prazos, altera¢des e prorrogagfes;

3. Acompanhar programas abertos pelos Ministérios e as Emendas Parlamentares no Sistema de
Convénios-SICONV;

4. Acompanhar a celebragdo, execugio e finalizagdo dos projetos executados pelo Municipio;

5. Fornecer ao Gestor da Unidade, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao
acompanhamento, avaliag3o e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

6. Gerenciar emendas parlamentares e sua aplicabilidade no Municipio;

7. Coordenar a elaborag&o de cartas consulta para propostas em sua area de atuagao;

8. Contribuir com informagées que auxiliem na melhoria de processos administrativos;

9. Colaborar com a criagdo, alimentagdo e manutengdo de sistemas internos para gestde de
conveénios e parcerias;

10. Representar o Gestor da Unidade em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias relacionadas
ao seu ambito de competéncia;

11. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

13. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTOQ: Livre nomeacéo e exoneragao

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGCAO SUMARIA

Dirigir a unidade responsave! pela elaboragéo e execugéo do Plano Plurianual e estabelecer regras de
governanga para consecugdo do plano de metas da Administragdo Municipal, bem como propor solugdes
que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregao geral e supervisdo dos programas e agbes dos drgdos vinculados a Diviséo, de
acordo com a politica de governo, especialmente em matéria de compras;

2. Assessorar 0s procedimentos para aquisicado de bens, servigos e obras, em conformidade com a
legislagao vigente atendendo as demandas municipais;

3. Estabelecer métodos para contrcle e classificagéo relacionados a aquisicdo de produtos/servigos
para assegurar os requisitos exigidos pelo érgo solicitante, em especial quanto a qualidade, prazo e prego;
4. Criar e estabelecer métodos para classificar e desenvolver fornecedores, materiais e servigos, a fim
de implantar o padrac de qualidade a ser aplicado;

5. Manter comunicagdo com todos os érgaos da Administragdo Pablica Municipal, com o objetivo de
racionaliza¢@o dos procedimentos;

Viabilizar a perfeita integragdo entre os diversos 6rgéos que compdem a Diviséo;

Gerenciar os recursos orgamentdrios destinados aos servigos afetos ao Departamento;

Gerenciar as contratagbes afetas a Diviséo;

Supervisionar os servigos rotineiros afetos a Divisao,

Do~
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10. Realizar os atos que s&o de sua competéncia no processamento das licitagdes e dos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

11. Representar o Secretéario em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;

12. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

14. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

SIMBOLO: AT -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacado e exoneragio

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0s 0rgédos subordinados nas questbes da Administragdo Municipal relativas & sua drea de
atuacdo, propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Assessorar a atuag@o das Secretarias Municipais junto & Comunidade;

2. Assessorar nos programas e agdes governamentais voltadas a Comunidade;

3. Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

4, Preparar e propor ac Diretor, na época prépria, cronograma das atividades programadas para o
ano seguinte com a indicagdo dos 6rgdos responsaveis pela execugao;

5. Fazer, élaborar estudos e pareceres sobre assuntos relacionais a Comunidade do Municipio de
[tapetininga;

6. Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliag@o e revis&o dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

7. Representar o Diretor em sua auséncia em compromissos ou ceriménias, relacionados a-sua area
de atuagéo;

8. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

15. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE ATOS OFICIAIS

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac3o e exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNG

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordena¢do e supervisdo das agbes publicas
refacionadas & sua area de atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimentoc das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES

1. Manter e zelar pela organizagdo de documentos referentes aos atos oficias municipais,
indispensaveis & gestdo da Prefeitura Municipal, disponibilizando, em tempo habil, as informagdes neles
contidas, sempre que solicitado;

2. Manter em dia e em ordem os arquivos do Departamento de Comunicagdc Administrativa e toda a
documentagéo sob sua guarda, de forma a permitir a pronta localizag&o dos atos oficiais;

3. Atender a todas as requisigbes por escrito mediante carga registrada de documentos, livros,
processos e outros constantes do seu arquivo;

4, Expedir declaragdes, certiddes e atestados quando requeridos;

5. Colecionar & manter sob sua guarda os volumes de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos
Oficiais;

6. Promover o registro e guarda dos contratos e convénios celebrados pela Administragdo Municipal;
7. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

16. DESCRIGAQO DE CARGO

CARGO:; ASSESSOR TECNICO DA DEFESA CIVIL

SIMBOLO: AT =1V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgéo e exoneracéo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO
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FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar os 6rgdos subordinados nas questfes da Administragdo Municipal relativas & sua érea de
atuacdo, propondo agfes com 0 objetivo de atender a politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Articular, coordenar, fiscalizar e gerenciar as a¢des de defesa civil em nivel municipal;

2. Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a defesa civil, especialmente
estudos de ameagas e de iminéncias de riscos;

3. Elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de operagdes,
bem como programas e projetos relacionados ao assunto;

4. Meabilizar recursos humanos e materiais necesséarios as agdes de defesa civil;

5. Promover a capacitago de recursos humanos para as agdes de defesa civil;

6. Sistematizar e integrar informagfes no ambito do sistema municipal de defesa civil;

7. Receber, analisar e opinar sobre os relatdrios e pleitos relativos 4 declaraglc de situagdo de
emergéncia e estado de calamidade publica;

8. Coordenar e promover a execugao de agdes conjuntas relacionadas ao sistema de defesa civil;

g. Manter intercambio com os érgéos federais, estaduais e municipais de defesa civil;

10. Manter o érgdo municipal informando sobre as ocorréncias de desastres e atividades de defesa
civil; ’

11. Propor & autoridade competente a homologagac e, em casos excepcionais, a decretagdo de

situagao de emergéncia ou estado de calamidade publica, de acordc com critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil;

12. Promover e apoiar a implementag&o e o funcionamento da Comiss&o Municipal de Defesa Civit, ou
6rgao correspondente, € dos nucleos de defesa civil, ou entidades correspondentes;

13 Orientar as vistorias de areas de risco bem como intervir ou recomendar a intervengéo preventiva, o
isolamento e a evacuacgao da populagdo de dreas e de edificagdes vulneraveis;

14, Realizar exercicios simulados em parcerias comn outros municipios para treinamento das equipes e
aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

15. Dar prioridade ac apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a minimizagéo de desastres;
16. Executar cutras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

17. DESCRIGAO DE CARGO

CARGOQ: ASSESSOR TECNICO DE DIREITOS HUMANOS

SIMBOLO: AT =V

FORMA DE PROVIMENTOQ: Livre nomeaco & exoneragao

ORGAO DE LOTACAD: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das a¢bes - publicas
relacionadas & sua area de atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES

1. Assessorar 0 Secretario e o Prefeito nos assuntos relacionados as a¢gdes desenvolvidas na area de
Direitos Humanos;

2. Supervisionar o cumprimento de metas e programas relacionados a politica de governo;

3. Coordenar a apresentagéo dos relatérios de levantamentos solicitados pelo Prefeito;

4. Coordenar a distribuigio dos servigos aos 6rgdos ou servidores sob sua subordinag¢éo, bem como
estudar e tomar medidas para racionalizar os métodos de trabalhoe;

5. Coordenar a preparagdo e propor ao Prefeito, na época prépria, cronograma das atividades
programadas para o ano seguinte relativos a area de Direitos Humanos,

6. Assessorar na elaboragdo dos estudos e pareceres em processos sobre assuntos de direitos
humanos;

7. Fornecer ao Prefeito, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revis&do dos programas e projetos de sua area;

8. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

18. DESCRICAQO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE CERIMONIAL
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SIMBOLO: AT~ IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NCMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGAD: Nivel Superior Completo

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessorar os 6rgdos subordinados nas questes da Administragio Municipal relativas & sua area de
atuagéo, notadamente nos assuntos de cerimonial, propondo solugdes que visem ao atendimento das
diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregdo geral e superviséo dos programas e agdes dos 6rgdos vinculados a Divisdo, de
acerdo com a politica de governo, notadamente nos assuntos de cerimonial;

2. Coordenar a organizagéo de seminarios, congressos e palestras de interesse da Municipalidade;
3. Supervisionar a redacdo de correspondéncia cerimonial, convites e respectiva distribuicio, bem
como a redagio de mensagens protocolares e a divulgacao dos eventos;

4. Coordenar a organizagdo do arquive de documentos do setor, bem como pela elaboraggo de

estudos e projetos de normatizagao e padronizagéo do cerimenial;

5. Responder pelas visitas oficiais, cerimeniais finebres, religiosas e afins;

6. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados peloc Secretério e Prefeito;

7. Distribuir os servigos aos 6rgdos e servidores sob sua responsabilidade;

8. Estudar e tomar medidas visando racionalizar os métodos de trabalho;

9. Propor ao Secretario cronograma das atividades programadas para o anc seguinte com a
indicacdo dos 6rgaocs responsaveis por sua execugio;

10. Encarregar-se da gestio de pessoas sob sua responsabilidade;

11. Elaborar pareceres e estudos em processos sobre assuntos de sua competéncia;

12. Representar o Secretario em compromissos e ceriménias;

13. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

19. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE QUVIDORIA MUNICIPAL

SIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGCAQ

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNQ

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto, ou Curso Técnico Completo ou Curso
Técnico incompletc em formacgéo.

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a Chefia da Quvidoria do Municipio de Itapetininga, bem como proceder & execugdo e delegagao
de tarefas relativas & sua area de atuagéo, propondo agbes e politicas que visem o atendimento dos
municipes e envio de respostas as suas solicitagbes junto a Administragdo Municipal.

ATRIBUIGOES

1. Determinar, mediante despacho, o encaminhamento de reclamagées, denuncias e sugestdes aos
6rgacs competentes e o envio das respostas aos cidadaos;

2. Acompanhar o andamento dos procedimentos em curso, sdlicitando aos dirigentes da
Administragdo Publica Direta e Indireta as providéncias cabiveis;

3. Propor aos 4rgéos da Administragao Publica Direta e Indireta a adog¢édo de medidas destinadas ao
aperfeigoamento dos procedimentos administrativos e a melhoria da prestagéo de servigo;

4, Ouvir o cidadéo e prover com informagdes os orgaos da Administrag@o Publica Direta e Indireta,

objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento ao cidadao, voltadas para a melhoria da
qualidade dos servigos publicos;

5. Promover a viabilizagdo de canal direto entre a Administragdo Municipal e os municipes, a fim de
possibilitar respostas aos problemas apresentados, de maneira célere e eficaz;
6. Receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e denuncias des cidadios relativos aos

servigos e ao atendimento prestados pelos érgdos municipais, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios para a solugdo dos problemas apontados;

7. Elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos orgéos
municipais;

8. Contribuir para a disseminag@o de formas de participagdo popular no acompanhamento e
fiscalizagao dos servigos prestados pela Administragé&o Municipal;

9. Resguardar o sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas
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fungbes, na forma da lei ou regulamento;

10. Divu'gar, através dos diversos canais de comunicagéo do Municipio, o trabalho realizado pela
Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas
agdes;

11, Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

29. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE INFORMACAQ

SIMBOLO: C.U-1II

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ

ORGAO DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto, ou Curso Técnico Completo ou Curso
Técnico Incompleto em formacao.

DESCRICAQ SUMARIA

Chefiar os 6rgéos subordinados nas questdes da Administragéo Municipal relativas a sua area de atuagao,
ropondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia e supervisao dos programas e agdes dos drgéos vinculados a Unidade, de acordo
com a politica de governo;

2. Exercer a orientagac normativa e a chefia das atividades de comunicagao social da Administragéo
Municipal,

3 Chefiar pesquisas de opinido pUblica a fim de colher elementos necessarios a fixagio das diretrizes
de comunicagao sccial do Municipio;

4. Orientar programas de comunicagao social a serem desenvolvidos pelos érgaos da Administragéo
Municipal;

5. Estabelecer, orientar e controlar as linhas gerais de divulgagéo das agdes governamentais;

6. Crientar e controlar as linhas gerais de notas oficiais e esclarecimentos pblicos relacionados com
a atividade administrativa do Governo:;

7. Chefiar a edicao de decumentos oficiais dos 6rgéos da Administragao;

8. Supervisionar os servigos de publicidade governamental, incluindo contratados com tercelros

9. Supetrvisionar os servigos graficos da Imprensa Oficial do Mun|C|p|o

10. Articular junto a Assessoria de Imprensa na redag&o e arquivo de notas, informagdes e reportagens
sobre as atividades do Municipio;

11. Representar o Diretor em compromissos ou cerimdnias;

12. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

21. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE APOIQ A CONSELHOS E ENTIDADES.

SIMBOLO: C.U—1lI

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGCAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto, ou Curso Técnico Completo ou Curso
Técnico Incompleto em formacao.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar os 6rgéos subordinados nas questdes da Administragéo Municipal relativas 4 sua area de atuago,
propondo solucdes que visem ao atendimento das direfrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Prestar apoio e supervisionar a atuagéo dos Conselhos Municipais e entidades da sociedade civil
2. Distribuir os servigos aos 6rgaos e servidores sob sua subordinagéo e estudar a tomada de
medidas para racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

3. Exercer a chefia geral e supervisdo dos pregramas e agbes dos 6rgdos vinculados a Divis&o, de
acordo com a politica de governo;

4. Apresentar relatdrios de levantamente solicitados pelo Secretario;

5. Preparar e propor ao Diretor, na época propria, cronograma das atividades programadas para o
ano seguinte com a indicagdo dos 6rgaos responsaveis pela execugao;

8. Despachar e visar certidfes expedidas pela diviséo ou secretaria vinculado;

7. Fazer, elaborar estudos e pareceres sobre assuntos relacionais aos conselhos e entidades
municipais;
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8. Opinar sobre o provimento de cargos que integram a unidade sob sua chefia;

9, Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagéo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

10. Controlar faltas dos servidores lotados em sua unidade, nos termos da legislag&o vigente,

11. Representar o Diretor em sua auséncia em compromissos ou ceriménias, relacionados a sua area
de atuagéo;

12. Executar outras atribuicées afins, legais ou delegadas.

22, DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE RELACIONAMENTO POR MIDIAS SOCIAIS

SIMBOLO: C.U - 1ll

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac&o e excneracio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto, ou Curso Técnico Completo ou Curso
Técnico Incompleto em formacao.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar os 6rgaos subordinados nas questdes da Administragao Municipal relativas a sua 4rea de atuagao,
propondo solugdes gque visem ao atendimento das diretrizes da politica de governoe.

ATRIBUIGOES
1. Chefiar e supervisionar as midias sociais oficiais do Municipio e do Chefe do Poder Executivo;
2. Receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e denuncias dos cidaddos relativos aos

servigos e ao atendimento prestados pelos 6rgdos municipais dar encaminhamento aos procedimentos
necessarios para a solu¢ao dos problemas apontados;

3. Encaminhar para o conhecimento do Chefe do Poder Executivo as sugestdes, reclamagses,
elogios e dentncias dos cidad&os;

4. Representar o Diretor em sua auséncia em compromissos ou ceriménias, relacionados a sua 4rea
de atuacgao; .

5. Planejar agGes, criar contelido e pegas para diferentes redes sociais e agendar publicagdes;

6. Relacionar-se com os municipes através das redes sociais atendendo as solicitagGes,
reclamacgdes, sugestdes, elogios, compartiihamento, postagens, etc.;

7. Planejar e produzir contelido, o chefe cria pegas para as midias sociais.

8. Acompanhar noticias e fatos recentes nas midias sociais relativos ac Municipio de ltapetininga;

9, Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

23. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSCR ESPECIAL DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO 1l

SIMBOLO: AE —Iii

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacdo e exoneragéo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formag&o

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo, promovendo a gestdo, coordenagédo e supervisdo das agbes
publicas relacicnadas a sua area de atuagao, propendo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer coordenagéo de projetos especiais dentro das agées de governo conforme determinagao
do Chefe do Poder Executivo;

2. Assessorar nas agdes que levem a concretizagéo do Plano de Governo previamente estabelecido
para a Prefeitura;

3. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediatc ao Chefe do Poder Executivo;

4. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Prefeito;

5. Fornecer ao Chefe do Poder Executivo, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao

acompanhamento, avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos guais é responsavel, em
conformidade com a politica de governg;

6. Realizar a coleta e tabulagdo de dados e informag&es referentes & sua area de atuagdo;

7. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislacdo e normas de
interesse de sua &rea de atuagso;

8. Assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagéo e implementagéo de politicas publicas,
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projetos e normas relativas 4 demanda do Municipio;

9. Monitorar estudos relativos 4 Prefeitura e acompanhar os resultados obtidos;

10. Acompanhar os prazos internos da Secretaria;

11. Etaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigao;

12, Representar o Secretario ou Chefe do Poder Executivo em sua auséncia, em compromissos ou
ceriménias;

13. Executar outras atribuicées afins, legais ou delegadas.

24. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR

SIMBOLO: C.U-1II

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac&o e exoneragio

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto, ou Curso Técnico Completo cu Curso
Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar promovendo a gestao, coordenagéo e superviséo das agdes publicas relacionadas 4 sua drea de
atuacao, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

1.Chefiar as atividades de pesquisa, organizagdo e armazenamento de proposicbes, legislagéo,
jurisprudéncia e doutrina; :

2.Instruir procedimentos administratives e elaborar proposigdes e relatdrios, informagdes, atos e
documentos interncs e externos e outros instrumentos de suporte gerencial e legislativo, de acordo com a
unidade organizacional de atuacéo;

3.Colaborar em estudos e pesquisas gue tenham por cbjetive o aprimoramento de normas de trabalho para
o melhor desenvolvimento das atividades da Camara;

4.Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e & execugéo de projetos, programas
e planos de acgao;

5.Acompanhar as matérias sob sua respensabilidade, propor alternativas e promover a¢es para o alcance
dos objetivos da Camara; ’

6.Acompanhar a publicagdo da legislagdo relacionada com sua unidade crganizacional de atuagdo e
organiza-la sistematicamente; controlar os procedimentos legislativos, observando o devido processo
legislativo e a sua técnica redacional; numerar, registrar e expedir documentos;

7.Protocolizar processos e documentos, registrando sua tramitagéo; executar, a partir de documentos base
fornecidos, operagtes de digitagdo de dados para processamento eletrénico, em sistema cperacional
apropriado e com os programas compativeis;

8.Redigir, segundo as normas técnicas, qualquer modalidade de ate administrativo, contratos
administrativos, quadros, tabelas, mapas estatisticos e outros; preencher, sob orientag&o, boletins,
formularios e guadros demonstrativos;

9.Auxiliar nos trabalhos de coleta de dades pertinentes as atividades da unidade organizacional de
atuagéo;

10. Prestar, sob orientagdoe, informagdes relativas ao setor de trabalho; executar tarefas auxiliares que
envolvam conhecimentos basicos de legislagao,

11. Organizar ¢ manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e legislagac,
12. Integrar comissdes de servigos administrativos;

13. Executar outras tarefas correlatas;

14. Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas.

25, DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE POLITICAS DE DIREITOS

SIMBOLO: C.U-1II

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragdo

ORGAOQ DE LOTACAD: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGCAOQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto, ou Curso Técnico Completo ou Curso
Técnico Incompleto em formacéo.

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar promovendo a gestéo, coordenagio e supervisdo das agdes publicas relacionadas a sua area de
atuacdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.
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ATRIBUIGOES

1. Chefiar a unidade na implantagio de planos, programas e projetos afetos & area de Politicas de
Direitos;

2. Chefiar o estudo de modificages administrativas e de implantagdo de novas politicas de direitos,
visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de interesse da Unidade;

3. Prestar colaboragéo na coordenacao e supervisdo das atividades do érgéo de atuagéao,

4. Prestar informages ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos

resultados alcancados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para possibilitar a avaliagéo da
politica aplicada;

5. Verificar acontecimentos e auxmar na redagdo e pronunciamento a serem proferidas pelas
autoridades municipais;

6. Proceder ao Ievantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

7. Realizar a coleta e tabulagdo de dados e informagodes referentes & area de atuagao;

8. Registrar e controlar a tramitagéo interna de documentos e expedientes relacionados &s atividades
de sua atribuicao;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigace;

10, Providenciar o material necessaric ac desenvolvimento das atividades de sua competéncia;

11. Acompanhar os prazos internos do érgdo no qual esta lotado;

12. Estabelecer comunicag&o interna com os érgdos municipais;

13. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

26. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE EMENDAS PARLAMENTARES

SIMBOLO: C.U — Il

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac&o e exoneragdo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMAGAQO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incomplete, ou Gurso Técnico Completo ou Curso
Técnico Incompleto em formacao.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar promovendo a gestdo, coordenagéo e supervisdo das a¢des publicas relacionadas & sua area de
atuagéo, propondo solughes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

1. Acompanhamento das Emendas Parlamentares destinadas ao Municipio de Itapetininga;

2. Instruir procedimentes administrativos referentes ao cadastramento de emendas partamentares;
3. Colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas de
trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades desenvolvidas através de emendas parlamentares;
4, Executar atividades relacnonadas com o planejamento operacional e & execugao de projetos,
programas e planos de agao;

5. Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover a¢des para o
alcance dos objetivos da unidade;

6. Protocolizar processos e documentos, registrando sua tramitac8o; executar, a partir de

documentos base fornecidos, operagdes de digitagao de dados para processamento eletrdnico, em sistema
operacicnal apropriado e com ¢s programas compativeis;

7. Prestar, sob orientagéo, informacdes relativas a situagdo de solicitagao das emendas;

8. Acompanhar a liberagdo das emendas, assim come o cadastramento das mesmas;

9. Executar outras tarefas correlatas; executar todo e qualquer servigo de carater legislativo;
10. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

27, DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO I

SIMBOLO: AE-1I

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeagdo e exoneragao

ORGAQ DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo, promovendo a gestde, coordenagao e supervisdo das agdes
publicas relacionadas a sua drea de atuagéo, propondo solucGes que visem o atendimento das diretrizes de
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governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer coordenacdo de projetos especiais dentro das agdes de governo conforme determinagéo do
Chefe do Poder Executivo;

2. Assessorar nas agdes que levem & concretiza¢do do Plano de Governo previamente estabelecido para
a Prefeitura;

3. Prestar assisténcia e assessaramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo;

4. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Prefeito;

5. Fornecer ao Chefe do Poder Executive, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao
acompanhamento, avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos guais € responsavel, em
conformidade com a politica de governo; -

8. Realizar a coleta e tabulagédo de dados e informagdes referentes a sua area de atuagao;

7. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislag&o e normas de inferesse de
sua area de atuagao;

8. Assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagéo e implementacao de politicas pablicas, projetos
e normas relativas a demanda do Municipio;

9. Monitorar estudos relativos & Prefeitura e acompanhar 0s resultados obtidos;

10.Acompanhar os prazos internos da Secretaria;

11.Elaborar oficios, comunicados e cutros documentos afetos & sua atribuigao,

12.Representar o Secretario ou Chefe do Poder Executivo em sua auséncia, em compromissos ou
cerimobnias;

13.Executar outras atribuigbes aflns legals ou delegadas.

28, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO |

SIMBOLO: AE -1

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio

ORGAC DE LOTACAO: SECRETARIA DE GABINETE E GOVERNO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRICAQ SUMARIA

Assessorar o Chefe do Poder Executivo, promovendo a gestdo, coordenagao e supervis@o das agbes
publicas relacionadas & sua 4rea de atuagao, propondo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo. )

ATRIBUICOES

1. Exercer coordenagéo de pl’OjetOS especiais dentro das agdes de governo conforme determinagéo do
Chefe do Poder Executivo;

2. Assessorar nas agbes que levem a concretizagdo do Plano de Governo previamente estabelecido para
a Prefeitura;

3. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo;

4. Apresentar relatérios de levantamentos solicitades pelo Prefeito;

5. Fornecer ao Chefe do Poder Executivo, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao
acompanhamento, avaliagdo e revisdoc dos programas e projetos pelos quais € responsavel, em
conformidade com a politica de governo;

6. Realizar a coleta e tabulag&o de dados e informacgdes referentes a sua area de atuagéo,

7. Acompanhar e organizar as noticias e os didrios oficiais, bem como legislagéo e normas de interesse de
sua area de atuagao,

8. Assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulacdo e implementagdo de politicas publicas, projetos
e normas relativas a demanda do Municipio;

9. Monitorar estudos relativos & Prefeitura e acompanhar os resultados obtidos;

10. Acomparhar os prazos internos da Secretaria;

11. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigio;

12. Representar o Secretério ou Chefe do Poder Executivo em sua auséncia, em compromissos ou
cerimdnias;

13. Executar outras atribuigtes afins, legais ocu delegadas.

ANEXO Il

INDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
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PLANEJAMENTO

1. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AE.S-VI

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgdo € exoneracao

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

FORMACAD: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das agbes publicas
relacionadas a sua area de atuagdo, propendo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo,

ATRIBUIGOES

1. Prestar assisténcia e assesscramento direto € imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciso;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4. Recepcionar autoridades e o publico em geral, cuvindo-os e tomando providéncias com relagéo
as suas pretensdes;

5. Representar o Secretéario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
6. Supervisionar os servicos burocraticos da Secretéria;

7. Apresentar relatdrics de levantamentos solicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretdrio, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

avaliag&o e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

8. Supervisionar a andlise e encaminhamente de consultas, denincias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagéo de dados e informagdes referentes a area de atuagéo;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuagédo;

13. Registrar e controlar a tramitagéo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao;

14, Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuicao;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia,;

16. Acompanhar 0s prazos internos;

17. Estabelecer comunicagao interna com os 6rgacs municipais;

18. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas;

18. O Assessor Especial de Gabinete do Secretério, equipara-se ao carge de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinade por Portaria.

2. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERAGAQ

ORGAOQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTOQ

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgéos subordinados nas questdes da Administragéo Municipal relativas a sua area de atuagéo,
propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo no focante a
administracdo de pessoal.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a direcdo geral e supervisdo dos programas e agdes dos érgdos vinculados a Diviséo, de

28




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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

acordo com a politica de governo;

2. Propor normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagao;

3. Coordenar as agdes ligadas ao processamento de ponto e frequéncia dos servidores,

4. Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes aos servidores da Prefeitura;

5. Encaminhar todas as questdes de gestdo de pessoas que por suas repercussdes na estrutura
politico-administrativa requeiram a consideragéoc do Secretario;

6. Fixar prioridades, objetivos € niveis de resultado a serem seguidos e alcangados;

7. Estabelecer orientages gerais, normas e padrdes que devam nortear os trabalhos da Diviséo,
visando sempre o aumento de sua eficiéncia e eficacia;

8. Garantir a correta organizagao interna da Divisdo, bem como a sua integragdo com os demais
6rgéos das Secretarias e da Administragdo Pdblica Municipal;

9. Controlar e avaliar os resultados alcangados pelas estruturas ligadas a Diviséo;

10. Estudar e discutir com o Secretario e Prefeito a proposta crgamentaria da Administragéo Plblica
Municipal na parte referente a pessoal;

11. Providenciar, junto as chefias dos diversos drgéos da Administragéo Publica Municipal, para que
seja elaborada escala de férias do pessoal sob sua supervisdo, no periodo estipulado;

12. Assinar os documentos relativos a folha de pagamento de pessoal da Prefeitura;

13. Examinar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regimento juridico de pessoal
14, Participar de programas de trabalho que visem difundir, no ambiente externo e interno da

Prefeitura, a vealorizagéo da administragéo de recurscs humanos como forma de melhorar 0 nivel de
eficiéncia dos servigos publicos municipais;

15. Representar o Secretaric em reuniées ou COmpromissos;

16. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

3. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAQ SUMARIA

Dirigir os 6rgédos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagéo,
propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo, realizar estudos financeiros e
atividades relacionadas com o procgrama de desembolso de recursos e realizagdo de pagamentos, em
conformidade com a legislagao vigente e promover a arrecadagdo das receitas de natureza tributaria e
ndo tributéria.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregao geral e supervisdo dos programas e acdes dos érgéos vinculados a Divisdo, de
acordo com a politica de governo;

2. Fornecer ac Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisfo dos programas e projetos pelos quais & fresponsavel,

3. Despachar os expedientes do departamento junto ao Secretario;

4, Submeter ao Secretario a programagac de desembolso, em consonancia com o desempenho da
receita e das atividades governamentais;

5. Prover o Secretario com informagdes atualizadas sobre a situagao financeira da Administragéo
Municipal;

6. Contatar as entidades governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a liberagéo e
controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos ac Municipio;

7. Gerenciar o processamento da despesa publica e o controle da arrecadagao;

8. Promover informagdes gerenciais para a tomada de decisbes estratégicas;

9. Elaborar e acompanhar os indicadores de desempenho da gestao de acordo com a legislagao

vigente, bem como aos demais acompanhamentos financeiros que venham a ser utiizados para aferir os
resultados;

10. Desenvolver melhorias nos processos financeiros utiizando novas ferramentas gerenciais e
tecnolégicas, tendo como premissa a transparéncia e gualidade das informagdes para o cidadac;

M. Manter contato permanente com o servigo de processamento de dados, com vistas ao
aprimoramente dos trabalhos desenvolvidos;

12. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.
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4, DESCRICAOQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQO DE LICITACAO E CONTRATOS

SIMBOLO; D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAQO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os érgéos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua area de atuagéo,
especialmente em matéria de compras, propondo solugdes que visem ac atendimento das diretrizes da
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregdo geral e superviséo dos programas e acbes dos ¢rgdos vinculados a Diviséo, de
acordo com a politica de governo, especialmente em matéria de compras;

2. Promover os procedimentos para aguisicdo de bens, servigos e obras, em conformidade com a
legislagdo vigente atendendo as demandas municipais;

3. Estabelecer métodos para controle e classificagédo relacionados 4 aquisi¢éo de produtos/servigos
para assegurar os requisitos exigidos pelo 6rgao solicitante, em especial quanto a qualidade, prazo e
preco,

4, Criar e estabelecer métodos para classificar e desenvolver fornecedores, materiais e servigos, a
fim de implantar o padrio de qualidade a ser aplicado;

5. Manter comunicagdo com todos os érgéos da Administragdo Publica Municipal, com o objetivo de
racionalizag&o dos procedimentos;

8. Viabilizar a perfeita integrag&o entre os diversos érgaos que compdem a Divis&o;

7. Gerenciar os recursos orgamentarios destinados aos servigos afetos ao Diviséo;

8. Gerenciar as contratagdes afetas a Divisao;

9. Supervisionar os servigos rotineiros afetos a Divisao;

10. Realizar os atos que sdo de sua competéncia no processamento das licitagbes e dos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitag&o;

11. Representar o Secretaric em sua auséngcia, em compromissos ou cerimdnias;

12. Executar outras atribuicGes afins, legais ou delegadas.

5. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTOQ, GESTAO E FINANCAS

siMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAQ

ORGAOQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTC

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir os érgdos subordinados nas questdes da Administragéo Municipal relativas a sua area de atuagao,
propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a direco geral e supervisdo agbes plblicas relacionadas a sua &area de atuagéo,
proponde solugbes que visem ao atendimento das diretrizes de governo;

2. Prestar ao Secretrio assisténcia e assessoramento; formulando e implementando politicas,
projetos e normas;

3. Coordenar as agbes de natureza administrativa, orgamentaria e de gestao da informagéo;

4 Gerenciar 0s processos e promover o aperfeicoamento e informatizag&o das rotinas e
procedimentos;

5. Assessorar na contratagdo e gerenciando a execugéo de contratos e convénios;

6. Controlar o patrimdnic mobilidrio e imobilidrio; prestando assessoramento no planejamento,
execugdo e monitoramento de agdes;

7. Preparar relatérios gerenciais e de resultados;

8. Registrar e controlar a tramitag&o interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigdo;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigéo;

10. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de

sua competéncia;
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11. Acompanhar os prazos internos;
12. Estabelecer comunicagéo interna com os ¢rgdos municipais;
13. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas;

6. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE ADMINISTRACAO

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAQO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rg&os subordinados nas questdes da Administragdo Municipal refativas a sua area de atuagéo,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregdo geral e supervisdo acgbes publicas relacionadas a sua area de atuagdo,
propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes de governo,

2. Prestar ao Secretaric assisténcia e assessoramento; formulando e implementando politicas,
projetos e normas gerais na Secretaria de Administragdo e Finangas;

3 CGerenciar 0s processos e promover o aperfelgoamento e informatizagado das rotinas e
procedimentos na Administragao Municipal,

4. Controlar o patriménio mobiliario e imobilidric; prestando assessoramento no planejamento,
execucao e monitoramento de agdes;

5. Preparar relatérios gerenciais e de resultados relativos as rotinas da Secretaria de Administragao;
6. Registrar e controlar a tramitaglo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuicéo;

7. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigdo;

8. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

9. Acompanhar os prazos internos;

10. Estabelecer comunicag¢aoe interna com os 6rgéos municipais;

11. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas;

7. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSCR TECNICQ PARA GESTAO DE CONVENIOS.

SIMBOLO: AT -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAQAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar os 6rgéos subordinados nas questdes da Administracdo Municipal relativas & sua area de
atuacéo, propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Assessorar a direg8o geral e supervisdo dos programas e agdes dos Orgdos vinculades a Diviséo,
de acordo com a politica de governo;

2. Exercer a assessoria de todos os convénios e parcerias estabelecendo um procedimento padréo
para documentos, prazos, alteragbes e prorrogagoes;

3. Exercer 0 assesscramento de convénios e parcerias de competéncia de sua Secretaria, ainda
que a sua execugaoc esteja delegada a outro 6rgéo,

4, Assessor 0 acompanhamento da celebragéo, execugdo e finalizagéo das agdes de convénios e
parcerias firmados pelo Municipic;

5. Fornecer ao Diretor ou Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao
acompanhamento, avaliacao e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel,

6. Assessoarar na elaboragéo de cartas consulta para propostas em sua area de atuagio;

7. Contribuir com informagges que auxiliem na melhoria de processos administrativos,

8. Representar o Diretor ou Secretério em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias
relacionadas ao seu ambito de competéncia;

9. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.
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8. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE POLITICAS PARA O DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR

SIMBOLO: AT-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAC SUMARIA

Assessorar 0s 6rgaos subordinados nas questdes da Administraggdo Municipal relativas a sua area de
atuacdio, especialmente sobre o desenvaolvimento de pessoal, propondo solugbes que visem ao
atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregio geral e supervis&o dos programas e ag¢fes dos drgéos vinculados a Divis&o,
especialmente sobre o desenvolvimento de pessoal, de acordo com a politica de governo,

2. Propor normas destinadas a uniformizar a aplicagao da legislago relativa a Gestdo de Pessoas,
orientando e supervisionando sus execucgao,

3. Assessorar na aplicagao das leis e regulamentos referentes aos servidores da Prefeitura,

4, Encaminhar todas as questdes de Gestio de Pessoas que por suas repercussdes na estrutura
politico-administrativa requeiram a consideragao do Secretario; '

5. Assessorar na fixagdo de prioridades, objetivos e niveis de resultado a serem seguidos e
alcancados;

6. Estabelecer orientagdes gerals, normas e padrdes gue devam nortear os trabalhos do
Departamento, visando sempre o aumente de sua eficiéncia e eficacia;

7. Desenvolver aspectos organizacionais € de sistemas operacionais que sirvam de base a
mensuragéo de desempenho dos servidores;

8. Garantir a correta organizagao interna do Diretoria, bem como a sua integragéo com os demais
orgaos da Unidade de Gestéo e da Administragéo Pdblica Municipa

9. Controlar e avaliar os resultados alcangades pelas unidades do Diretoria;

10. Estudar e discutir com o Secretario a proposta orgamentaria do Municipio na parte referente a
pessoal;

11. Assessorar em questdes de recrutamento de pessoal e cargos e salarios, qualidade de vida e
treinamento;

12. Providenciar, junto as chefias dos diversos érgacs da Administrag&o Piblica Municipal, para que
seja elaborada escala de férias do pessoal sob sua supervisdo, no periodo estipulado;

13. Examinar as questes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regimento juridico de pessoal;

14, Propor praticas que busquem o desenvolvimento profissional acs servidores;

15. Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, atos normativos e dados estatisticos de
interesse para a administragao de Gestéo de Pessoas;

16. Participar de programas de trabalhc que visem difundir, no ambiente externo e internc da

Administragao Publica Municipal, a valorizagdo da administrag8o de Gestdo de Pessoas coma forma de
melhorar o nivel de eficiéncia dos servigos publicos municipais;

17. Representar o Secretario ou Diretor em sua auséncia, em compromissas ou cerimdnias;

18. Executar outras tarefas afins, legais ou delegadas.

9. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE PLANEJAMENTO E GOVERNANGCA

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Supericr Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir a unidade responsavel pela elaborago e execugio do Plano Plurianual e estabelecer regras de
governanga para consecugdo do plano de metas da Administragao Municipal, bem como propor solugdes
que visem ao atendimente das diretrizes da politica de governo

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregdo geral e supervisio dos programas e agdes dos 6rgdos vinculados a Divisgo, de
acordo com a politica de governo;
2. Fornecer ao Secretario, hos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
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avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

3. Acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual (PPA) em conjunto com outros 6rgdos e entidades
municipais;

4, Propor metodologia adequada e sistémica para suportar o processoe de planejamento municipal;

5. Estabelecer regras de governanga para tornar a Administragdo Municipal mais organica, agit e
transparente;

6. Monitorar a execugao do planc de metas da Administragdo Municipal, em conjunto com os 6rgéos
e entidades setoriais;

7. Realizar o monitoramento e avaliag&o do PPA e propor revis&o de programas em conjunto com os
gerentes de programas setoriais;

8. Desenvolver painéis teméticos para acompanhamento da execugdo do PPA e dos projetos

prioritarios e estratégicos de governo, em conjunto com outros érgdos da Administragéo Municipal e em
conscnancia com as Plataformas de Servigos;

9. Avaliar o impacto secioecondmico das politicas publicas municipais;

10. Preparar relatérios gerenciais de inteligéncia para subsidiar a tomada de decisbes;

1. Participar de audiéncias e reunides pUblicas para debater o planejamento do Municipio;

12. Propor metodologias inovadoras nos procedimentos e processos que suportam o planejamento e
a governanga municipal;

13. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

10. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAQ

ORGAQO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir os drgaos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua area de atuagéo,
propondo soluc8es que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a dirego geral e supervisdo agbes publicas relacionadas ao planejamento
administrativo, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes de governo;

2. Prestar ao Secretario assisténcia e assessoramento, formulando e implementando politicas de
planejamento administrativo da Secretaria de Administragao e Planejamento;

3. Realizar estudos, visando o aperfeicoamento do planejamento anual da Secretaria de
Administragdo e Planejamento :

4, Preparar relatérios gerenciais e de resultados relativos as rotinas da Secretaria de Administragéo;
5. Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao;

6. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

7. Solicitar & autoridade competente o material necesséario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia,;

8. Acompanhar os prazos internos;

9. Estabelecer comunicagdo interna com os érgdos municipais;

10. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

1. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE URBANISMO

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAQO

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGCAO SUMARIA

Dirigir os érgéos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagéo,
propondo solucbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES
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1, Exercer a diregéo geral e supervisdo dos programas e agbes dos érg8os vinculados ao
Departamento, em especial na area de urbanismo, de acordo com a politica de governo;

2. Analisar a evolugédo urbana e promover reflexdo permanente sobre o projeto da cidade;

3 Assessorar na criagio de indicadores para avaliar a efetividade das leis urbanisticas;

4. Propor a revisdo da legislagéc urbanistica e implementagao dos instrumentos urbanos;

5 Propor a reviséo da legisla¢ac de paisagem urbana;

6 Coordenar o atendimento ac municipe e orientar sobre as formas de usoc e ocupagéoe do solo;

7 Gerenciar a emissao de diretrizes urbanisticas e diretrizes viarias;

8 Gerenciar a emissdo de certiddo de uso do solo e certiddo de perimetro,

. Deliberar acerca da Cessao de uso de areas publicas;

10. Assessorar o Gestor da Unidade na direcao geral, orientag2o, coordenacgao e fiscalizagéo dos
trabalhos nos departamentos que Ihe sdo subordinados;

(Q .

11. Exercer a supervisdo técnica e normativa scbre os assuntos de competéncia de seu
Departamento, ainda que a sua execugao esteja delegada a outro érgaoe,

12. Representar o Gestor da Unidade em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

13. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos;

14, Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

12. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PROJETOS URBANOS

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagao, propondo soiugdes que
visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a dirigir e superviséo dos programas e a¢des dos 6rgaos vinculados a Diviséo, de acordo
com a politica de governo;

Assessorar o desenvolvimento de projetos de calgadas, pragas, ciclovias, areas de lazer;
Monitorar um banco de projetos destinados a confrapartida de Estudo de Impacto de Vizinhanca;
Deliberar acerca de parecer técnico sobre pedidos de intervengdes urbanas;

Compatibilizar os projetos viarios ao Plano Diretor do Municipio;

Atender o municipe e orientar sobre as formas de uso e ocupacéo do solo;

. Assessorar o Secretario na direg8o geral, orientagio, coordenacao e fiscalizagdo dos trabalhos
nos departamentos que |Ihe sdo subordinados,

Nohwh

8. Exercer a superviso técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Diviséo,
ainda que a sua execu¢io esteja delegada a outro 6rgéo;

9. Representar ¢ Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;

10. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos;

11. Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas.

13. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE ASSUNTOS FUNDIARIOS

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

ORGAQ DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo °

DESCRIGAQO SUMARIA

Assessorar os 6rgées subordinados nas questdes da Administragéo Municipal relativas a sua area de
atuagéo, notadamente na regularizagéo fundiaria, propondo solugdes gque visem ao atendimento das
diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer o assessoramento dos programas e agdes dos orgaos vinculados a Diretoria, de acordo
com a politica de governo, em especial para regularizag&o fundiaria;

2. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Diretor;

3. Distribuir os servicos aos 6rgdos ou equipes a seu ¢targo ¢ estudar e femar medidas, para
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relacionar métodos de trabaltho e agilizar o atendimento ac publico;

4. Preparar e propor ao Diretor, na época propria, cronegrama das atividades programadas, para o
ano seguinte, com a indicagéc dos érgdos responséveis pela execugao;

5. Assessorar o Chefe do Executivo e o Secretdrio nas agdes de interesse de Governo;

6. Planejar, coordenar e executar o trabalho de consotidagao da regularizagéo de parcelamentos do
solo, nos termos da legislagdo municipal especifica;

7. Coordenar agdes que levem & concretizagdo do Plano de Governo nos assuntos afetos &
regularizacéo fundiaria;

8. Distribuir agdes e se incumbir do acompanhamento da concretizagéo do Plano de Governo no
que se refere a questao fundiaria;

9. Acompanhar e negociar as agdes de sua competéncia necessarias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrugao de assuntos relacionados aos poderes estaduais e federais;

10. Pleitear recursos junto aos 6rgdos governamentais para o desenvolvimento e aperfeigoamento
das agdes do Programa Municipal de Regularizagdo Fundiaria;

11. Ser elo entre o Chefe do Executivo e os demais érgéos envolvidos nas agdes governamentais

relacionadas a matéria, a fim de manter sempre e de forma crescente a perfeita viabilizag&o dos
programas executados;

12. Estimular a promogédo de assisténcia técnica aos moradores de assentamentos irregulares,
visando & regularizagdo da ocupagio; -

13. Definir e planejar agdes e critérios visando coibir novas ocupagées irregulares em todo territoric
do Municipio, especialmente aguelas implantadas em areas de preservagdo ambiental e de mananciais;
14. Expedir certiddes relativas aos processos de regularizagdo fundiaria e relativas ao 6rgdo que
assessora,; ‘

15, Supervisionar a elabeoragao de estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

16. Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetes pelos quais & responsavel;

17. Representar o Diretor em reunides ou compromissos;

18. Executar outras atribuicbes afins, {egais ou delegadas.

14. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE POLITICAS PARA HABITACAO SOCIAL

SIMBOLO: AT-1IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAQ E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA :

Assessorar os 6rgéaos subordinades nas questdes da Administra¢do Municipal relativas & sua érea de
atuacdo, notadamente na regularizagéc fundiaria, propondo solugdes que visem ao atendimento das
diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Assessorar 0s programas e agdes dos 6rgaos vinculados a unidade, de acorde com a politica de
governo, em especial os programas de habitagdo social,

2. Apresentar relatérios de parcerias estratégicas solicitados pelo Diretor;

3. Realizar estudos e levantamentos sobre parcerias estrategicas entre o Municipio e outros
Orgaos, Empresas ou Entidades;

4. Preparar e propor ac Diretor, na época prépria, cronograma das atividades programadas, para o
ano sequinte, com a indicagao dos 6rgaos responsaveis pela execugao;

5. Assessorar o Chefe do Executivo e o Secretario nas agdes de interesse do Governo relativas a
habitagdo social;

6. Planejar, coordenar e executar parcerias estratégicas existentes ou futuras para ampliagéo dos
programas de habitagédo social;

7. Coordenar agdes que levem & concretizagdo do Plano de Governo nos assuntos afetos a
hahitacao social;

8. Acompanhar e negociar as agbes de sua competéncia necessérias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrug&o de assuntos relacionados aos poderes estaduais e federais;

9. Pleitear recursos junto aos 6rgdos governamentais para o desenvolvimento e aperfeigoamento
das agdes do governg;

10. Supervisicnar a elaboragéo de estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

11. Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
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avaliac&o e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;
12. Representar o Diretor em reuniées ou compromissos;
13. 13Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

15. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DA SECAO DE LICITACOES

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneracao

ORGAQ DE LOTAGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAC E PLANEJAMENTO

FORMACAOQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0 Secretario nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua 4rea de atuagao,
especialmente em matéria de licitagdes, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da
politica de Governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer o assessoramento e supervisdo dos programas e agbes dos ¢rgéos vinculados a
Diretoria, especialmente em matéria de contratos, de acorde com a politica de governo;

2. Assessorar as equipes de trabalhc na area de contratagdes, no processamento de contratos e
aditivos;

3. Assessorar no atendimento as solicitagbes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paule, do
Ministério Publico, da Camara Municipal, do Poder Judiciario e dos demais 6rgéos de controle, referente a
assuntos desta Unidade de Gestao e em matéria contratual, remetidos diretamente ou por meio de outras
Unidades de Gest&o, com o auxlilio das areas envelvidas;

4. Promover orientagdo técnica e administrativa aos gestores de contratos das Secretérias para
cumprimento da legislagdo atinente;

5. Assessorar nos trabalhos dos setores de apoio técnico e administrativo;

6. Promover o assessoramento ao Diretor e aos demais 6rgéos da Secretaria, com o preparo e/ou

andlise de processos, atos oficiais, correspondéncias e outros documentos que devam ser trabalhados
e/ou despachados pelo Gestor, em sua area de competéncia;

7. Manter comunicagéo com todos os drgéos da Administragéo Publica Municipal, com o objetivo de
racionalizagdo dos procedimentos; ’

8. Viabilizar a perfeita integracdo entre os diversos ¢rgaos que compdem a Diretoria;

9, Assessorar no gerenciamento dos recursos orgamentarios destinados aos servicos afetos ao
Departamento;

10. Supervisionar os servigos rotineiros afetos Secretaria;

11. Assessorar na analise e processamento nos casos de san¢gdes administrativas a fornecedores,
conforme procedimentos estabelecidos para a unidade;,

12. Representar o Diretor ou Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

13. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

16. DESCRICAO DE CARGO

CARGOQ: CHEFE DE SECAO DE CONTRATOS

SIMBOLO: C.S -1V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAQ

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompletc em formagao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacao.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a se¢do nas guestdes da Administrag&o Municipal relativas & sua area de atuagéo, especialmente
em matéria de contratos, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de
governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia dos programas e agfes dos 6rgdos vinculados a Segéo, especialmente em
matéria de contratos, de acordo com a politica de governe;

2. Cheflar as equipes de trabalho na area de contratagbes, no processamento de contratos e
aditivos;

3. Chefiar o atendimento das solicitagbes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, do

Ministério Publico, da Camara Municipal, do Poder Judiciaric e dos demais 6rgdos de controle, referente a
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assuntes desta Secdo em matéria contratual, remetidos diretamente ou por meio de outras Secretarias,
com o auxilio das areas envolvidas;

4. Promover orientagdo técnica e administrativa aos gestores de contratos das Secretarias para
cumprimento da legislagéo atinente;

5. Coordenar os trabalhos dos setores de apoio técnico e administrativo;

6. Promover o assessoramento ao Diretor e acs demais 6rgdos das Secretarias, com o preparo e/ou

analise de processos, atos oficiais, correspondéncias e outros documentos que devam ser trabalthados
e/ou despachados pelo Gestor, em sua area de competéncia;

7. Manter comunicagéo com todos os 6rgdos da Administrag&o Publica Municipat, com o objetivo de
racionalizagdo dos procedimentos; .

8. Viabilizar a perfeita integragao entre os diversos 6rgaos que compdem a Diretoria;

9. Gerenciar os recursos or¢amentarios destinados aos servicos afetos a Segao;

10. Supervisionar os servigos rotineiros afetos a Segao;

11 Analisar e processar os casos de sangbes administrativas a fornecedores, conforme
procedimentos estabelecidos para a Segéo;

12. Representar o Diretor ou Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

13. Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas.

17. DESCRIGAO DE CARGO .

CARGO: CHEFE DE SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SiMBOLO: C.S—1IV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre homeacgdo e exoneragdo

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAQ: Nivel Supericr Completo ou Nive! Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Téchnico Incompleto em formagdo.

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar a Segdo nas questdes da Administrag&o Municipal relativas & sua area de atuagio, especialmente
em matéria de TI, propondoe solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Chefiar os projetos e operages de servigos de Tecnologia da Informagéo;

2. Chefiar as atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboragdo de projetos de
implantag&o, racionalizagdo e redesenho de precessos, incluindo desenvolvimento e integragdo de
sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia, identificando cportunidades de aplicagdo dessa tecnologia;
3 Chefiar os projetos em todos seus estagios, planejar e gerenciar toda area de Tl, envolvendo
infraestrutura e sistemas, atuar na governanga de Tl e engenharia de processos, elaborar estratégias e
procedimentos de contingéncias, visando a seguranga a niveis de dados, acessos, auditorias e a
continuidade dos servigos dos Sistemas de Informag#o;

4, Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagac e identificagdo de solugbes
tecnoldgicas, planejamento de projetos e entendimento das necessidades das Secretarias e dos
servidores, negociar com consultorias para contratag&o de desenvolvimento de projetos ou alocagéo de
recursos para desenvolvimento de atividades de analise e programagao;

5. Atribuir aos membros da equipe as fungdes de cada um, repassando os prazos e também os
trabalhos, identificar, documentar, gerenciar e solucionar todos os problemas gue possam surgir;
6. Realizar o controle de qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade aceitavel, cobrar de

cada membro da equipe para que a fungao designada esteja sendo realizada com sucesso, verificar cada
etapa do projeto e assim, podendo passar para a fase seguinte;

7. Realizar um levantamento dos erros e acertos nos sistemas e tomar as medidas necessarias para
a melhoria dos sistemas e melhor aproveitamento dos equipamentos de informatica;

8. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromisscs ou cerimoénias;

9. Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas;

18. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARA ASSUNTOS RELACIONADOS AOS TRIBUNAIS DE CONTAS

SIMBOLO: AT -1V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgéo e exoneragéo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Supericr Completo

DESCRICAO SUMARIA
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Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagfo e supervisdo das agbes publicas
relacionadas & sua éarea de atuagdo, propondo sclugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUIGOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario sobre os assuntos
relacionados ac Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

2. Etaborar estudos e pesquisas referentes aos julgados do Egrégio Tribunal de Contas do Estado

de S&o Paulo para subsidiar os despachos do Secretério, bem como tomar as providéncias decarrentes
da decisao;

3. Acompanhar, organizar e supervisionar os processos junto ac Tribunal de Contas;

4, Recepcionar os auditores em visitas ou em diligéncias programadas, ouvindo-os e tomando as
pravidéncias necessarias scbre sanar quaisquer problemas apontados;

5. Representar o Secretéario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretdria referentes ao Tribunal de Contas;

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario,

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliag&o e revisao dos processos pelos quais é responsavel;

9, Supervisionar a andlise e encaminhamento de consuitas ou denuncias relacionadas aos
processos do Tribunal de Contas;

10. Proceder ao levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administratives;.

11. Realizar a coleta e tabulag&o de dados e informagdes referentes a area de atuagao,

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuagao;

13. Registrar e controlar a tramitagdc interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigio;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

18. Solicitar & autoridade competente o material necesséario ao desenvclvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar s prazos internos e os prazos do Tribunal de Contas;

17. Estabelecer comunicagéo interna com os érgéos municipais;

18. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas;

19. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE PARCERIAS ESTRATEGICAS

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

QORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagao, ou Cursc Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagao.

DESCRIGAQO SUMARIA

Assessorar os érgdos subordinados nas questbes da Administragdo Municipal relativas 4 sua area de
atuacao, notadamente na regularizagao fundiaria, propondo solugbes que visem ao atendimento das
diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1) Assessorar nos programas e a¢des dos 6rgdos vinculados a unidade, de acordo com a politica de
governo, em especial para regularizagao fundiaria; :

2) Apresentar relatérios de parcerias estratégicas solicitados pelo Secretario;

3) Realizar estudos e levantamentos sobre parcerias estratégicas entre o Municlpic e outros
Orgaos, Empresas ou Entidades;

4} Preparar e propor ao Secretario, na épcca propria, cronograma das atividades programadas, para
0 ano seguinte, com a indicag@o dos 6rgdos responsaveis pela execugéo;

5} Assessorar o Chefe do Executivo e o Secretdaric nas agdes de interesse do Governo;

6) Planejar, cocrdenar e executar parcerias estratégicas existentes ou futuras;

7) Coordenar agbes que levem a concretizagdo do Plano de Governo nos assuntos afetos a
parcerias estratégicas;

8) Acompanhar e negociar as acdes de sua competéncia necessdrias ao alcance das metas
estabelecidas, participando da instrugéo de assuntos relacionados aos poderes estaduais e federais;

9) Pleitear recursos junto aos drgéos governamentais para ¢ desenvolvimento e aperfeigoamento
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das agdes do governo;

10} Supervisionar a elaboragdo de estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

11} Fornecer ac Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagéo e revisao dos programas e projetos pelos quais & responsével;

12} Representar o Secretario em reunides ou compromissos;

13Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

20. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

SIMBOLO: C.G.M - IV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgéo e exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo em Direfto, Contabilidade, Administracao ou Econcmia.

DESCRICAO SUMARIA

Controlar, fiscalizar, prestar assisténcia imediata e assessoramento técnico com o objetivo de executar as
atividades de controle interno no ambito da Administragdo Pdblica Municipal promovendo
acompanhamento de atos e decisdes exarados pela Administragéio, mediante a emissao de relatorios
periédicos e arquivamento das analises realizadas, bem como na realizagdo de auditorias e inspegdes.

ATRIBUICOES

1. Atender as consultas relacionadas &s questdes de ordem administrativa e contabil da
Administragao Direta e Indireta do Municipio;

2. Determinar medidas que visem & melhoria do servigo publico municipal, com a expedicéo de

portarias, instrugbes normativas, orientagbes técnicas, recomendagdes, pareceres e publicagdes de
demais atos que visem uniformizar os procedimentos relacionados ao registro, guarda, uso,
movimentagdo e controle de bens e valores;

3. Prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias normais, de carater
continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias especiais ou extraordinarias,
na apurag&o de denuincias ou suspeitas;

4. Proceder ao controle e a fiscalizagdo com atuagdes prévias, concomitantes e posteriores aos atos
administrativos visande & avaliag&o da aglo governamental e da gest3o fiscal dos administraderes por
intermedio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial quanto &
legalidade, a legitimidade, & economicidade, a aplicagdo das subvengdes e & renuncia de receitas;

5. Promover a apuragdo, de oficio ou mediante provocagéo, das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameaga de lesédo ao patrimdnio publico;

6. Propor a abertura de procedimento administrativo disciplinar para a apuragéo de irregularidades;
7. Verificar a aplicacao correta dos recursos financeiros disponiveis bem como a probidade e a
regularidade das operagbes realizadas;

8. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas, na forma do artigo 74° da Constituicdo

Federal, artige 35° da Constituicdo do Estado de S&o Paulo e a Lei Organica de Itapetininga.

21. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO AO CIDADAO

SiMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTAGAQO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnice Incompleto em formagao.

DESCRICAQ SUMARIA

Chefiar a Segao de Protocolo e Atendimento ao Cidadac da Administragac Municipal relativas & sua area
de atuagéo, propondo solugdes que visem ao atendimento do cidad@o e das diretrizes da politica de
governo.

ATRIBUIGOES

Chefiar os funciondrios responsaveis pelo recebimento de documentos e processos;
Orientar os funcionarios como classificar os documentos recebidos;

Supervisionar pesquisas sobre processo(s) antecedente(s);

Autuar ou juntar ou apensar, conforme o caso;

Realizar a distribuigao interna dos decumentos e processos;

Controlar 0 movimento de processos e documentos,;

Dok wp
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7. Fornecer informagdes sobre andamento de processos;

8. Coordenar e supervisionar as agdes de controle, de recebimento e remessa de correspondéncia e
expediente, bem como de classificagéo, de autuagac, de registro e de distribuigdo dos feitos externos e
internos e de documentos diversos em andamento no gabinete de sua Unidade administrativa, garantindo
a qualidade da informagéo;

9. Chefiar ¢ atendimento aos Municipes, recebendo elogios, reclamagbes, denincias
encaminhando-as diretamente aos 6rgéos responséveis ou aa Diretor ou Secretdrio;

10. Realizar levantamento dos erros e acertos no sistema de atendimento ao cidadac e tomar as
medidas necessarias para a melhoria no atendimento; -

11. Representar o Diretor ou Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

12. Executar outras atribuices afins, legais ou delegadas;

22, DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO:; CHEFE DA UNIDADE DE ALOCAGAQ DE PESSOAL, PERICIA MEDICA E SEGURANGA DO
TRABALHO

SIMBOLO: C.U -~ HI

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAQ

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagao, ou Curso Técnico
Completo cu Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar os érgdos subordinados nas questdes da Administragiio Municipal relativas & sua area de
atuagdo, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgdos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;

2. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

3. Distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo, estudar, tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

4. Preparar e propor ao Diretor, na época prépria, cronograma das atividades programadas para o
ano seguinte, com a indicagdo dos 6rgdos responsaveis pela execugdo;

5. Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

6. Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e reviséo dos programas e projetos pelos quals é responsavel;

7. Justificar faltas dos servidores lotados na repartigdo, nos termos da regulamentago vigente;

8. Propor o treinamento dos servidores em nivel de operacgéo;

9. Dirigir a equipe de medicina do trabalho em assuntos da satde do servidor;

10. Assessorar em assuntos de readaptagao profissional,

11. Dirigir 2 equipe de seguranga do trabalho atuantes nas unidades;

12. Representar o Diretor em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;

13. Executar outras tarefas afins, legais ou delegadas.

23 DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE COMPRAS

SIMBOLO: C.U-1lI

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAQO E EXONERACAC

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAOQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagao, ou Curso Técnico
Compieto cu Curso Técnico Incompleto em formagdo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagéo,
especialmente em matéria de compras, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia dos programas e agbes dos érgdos vinculados a unidade, de acordo com a
politica de governo, especialmente em matéria de compras;

2. Chefiar os procedimentos para aquisi¢do de bens, servigos e obras, em conformidade com a
legislacdo vigente atendendo as demandas municipais;
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3 Estabelecer métodos para contrele e classificagdo relacionados & aquisigio de produtos/servigos
para assegurar os redquisitos exigidos pelo 6rgdo solicitante, em especial quanto & qualidade, prazo e
prece,

4, Criar e estabelecer métodos para classificar e desenvolver fornecedores, materiais e servigos, a
fim de implantar o padrao de qualidade a ser aplicado;

5. Manter comunicagdo com todos 0s 6rgaos da Administra¢do Pablica Municipal, com o objetivo de
racionalizagdo dos procedimentos;

6. Viabilizar a perfeita integrag2o entre os diversos 6rg&os que compdem o Departamento;

7. Chefiar 0 acompanhamento dos recursos orgcamentarios destinados aos servicos afetos a
unidade;

8. Acompanhar as contratagdes afetas as Secretarias Municipais;

9. Chefiar os servigos rotineiros afetos ao Departamento;

10. Representar o Diretor em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

11. Executar cutras atribuigdes afing, legais ou delegadas.

24. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE ALMOXARIFADO CENTRAL

SIMBOLO: C.U ~1lI

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior incompleto em formac&o, ou Cursa Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRIGAQO SUMARIA

Exercer a chefia do Almoxarifado Central da Secretaria de Administragéo e Finangas, e articular as
entregas setoriais, conforme as diretrizes e prioridades estabelecidas no plano de metas da
Administracdo Municipal.

ATRIBUICOES :

1. Exercer a chefia dos programas e agdes dos 6rgéos vinculados a unidade, de acordo com a
politica de governo; .

2. Chefiar o recebimento de materiais, orientando os servidores guanto a conferéncia de qualidade,
quantidade e prego, estabelecidos na nota de empenho;

3. Coordenar a estocagem e a distribuigéc dos materiais sob seu gerenciamento de forma adequada
e segura;

4. Manter atualizados e disponiveis os controles fisicos e contabeis, preferencialmente via sistema
dos almoxarifados sob seu gerenciamento;

5. Observar os desvios em relagdo aos padries estabelecidos e providenciar as corregbes
necessarias, em conjunto com os respectives 6rgéos;

6. Supervisionar, avaliar e propor sugestdes para todo o sistema de logistica da Administragéo
Publica Municipal;

7. Orientar e supervisionar a implantagédo, desenvolvimento e manutengéo de normas unificadas de
controle de estoque; :

8. Promover o atendimento do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo no que tange as agdes
atinentes a unidade;

9. Responsabilizar-se pelos servicos administrativos, limpeza, dedetizagéo e outros, relativos as
instalagdes do(s) almoxarifado(s) sab seu gerenciamento;

10. Viabilizar a perfeita integragao entre os diversos 6rgaos que compdem a unidade;

1. Gerenciar 0s recursos orgamentarios destinados aos servigos afetos a unidade;

12, Gerenciar as contratagdes afetas a unidade;

13. Supervisionar os servigos rotineiros afetos a unidade;

14. Promover estudos, apresentando diagnésticos e sugestdes quanto & politica a ser adotada para
os almoxarifados da Administrag&o Puablica Municipal;

15. Coordenar e administrar os almoxarifados da Administragdo Pblica Municipal que estac sob sua

responsabilidade, no sentido de obter padronizagdo nos procedimentos relativos ao controle,
movimentagéo de materiais e planos de informatizago;

16. Representar o Diretor em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;

17. Coordenar os trabalhos de registro, controle e destinagdo de bens mdveis e semoventes da
Administragédo Publica Municipal;

18. Manter comunicagac com todos os 6rgaos da Administragao Publica Municipal, com o cbjetivo de
racionalizagdo dos procedimentos;
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[ 19. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

25, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DA UNIDADE GOVERNAMENTAL PARA ASSUNTOS DE LICITAGOES E
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

SIMBOLO: C.U - 1I

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneracio

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Supenor Incompleto ou Curso Técnico Completo ou
Curso Técnico Incompleto em forma;:éo

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar nas questbes da Administrag&o Municipal relativas & sua drea de atuagio, especialmente em
matéria de licitagcbes, propondo solugées que visem ao atendimento das diretrizes da politica de Governo.

ATRIBUIGOES

1) Chefiar os programas e acées dos orgdos vmculados ao Departamento, especialmente em
matéria de contratos, de acordo com a politica de governo;
2) Chefiar as equipes de trabalho na 4rea de contratagbes, no processamento de contratos e
aditivos; e .
3) Chefiar os trabalhos dos setores de apoio técnico e administrativo;
4) Acompanhar a comunicagdo com todos os érgacs da Administragdo Publica Municipal, com o
objetive de racionalizagdo dos procedimentos;
5) Acompanhar o gerenc:amento dos recursos orgamentarios destinados aos servigos afetos ao
Departamento;
6) Chefiar os servigos rotineiros afetos ao Departamento;
7 Representar o Diretor ou Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
8) Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.
ANEXO IV
iNDICE E DESCRICAQ DOS CARGOS DA SECRETARIA DE FINANGCAS
1. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES -V

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeagio e exoneracio
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ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE FINANGAS

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formacao

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestSo, coordenag@o e supervisio das agdes publicas
relacionadas & sua area de atuagéo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de

| governo.
ATRIBUIGOES
1. Prestar assisténcia e assessoramente direto e imediato ao Secretario;
2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciséo;
3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;
4, Recepcionar autoridades e o publico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relag&o
as suas pretensdes;
5. Representar o Secretarlo quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou
cerimdnias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;
7. Apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Secretario;
8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,

avaliag8o e revisdo dos programas e projetos pelos quals é responsavel, em conformidade com a
politica de governo;

9. Supervisionar a andlise e encaminhamento de consultas, denuncias ou sugestdes relacionadas
a Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito plblico ou
privado;

10. Proceder @ levantamento de dados necessarios 4 instrugo de expedientes e procedimentos
administrativos;

1. Realizar a coleta e tabulagédo de dados e informagbes referentes a 4rea de atuagao;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legistagao e normas de
interesse de sua area de atuacao;

13. Registrar e controlar a tramitagéo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuico;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigio;

15. Solicitar a autoridade competente ¢ material necessario ac desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicagdo interna com os érgéos municipais;

18. Executar oufras atribui¢des afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretaric, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal

em deveres, tendo status de Secretério Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres,
quando determinado por Portaria.

2. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE ADMINISTRACAQ CONTABIL

SIMBCLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE FINANGAS

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir os 6rgécs subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de
atuagdo, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo,
notadamente os relacionados & contabilidade da Administracéo Direta,

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agfes dos 6rgédos vinculados ao
Departamento, de acordo com a pclitica de governo;

2, Coordenar a execugdo dos servigos de escrituragéo dos livros de contabilidade obrigatérios,
bem como de todos os necessarios a organizagdo contabil, de acordo com a legislagio vigente;

3. Dirigir o levantamento dos balangos e demonstragdes contabeis da Administragio Direta;

4. Coordenar a elaboracdo dos balangos e demonstragbes contabeis consolidadas da

Administrag&c Municipal;
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5. Coordenar a prestagio de contas em convénios e parcerias, bem como em adiantamentos;

6. Dirigir a transmissao de informagdes eletrénicas aos sistemas do Tribunal de Contas do Estado
de Séo Paulo e do Governo Federal;

7. Acompanhar as auditorias do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

8. Gerenciar o Portal de Transparéncia do Municipio;

9. Elaborar o Relatério de Gestéo Fiscal e Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria;

10. Assessorar os trabalhos de execugdo crgamentaria, cumprimento de metas fiscais e diretrizes
da Lei de Responsabilidade Fiscal.

11. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliag&o e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

12. Despachar junto ao Secretario os expedientes de seu departamento;

13. Providenciar a escrituragdo sintética e analitica des langamentos relativos as operagbes
contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

14. Organizar nos prazos estabelecidos, o balango geral, bem como os balancetes mensais, didrios
e outros documentes de apuragao contabil;

15. Promover, em colaboragdo com a Secretaria de Administragdo e Finangas, o registro contabil

dos bens patrimoniais da Administragdo Municipal acompanhando as variagGes e propondo as
providéncias que se fizerem necessarias;

16. Gerenciar o envio de dados aos Sistemas de Auditoria Eletrénica do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo (AUDESP) e do Governo Federal (SIOPE, SIOPS, SICONFI, SADIPEMY);

17. Promover informagdes gerenciais para tomada de decisbes estratégicas;

18. Aprimorar as ferramentas de prestagdes de contas para disponibilizar ao cidadac as

informagdes da execugdo orgamentdria de forma simples e didatica bem como fomentar a participagao
da populagdo como agente fiscalizador dos atos ptiblices;

19. Desenvelver melhorias nos processos contabeis utilizande novas ferramentas gerenciais e
tecnologicas, tendo como premissa a transparéncia e qualidade das informagées para o cidadao;

20. Manter contato permanente com ¢ servico de processamento de dados, com vistas ao
aprimoramento dos trabalthos desenvolvidos;

21. Gerenciar e acompanhar as atividades contabeis da Administragdo Indireta;

22. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

3. DESCRIGAOC DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE ADMINISTRAQAO FINANCEIRA

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAQAO E EXONERAGAO

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE FINANCAS

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os orgéos subordinados nas questdes da Administrag&o Municipal relativas a sua area de
atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo, realizar estudos
financeiros e atividades relacionadas com o programa de desembolso de recursos e realizagdo de
pagamentos, em conformidade com a legislagio vigente e promover a arrecadagdo das receitas de
natureza tributaria ¢ néo tributaria.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agfes dos orgdes vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;

2. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisao dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

3. Despachar os expedientes do departamento junto ao Secretério;

4, Submeter ao Secretario a programagéo de desembolso, em consonancia com o desempenho
da receita e das atividades governamentais;

5. Prover o Secretario com infermagdes atualizadas sobre a situagdo financeira da Admmlstrag:ao
Municipal;

6. Contatar as entidades governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a liberagéo e
controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos ac Municipio;

7. Gerenciar o processamento da despesa puablica e o controle da arrecadagéo;

8. Promover informagdes gerenciais para a tomada de decistes estratégicas;

9. Elaborar e acompanhar os indicadores de desempenho da gestio de acordo com a legislagéc

vigente, bem como aos demais acompanhamentos financeiros que venham a ser utilizados para aferir
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os resuitados;

10. Desenvolver melhorias nos processos financeiros utilizando novas ferramentas gerenciais e
tecnolbgicas, tendo como premissa a transparéncia e qualidade das informacdes para o cidadao;

11. Manter contato permanente com o servigo de processamento de dados, com vistas ao
aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos;

12. Realizar o gerenciamento de fundos especiais, -

13. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

4. DESCRIGAO DE CARGQO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE RECEITA TRIBUTARIA

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTOQ: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTACAQO: SECRETARIA DE FINANCAS

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir os Orgdos subordinados nas questes da Administrago Municipal relativas & sua area de
atuagio, propondo solugdes que visem ao atendlmento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregac geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgéos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;

2. Gerenciar 0s servigos e equipes de servidores que integram o Departamento de Fiscalizag@o
Tributaria;

3 Promover estudos e tomada de medidas para racionalizar os métodos de trabalho, dirigindo e
supervisionando o Departamento em agbes contra incorre¢do, sonegagdo, evasdo e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

4, Zetar pela eficiéncia administrativa no atendimento ao publico;

5. Apresentar relatdrios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

6. Preparar e propor ao Secretario projetos estratégicos de atuagdo do Departamento, com a
indicagao dos érgéos responsaveis pela execugio;

7. Despachar e visar certid6es expedidas pelo Departamento de Fiscalizagéo Tributaria;

8. Emitir, revisar, retificar ou ratificar pareceres ou informagbes em processos administrativos
fiscais de sua competéncia, submetendo-os, quando for o caso, & apreciagdo do Secretario;

9. Supervisionar a promog&o de estudos e pesquisas wsando o aperfeicoamento do processo de
arrecadagao tributaria do Municipio;

10. Autorizar o desenvolvimento e a utilizag8o de métodos diferenciados de emissdo de notas
fiscais de servigos, em razéo das peculiaridades das atividades praticadas pelos contribuintes locais;
11. Fornecer ac Secretdrio subsidios destinados ao acompanhamente, avaliagdo e revisdo dos
programas e projetos pelos quais € responsavel,

12. Propor o treinamento dos servidores ao nivel tatico e operacional;

13. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

14. Coordenar o desenvolvimento de sistema de informagdo do contribuinte integrando os
cadastros tributarios;

15. Analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas compativeis com os
problemas encontrados;

16. Fazer instruir os processos de rec!amacéo contra langamentos ou penalidades por infracéo &
legislagdo tributaria e os que forem submetidos & sua apreciagio;

17. Coordenar a busca de informagdes para registro da Divida Aliva;

18. Participar da elaboragéo de estudos para atualizagdo da Planta Genérica de Valores;

19. Assessorar o Secretério na propositura das politicas de arrecadagéo do Municipio;

20. Exercer a supervisdo técnica e normativa das’unidades que integram o 6rgéo que dirige;

5. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE SECAO DE CONTROLE DE ARRECADAGCAQ E TESOURARIA

SIMBOLO: C.S —

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo & exonhera¢éo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL E FINANCAS

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior incomplete em Formagéo

DESCRICAQ SUMARIA
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Assessorar o Secretario nas questdes da Administrag@c Municipal relativas a sua érea de atuagao,
especiaimente em matéria de controle de arrecadagéo e tesouraria, propondo solugbes que visem ao
atendimento das diretrizes da politica de Governo.

ATRIBUICOES

1. Assessorar na liquidag3o da despesa, mediante o confronto das obrigacdes contraidas pelas
contratadas, e o efetivamente realizado constante dos documentos fiscais exibidos, elaborando a
competente ordem de pagamento;

2. Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis guando se verificarem falhas ou irregularidades;

3. Acompanhar a execugdo dos contratos e outras formahzadas por vias mais simplificadas, nota
de empenho, carta contrato;

4. Assessor na efetuacéo das retengées devidas,

5. Assessorar no recebimento, guarda e quitagéo dos processos encaminhados para pagamento;
6. Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com o Diretor da Divisao;

7. Preencher os cheques e se encarregar das medidas relativas & aposi¢&o das competentes
assinaturas do Diretor, Secretario e Prefeito;

8. Manter os registros de controle de cheques e outros pagamentos em ordem;

9. Efetuar o pagamento das ordens emitidas pela Divisdo de Contas a Pagar, em conformidade
com o cronograma de pagamento previamente estabelecido;

10. Verificar e controlar a documentacéo fiscal de comprovagao de pagamentos;

11. Recepcionar a arrecadagao bancéria e outras receitas, bem como a documentagéo pertinente;
12. Efetuar boletins, controles e demonstrativos financeiros;

13. Manter o controle sobe a guarda de numerario, caugbes e oufros valores depositados em

bancos ou em cofre propric;

14. Assessorar na aplicagao de recursos ndo comprometidos, sob a supervisdo da Diretoria da
Divis&o de Administragéc Financeira;

15, Acompanhar a arrecadagio bancaria, quanto ao cumprimento de prazos estabelecidos para
repasses de recursos e outras exigéncias;,

16. Proceder a verificagdo de documentag&o bancaria comprobatoria dos repasses efetuados;

17. Efetuar a cobranga de valores indevidamente repassados pelos agentes arrecadadores e
acompanhamento de restituicdes devidas;

18. Efetuar a verificagio prévia e preparo de documentos de arrecadagdo fornecidos pelas
instituicdes financeiras;

19. Emitir relatérios para a Divisdo de Contabilidade.

6. DESCRICAQ DE CARGO

CARGOQ: CHEFE DE UNIDADE DE ORGCAMENTOS

SIMBOLO: C.U-1li

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMAGCAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incomplete em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formag8o.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade responsavel pela administragéo da politica fiscal, relativas a elaboragéo e execugéo
dos planos orgamentarios da Administragao Municipal, em atendimento s diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia dos programas e agbes dos érgdos vinculados a unidade, de acordo com a
politica de governo;

2 Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento
avaliag3o e revis&o dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

3. Acompanhar a elaboragéo do projeto da Lei de Orgamento Anual,

4. Acompanhar em conjunto com cutros 6rgdos municipais a elaberagéo do Plano Plurianual e da
Lei de Diretrizes Orgamentarias;

5. Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Administragdo Municipal;

6. Acompanhar indicadores fiscais relacionados as receitas e despesas orgamentarias, auxiliande

aos demais 6rgéos da Administrag3o na reformulagdo orgamentéria de programas de trabalho, bem como
analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
7. Supervisionar a liberagio dos recursos orcamentérios e de resios a pagar de exercicios
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anteriores;
8. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

7. DESCRIGCAC DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE CADASTRO E FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS

SIMBOLO: C.U - lli i

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ E FINANCAS

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Complete ou Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRIGCAO SUMARIA -

Exercer a chefia da unidade de Cadastro e Fiscalizagiio de Tributos da Secretaria de Administragac e
Finangas, conforme as diretrizes e prioridades estabelecidas no planc de metas da Administragéo
Municipal. ] )

ATRIBUIGOES

1. Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizagao e orientar agdes contra incorregao, sonegagao, evaséo e fraude no recolhimento dos
tributos municipais; .

2, Orientar a execugéo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

3. Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os 'quando for o caso, & apreciagéc do Secretario Municipal;

4. Promover estudos objetivando o aumnento da arrecadagao tributaria;

5. Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagao, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,

6. Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais par uso dos contribuintes do 1SS,
previstos na legislagao fributaria;

7. Executar cutras atribuigbes afins.

8. Coordenar a anélise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de

dirigir a fiscalizag&o e orientar agdes contra incorre¢ao, sonegagéo, evasao e fraude no recolhimento dos
tributos municipais;

9. Qrientar a execug&o das atividades fiscais, avaliando e controlande seus resultados,

10. Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for 0 caso, & apreciagdo do Secretario Municipal;

11. Determinar e coordenar a realizago de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

12. Executar outras atribuicées afins.

8. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE FISCALIZACAO DE POSTURAS

SIMBOLO: C.U - 1il

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Tecnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRIGCAO SUMARIA

Exercer a chefia da unidade de Fiscalizagio de Posturas da Secretaria de Administragio e Finangas,
conhforme as diretrizes e prioridades estabelecidas no plano de metas da Administragdo Municipal.

ATRIBUIGOES

1. Tomar todas as providéncias pertinentes & violagao das normas e posturas municipais e da
legistacao urbanistica;

2. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios & execuglo da fiscalizacao
externa;

3. Emitir notificages e lavrar Autos de Infrag&o e Imposi¢ao de Multa e de Apreenséo, cientificando

formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio de forga publica ou requerer ordem judicial, quando
indispensave! a realizagdo de diligéncias ou inspegbes;

4, Auxiliar na elaboragdo do relatério geral de fiscalizag&o;

5. Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas,
mediante a emissdo de relatérios periddicos de atividades;
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6. Manter a fiscalizagio de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipic
mediante convénios, relacionadas ao zoneamento, urbanizagio, meio ambiente, direitos e defesa do
consumidor, transportes, edilicias ¢ de posturas em geral e aquelas atividades de fiscalizagdo
relacionadas ao poder de policia administrativa;

7. Solicitar, & Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo com as
normas vigentes;
8. Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administragdc Municipal.
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ANEXO V

iNDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS E
PATRIMONIO

1. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES-V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagé&o e exoneragéo

ORGAO DE LOTAGCAQ: SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS E PATRIMONIO

FORMACAO: Nive! Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagdo e superviséo das agdes publicas
relacionadas a sua drea de atuag#o, propondo solugbes gue visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem come tomar as

providéncias decorrentes da deciséo;

Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

Recepcionar autoridades e o piblico em geral, cuvindo-os e tomando providéncias com relagédo as

suas pretensdes;

Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou cenmomas

Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel, em conformidade com a
politica de governo;

9. Supervisionar a andlise e encaminhamento de consuitas, denincias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entldades representativas ou pesscas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagdo de dados e informagbes referentes a drea de atuagao;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagio e normas de interesse
de sua area de atuagao;

13. Registrar e controlar a tramitagic interna de documentos e expedientes relacionados as atividades de
sua atribuicao;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de sua
competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicag&o interna com os 6rgdos municipais;

18. Executar cutras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em
deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

Rl o

e NO o

2. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE CONSULTORIA JURIDICA, CONVENIOS, TERMOS E PARCERIA.

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTC: LIVRE NOMEACAQO E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS E PATRIMONIOS

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAQ SUMARIA

Exercer a direg8o da Secretaria de Negdcios Juridicos, por meio do desenvolvimento de atividades de
coordenagio das tarefas relacionadas aos procedimentos licitatérios e parcerias, bem como ao controle
externo das contas publicas, revisdo de processos e gestdo do pessoal subordinado.
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ATRIBUICOES

1. Dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiadas a Diretoria referentes a area de LicitagGes e
Contratos Administrativos, Convénios e parcerias;

2. Distribuir e verificar os trabalhos e tarefas executados pelos servidores lotados no érgéo;

3. Elaborar pareceres para as Secretarias Municipais, fornecer subsidios para deciséo do Secretario

e do Chefe do Poder Executivo e uniformizar o entendimento da Procuradoria sobre determinados
assuntos com o objetivo de garantir tratamento isondémico para situagbes idénticas ou similares;

4. Apresentar e discutir com o Secretério, em época propria, o programa de trabalho dos 6rgéos e
equipes vinculadas;

5. Assessorar o Secretario na elaboragdo de atos relacionados ao tramite de processos na
Secretaria; . s

6. Encaminhar ao Secretario, nos periodos determinados, relatérios das atividades dos 6rg&os
vinculados quando solicitado;

7. Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos e tarefas dos
servidores lotados no 6rgo;

8. Atender servidores e municipes que o procurarem para tratar de assuntos afetos a Secretaria, em
dia e horarios predeterminados de acordo com a disponibilidade de agenda e demanda do servigo,

8. Manter a disciplina e 0 convivio harmonioso entre os servidores lotados no érgéo;

10. Emitir parecer sobre o desempenho dos servidores subordinados, referentes & avaliagac de
desempenho e aprovagao em estagio probatério, nos prazos previstos na legislagdo referente;

11. Providenciar o material necessério ao desenvolvimento das atividades inerentes ao 6rgao;

12. Acompanhar ou representar, quando solicitado, o Secretarioc ou o Chefe do Poder Executivo em

reunides com agentes publicos dos 4rgaos municipais ou com representantes de 6rgéos ou Poderes de
outros entes federados, em especial do Tribunal de Contas;
13. Organizar e administrar a escala de férias e licenga-prémio dos servidores lotados no ¢rgao;

14. Opinar sobre o provimento de cargos e fungées que integram os érgéos vinculados;

15. Acompanhar a atividade juridico-consultiva da Administraggo, propondo, quando for o caso, a
uniformizag&o da interpretag2o e da aplicagao de dispositivos constitucionais, legais e regulamentares;,
16. Participar de reunides, realizar estudos, formular propostas e efaborar instrumentos juridicos a fim
de atender e assessorar, sob o ponto de vista juridico, os érgdos do Municipio;

17. Prestar assessoramento aos 6rgdos municipais em procedimentos administrativos de licitagéo e
contratos administrativos e nos expedientes em tr&mite perante o Tribunal de Contas;

18. Propor ao Secretario a expedigao de parecer uniformizador de decisdes judiciais reiteradas;

19. Executar outras atribuigdes correlatas; ’

20. Auxiliar, naquilo que Ihe for demandado e autorizado pelo Secretario;

21. Exercer outras atribui¢cdes afins, legais ou delegadas.

3. DESCRICAQO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS E PATRIMONIO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA

Dirigir os 6rg&os subordinados nas questdes da Administragao Municipal relativas & sua area de atuagéao,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES
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1. Exercer a diregdo geral e supervisdo acbes publicas relacionadas & sua érea de atuagdo,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes de governo;

2. Prestar ao Secretario assisténcia e assessoramento; formulando e implementando politicas,
projetos e normas,

3. Coordenar as agbes de natureza admmlstratlva orgamentaria e de gest3o da informagao;

4, Gerenciar os processos e promover o aperfeigoamento e informatizagdo das rotinas e
procedimentos;

5. Assessorar na contratagao e gerenciando a execugéo de contratos e convénios;

6. Controlar o patriménic mobiliario e imobiliario; prestando assessoramentc no planejamento,
execugio e monitoramento de agdes;

7. Preparar relatorios gerenciais e de resultados;

8. Registrar e controlar a tramitag&o interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigao;

10. Sclicitar & autoridade competente o material necesséario ac desenvolvimento das atividades de
sua competéncia; )

1. Acompanhar os prazos internos;

12, Estabelecer comunicagio interna com os 6rgéos municipais;

13. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

4. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DO PROCON

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeagéo e exoneragdo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE NEGOC!OS JURIDICOS E PATRIMONIO

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a diregdo da Politica de Defesa dos Direitos do Consumidor, em especial a do PROCON de
Itapetininga, responsabilizando-se pela fiscalizagao e controle interno, nos termos da legislagao vigente e
de acordo com a politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer o planejamento, superwséo e fiscalizago das agbes da Politica de Defesa dos Direitos
do Consumidor, nos termos da legislagio vigente e de acordo com a politica de governo;

2. Dirigir e organizar as atribuigdes referentes aos servidores que comp&em o quadro funmonal do
PROCON de ltapetininga;

3. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

4. Avaliar e integrar as atividades desenvolvidas pelos servidores subordinados;

5. Distribuir os servigos aos servidores subordinados, bem como estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos;

6. Dirigir e supervisionar c andamento dos processos de competéncia do PROCON de Itapetininga,

nos termos da Lei Federal n® 8§.078, de 11 de setembro de 1990, intitulada de Cddigo de Defesa do
Consumidor;

7. Preparar e propor ao Secreténo na época prépria, cronograma de atividades programacdas para ¢
ano seguinte com a indicagio dos servidores/érggos responsaveis pela execugdo;

8. Despachar, manifestar-se conclusivamente e visar manifestagdes expedidas pelos servidores
subordinados;

9. Fazer, elaborar estudos e pareceres em processos encaminhados pelo Secretario;

10. Opinar sobre o provimento de cargos nos érgéos vinculados,

11. Coordenar e supervisionar a execugldo dos serviges administrativo-judiciarios dos o6rgaos

vinculados quanto & regularidade dos atos processuais e ac cumprimento das normas e diretrizes da
politica de governo;

12. Manter e zelar pelo contato institucional com os representantes do Poder Legislativo, Poder
Judiciario, Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria do Estado, Procuradorias Municipais e
demais 6rgdos oficiais nos assuntos relacionados as suas afribuigdes, comparecendo nas reunides
agendadas ou despachando os expedientes necesséarios junto & respectiva Autoridade, sob pedido e
supervisdo do Secretario;

13. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagio e reviséo dos programas e projetos pelos quais & responsavel, em conformidade com a politica
de governo;
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14. Propor a Administragdo Publica cursos de capacitag&o e aperfeigoamento necessarios ao bom
andamento dos érgdos vinculados;

15. Proceder a distribuigao especial dos trabalhos, quando conveniente ou necessario ao servigo,
16. Proceder a lotagdo dos servidores nos 6rgaos vinculados;

17. Promover a uniformizacio dos procedimentos atrelados a prote¢éo dos direitos do consumidor;
18. Decidir sobre qualguer outra matéria de interesse exclusivo das suas respectivas areas de
atuagdo, ressalvada a competéncia privativa do Secretario;

18. Submeter 4 apreciagio do Secretario os casos em que dele for a competéncia, fornecendo os
elementos necessarios para decisao;

20. Solicitar € acompanhar o levantamento de dados para avaliagdo do desempenho dos 6rgéos

vinculados e aperfeicoamento do tramite de processos e o planejamento estratégico da atuagho da
Unidade;

21. Indicar ac Secretario nomes dos servidores subordinados para compor comissdes, grupos de
trabalho e Conselhos;

22. Elaborar e editar atos normativos internos para controle organizagdo e aperfeigoamento dos
servigos desenvolvidos nos 6rgaos vinculados;

23. Realizar atendimentos com a finalidade de fornecer orientagéc sobre processos relacionados a
protec&o dos direitos do consumidor;

24, Elaborar as avaliagbes de desempenho dos servidores subordinados;

25, Elaborar relatério referente as atividades dos 6rgdos vinculados no intuito de confeccionar
estatisticas e indicadores de desempenho quando solicitado pelo Secretario;

26. Supervisionar a fiscalizagdo e a aplicagao das sangbes administrativas previstas no Cédigo de
Defesa do Consumidor e legislagac correlata;

27, Dirigir o recebimento, andlise, avaliagdo e encaminhamento de denidncias ou sugestbes

apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito pablico ou privado em
assuntos de atribuigdo do PROCON de Itapetininga;

28. Coordenar a politica de comunicagio que vise a informagéo, conscientizagio e motivagdo do
consumidor através dos meios de comunicacao,

29. Dirigir © desenvolvimento de palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades afins;

30. Coordenar o cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de

produtos e servigos, devendo divulga-ios publica e anualmente, na forma do Cédigo de Defesa do
Consumidor;

31. Dirigir a expedigdo de notificagbes aos fornecedores, para que, sob as penas da lei, prestem
informag&es sobre questdes de interesse do consumidor, resguardado o segredo industrial;

32. Determinar a execugao de fiscalizagio, bem como a emisséo de notificagdes e a lavratura de
autos de infragdo pelo servigo de fiscalizago do 6rgéo;

33. Encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos que, em tese, configurem crimes de agac
penal publica, ofensa a direitos constitucionais do cidaddo, a interesses difuscs, coletivos ou individuais
homogéneos;

34, Auxiliar, naquilo que lhe for demandado e autorizado pelo Secretario;

35, Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

5. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ASSUNTOS DE CIDADANIA, GARANTIAS LEGAIS E
PATRIMONIAIS.

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAQAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS E PATRIMONIO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo -

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os assuntos afetos aos direitos dos cidaddos, por meio do desenvolvimento de atividades de
coordenagéo das tarefas de consultoria juridica, reviséo de processos.

ATRIBUICOES

1. Dirigir os trabalhos e tarefas confiadas a Divisdo de Assuntcs de Cidadanis;

2. Distribuir e verificar os trabalhos e tarefas executados pelos servidores lotados no 6rgéo;

3. Elaborar pareceres para fornecer subsidios para decisdo do Secretario e do Chefe do Poder

Executivo, a uniformizar o entendimento sobre determinados assuntos com o objetivo de garantir
tratamento isondmico para situagdes idénticas ou similares;
4. Apresentar e discutir com o Secretario, em época prépria, o programa de trabalho dos érgéos e

52




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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

equipes vinculadas a Diretoria na elaboragéo de atos relacionados aos processos em tramite;

&, Encaminhar ac Secretario, nos periodos determinados, relatérios das atividades dos 6rgéos
vinculados; '

6. Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigopamento dos servigos e tarefas dos
servidores lotados no drgéo;

7. Atender servidores, municipes e cidadaos que o procurarem para tratar de assuntos afetos a
cidadania, garantias legais e patrimoniais, em dia e horéarios predeterminados de acordo com a
disponibilidade de agenda e demanda do servigo;

8. Manter a disciplina e o convivio harmonioso entre os servidores lotados no 6rgao;

9. Emitir parecer sobre ¢ desempenho dos servidores subordinados, referentes & avaliagdo de
desempenho e aprovagéo em estagio probatério, nos prazos previstos na legislagéo referente;

10. Providenciar o material necessario ao desenvolvimento das atividades inerentes ao drgao;

11. Acompanhar ou representar, quando sclicitado, o Secretario ou ¢ Chefe do Poder Executivo em

reunides com agentes publicos dos drgéos municipais ou com representantes de 6rgéos ou Poderes de
outros entes federados, como Defensoria Publica, Poder Judiciario e Ministério Publico,

12. Organizar e administrar a escala de férias e licenga-prémio dos servidores lotados no érgéo;

13. Opinar sobre o provimento de cargos e fungdes gue integram os orgdos vinculados;

14. Acompanhar a atividade juridico-consultiva da Administragéo, propondo, quando for o ¢aso, a
uniformizagdo da interpretagéo e da aplicagéo de dispositivos constitucionais, legais e regulamentares;
15. Participar de reunides, realizar estudos, formular propostas e elaborar instrumentos juridicos a fim
de atender e assessorar, socb o ponto de vista juridico, os 6rgéos do Municipio nos temas afetos a
cidadania, notadamente quanto aos direitos do consumidor e ao nucleo de cidadania;

6. Prestar assessoramento aos 6rgdos municipais em procedimentos administrativos em tramite
perante érgdos plblicos de outros entes da Federagao;

17. Praticar os atos e tarefas atinentes ao cargo de Diretor nas causas de competéncia da Divis&o de
Cidadania;

18. Executar outras atribuigdes correlatas;

19. Auxiliar, naquilo que lhe for demandado e autorizado pelo Secretario;

20. Exercer outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

6. DESCRICAQ DE CARGO -

CARGO: CHEFE DE SECAO DE PATRIMONIO

SIMBOLO: C.§ -1V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOSE  PATRIMONIO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formacao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacéo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragfo Municipal relativas & sua area de atuagdo em especial
na protegio do patriménio, propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de
governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgéos vinculados a unidade, de
acordo com a politica de governo; | . i

2. Apresentar refatérios de levantamentos solicitados pelo Secretério;

3. Supervisionar na catalogacao do patrimdnio municipal;

4. Distribuir os servigos aos 6rgdos e equipes sob sua responsabilidade, estudar, tomar medidas
para racionalizar métodos de trabalho;

5. Propor ao Secretario cronograma das atividades programadas para o ano seguinte, com a
indicagdo dos 6rgaos respensaveis pela execugéo;

6. Despachar e dar visto a certiddes expedidas pelos 6rgaes vinculados,

7. Supervisionar a elaboragdo de estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

8. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subs(dios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo € revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

9. Acompanhar os procedimentos de registro e tombamento de bens, apresentando relatérios
periddicos para conhecimento do Secretario.

10. Representar o Direter ou Secretario em reunides ou compromissos;

11. Executar outras afribuicées afing, legais ou delegadas.

()
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ANEXO VI

iNDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE EDUCAGAQ

1, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES -V

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacg&o e exoneragdo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE EDUCACAQ

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRIGAOQ SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das agbes publicas
relacionadas a sua area de atuagdo, propondo solugdes que visern o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES
1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ac Secretario;
2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciséo;
3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;
4. Recepcionar autoridades e o plblico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagédo
as suas pretensodes;
5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou cerimoénias;
8. Supervisionar os servigos burccraticos da Secretaria;
7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;
8. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

avaliag&o e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

S. Supervisionar a analise e encamlnhamento de consultas, denlincias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito piblico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagéo de dados e informagbes referentes a area de atuacéo;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios cficiais, bem como legislagéo e normas de
interesse de sua area de atuacao;

13 Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedientes relacionados as

atividades de sua atribuigao;
14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuico;

15. Solicitar 4 autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;,

16. Acompanhar os prazos |nternos

17. Estabelecer comunicagdc interna com os 6rgéos municipais,

18. Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretério, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretdrio Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
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determinado por Portaria,

2. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: DIRETCR DA DIVISAO DE EDUCACAO INCLUSIVA

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE EDUCAGAC

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos subordinados nas questdes da Administra¢do Municipal relativas & sua érea de atuagao,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo, nas questbes que
dizem respeito a educacao especial.

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregéo geral e supervisao dos programas e agdes dos 6rgdos vinculados a Diretoria de
Divis&o, de acordo com a politica de governo, nas questées que dizem respeito a educagéo especial;

2. Distribuir servigos aos 6rgaos e servidores de sua Divis&o e tomar medidas para racionalizar métodos
de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

3. Coordenar a avaliagdo de alunos com dificuldades de aprendizagem e com deficiéncias visando
identificar as potencialidades dos alunos e as barreiras encontradas por eles no acesso a vida
escolar;

4. Articular as demandas da divisdo visando o aperfeigoamento profissional do quadro de servidores da
Secretaria’de Educacao; :

5. Participar de reunides e visitas estratégicas, promovendo situagbes organizativas e satisfatorias,
visando a alcangar o0 bom desempenho dos profissionais;

6. Manter e zelar pela documentagéo dos alunos;

7. Apresentar relatorios de levantamento solicitados pelo Secretario;

8 Preparar, na época prépria, cronograma das atividades programadas para o ano seguinte, com a
indicagdo dos 6rgaos responsaveis pela execugdo, enviande-a ao Secretario;

9. Supervisionar a elaboragao de estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

10. Zelar pela aplicag&o de toda legislagéo que tem como foco a Educagao Inclusiva;

11. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, suporte legal para tomada de deciséo;

12. Propor ao Secretario solugdes para as situagdes de inclusdo dos alunos nas salas de aula do
sistema municipal de ensino;

13. Efetivar parcerias com os demais departamentos vinculados a Secretaria, visando permear todos os
segmentos pela Educagdo Inclusiva,;

14. Acompanhar o trabalhc realizado pelas diversas instituicdes contratadas ou conveniadas com 0s
alunos do sistema municipal de ensino;

15. Propor formagéo dos servidores da rede municipal de ensino, na area de sua competéncia;

16. Acompanhar o trabatho realizado por todas as equipes a seu cargo;

17. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
averiguagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

18. Atender o publico, sempre que solicitado, oferecendo informagdes precisas, e sobretudo, realizando
levantamento das demandas e das necessidades da populagéo;,

19. Propor politicas publicas de Educacéo Inclusiva para o Municipio;

20. Realizar a interlocugéo com outros departamentos, inclusive de outras unidades de Gestao, visando
ao melhor atendimento ao aluno;

21. Despachar com o Secretario o expediente dos 6rgéos que dirige;

22. Proceder com o levantamento e a avaliagio dos problemas a cargo de sua Divisdo e apresentar
solugdes no dmbito do planejamento governamental;

23. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos, formulag&o de peliticas publicas

. e agdes mais efetivas em educagéo; '

24. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretario € seus ¢rgéos;

25. Executar outras atribuices afins, legais ou delegadas.

3 DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE ALIMENTACAO E NUTRICAQ

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

ORGAOQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE EDUCAGAO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo
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DESCRIGAQ SUMARIA

Dirigir os 6rgéos suberdinados nas questdes da Administrag&o Municipal relativas a sua area de atuagso,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo, nas questdes que
dizem respeito a alimentagao e nutricdo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregéo geral e supervisdo dos programas e agées dos 6rgdos vinculados a Diviséo, de
acordo com a politica de governo, nas questdes que dizem respeito & alimentagao e nutrig&o,

2. Programar e supervisionar as aquisigbes dos géneros alimenticios destinados & alimentagao
escolar;

3. Promover o controle do recebimento, guarda, conservagdo e distribuigo dos géneros
alimenticios destinados a alimentagao escolar;

4, Coordenar a preparacic da alimentagdo escolar, obedecendo &s normas relativas a alimentagao
escolar,;

5. Estabelecer padrées nutricionais da merenda compativeis com as necessidades dos aluncs a ser
atingida;

6. Dirigir o levantamento periédico das necessidades de equipamentos e servigos para aquisi¢éo e
provimento;

7. Garantir as devidas condigdes de higiene dos servidores envolvidos na preparagéo da
alimentagdo escolar, bem como dos locais e equipamentos utilizados;

8. Supervisionar a realizagéo de testes de aceitabilidade por parte dos alunos, quando da compra de
novos produtos; .

9. Manter reuniées constantes com os funcionarios responséveis pelo recebimento e guarda dos
alimentos, dentre eles Diretores de Escolas Municipais e Diretores e Vice-Diretores de Escolas Estaduais;
10. Despachar com o Secretério ¢ expediente dos érgaos que dirige;

11. Proceder com o levantamento e a avaliagéo dos problemas a cargo de sua Diviséo e apresentar
solugbes no ambito do planejamento governamental;

12. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos, formulagdo de politicas
publicas e a¢bes mais efetivas em educacgao;

13. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretario e seus 6rgéos;

14. Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

15. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, suporte legal para tomada de deciséo;

16, Articular as demandas da divis&o visando o aperfeicoamento profissional do quadro de servidores
da Secretaria; :

17. Participar de reunides e visitas estratégicas, promovendo situagdes organizativas e satisfatorias,
visando a alcancar o bom desempenho dos profissionais;

18. Prestar informagdes e fornecer subsidios técnicos ao Diretor da Divisdo de Licitagbes, nas

licitagBes relativas ac sua diviséo e respectivos érgéos, zelando ainda pelo cumprimento do objeto
licitado;
19. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

4. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO:; DIRETOR DA DIVISAO DE OBRAS E MANUTENGAO ESCOLAR

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE EDUCACAO

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os érg&os subordinados nas questdes da Administragéo Municipal relativas & sua drea de atuagéo,
propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo, nas questdes que
dizem respeito & capacitag8o e formag&o dos profissionais.

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregio geral e supervis&o dos programas e agbes dos orgdos vinculados a Diviséo, de
acordo com a politica de governo, nas quest&es que dizem respeito &s obras e manutengao escolar;

2. Garantir a programagio geral da Diviséo, visando que as unidades operativas atuem de forma
efetiva e integrada;

3. Supervisionar a elaboragéo de estudos, ptanos e projetos necessarios a ampliagéo e melhoria
dos servigos de obras e manutengao escolar,

4. Coordenar a execugdo das atividades de manutengao e conservagéo nas unidades escolares;

5. Despachar com o Secretario o expediente dos ¢rgéos que dirige;

6. Proceder com o levantamento e a avaliagdo dos problemas a cargo de sua Divisao e apresentar
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solugdes no dmbito do planejamento governamental,

7. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos, formulagéo de politicas
plblicas e agdes mais efetivas em educagéo;

8. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretario e seus 6rgéos;

9. Apresentar relatdrios de levantamento solicitados pelo Secretario;

10. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, suporte legal para temada de decis&o,

11. Articular as demandas da divisao visando o aperfeigopamento profissional do quadro de servidores
da Secretaria;

12. Participar de reunides e visitas estratégicas, promovendo situagdes organizativas e satisfatérias,
visando a alcangar o bom desempenho dos profissionais;

13. Prestar informagdes e fornecer subsidios técnicos ao Diretor da Diviso de Licitagbes, nas

licitagdes relativas ao seu departamentc e respectivos 6rgéos, zelando ainda pelo cumprimento do objeto
licitado;

14. Providenciar o levantamento das necessidades de materiais e servigos para aquisi¢ao;

15. Promover junto & Secretaria de Administragdo a compra de materiais e equipamentos
necessarios;

16. Realizar estudos de demanda para construgéo de Unidades de Ensino, compatibilizados com a
proposta pedagogica;

17. Monitorar e orientar os zeladores de escola no trabalho a ser realizado nas Unidades de Ensino
do Municipio;

18. Executar outras atribuicées afins, legais ou delegadas.

5. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE FORMAGAO

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE EDUCACAD

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar 0os 6rgaos subordinados nas questées da Administragdo Municipal relativas a sua area de
atuacdo, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo, nas
questdes que dizem respeito a capacnagéo e formagado dos profissionais.

ATRIBUIGOES

1. Assessorar dos programas e agées dos 6rgaos vinculados a Secretaria, de acordo com a politica
de governo, nas questdes que dizem respeito a capacitagéo e formagao dos profissicnais;

2. Apresentar relatérics de levantamento solicitado pelo Secretario;

3. Articular as demandas da Secretaria visando o aperfeicoamento profissional do quadro de
servidores da Educacao;

4. Atender s necessidades da Secretaria para aprimoramento dos seus profissionais;

5. Realizar diagnéstico das necessidades formativas dos prefissionais da educagdo, por meio de
pesquisa e propor tematicas e contetido para o processo formativo;

6. Analisar e identificar demandas nc processo formativo dos profissionais da educagao e redefinir
metas e estratégias de aperfeigoamento;

7. Acompanhar os cursos de formagéo inicial e de formagéo continuada, promovendo anélise,
avaliagac e redefinigdo de metas e objetivos quando necessario;

8. Assessorar a implementagdo dos planos estratégicos de formagéo continuada, zelando pela
relevancia das politicas fixadas e pelos propésitos formatives da Gestéo de Educagéo;

9. Participar de reunides e visitas estratégicas, promovendo situagdes organizativas e satisfatorias,
visando a alcangar o bom desempenho dos profissionais;

10. Participar, analisar e avaliar cursos em andamento;

11. Emitir pareceres e relatérios scbre o processo de formagao inicial e continuada;

12. Elaborar processos de contratagso de profissionais para as formagdes continuadas, participando
e acompanhando sua efaboracao;

13. Buscar parcerias com universidades para acordos de cooperagao e realizagéo de cursos;

14. Despachar com o Secretario o expediente dos 6rgaos que assessora,

15. Proceder com o levantamento e a avaliagdo dos problemas a cargo de sua Secretaria €
apresentar solugdes no ambito do planejamento governamental;

18. Contribuir com informagdes que auxilem na melhoria de processos, formulagdo de politicas
piblicas e agbes mais efetivas em educacéo;

17. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretario e seus orgaos,
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18. Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

19. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, suporte legal para tomada de demséo

20. Promover situagées educativas diversificadas extensivas aos municipes, em diferentes locais e
de diferentes formas erganizativas, como semindrios, encontros e exposigées;

21. Avaliar constantemente o processo de formagdo dos profissionais assim como o uso gue fazem
dc espacoe de formagéo;

22. Executar cutras atribuicées afins, legais ou delegadas.

6. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE CONSULTORIA A CONVENIOS, TERMOS E PARCERIAS

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQO E EXONERACAO

QORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE EDUCAQAO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Prestar assessoria ao Secretério relativamente & captagao de recursos e celebragdo de parcerias e
convénios, para fortalecimento institucional e viabilizagao das prioridades da Administrag&o Municipal.

ATRIBUIGOES

1) Propor a realizagio de convénios e parcerias para o desenvolvimento de projetos estrateg;cos ou
pricritarios da Administragdo Municipal,

2) Avaliar e aprovar propostas de manifestagéo de interesse pablico para estruturagéo de parcena
publico-privada;

3) Firmar parcerias estratéglcas com a iniciativa privada cujos projetos sejam de interesse publico,
4} Realizar a captagéo de recursos de fontes alternativas e em agéncias de fomentc e organismos
financeiros,

5) Produzir relatérios gerenciais de inteligéncia e de prestagdo de contas para subsidiar a tomada de
deciséo; '

€) Participar das avaliagdes de impacto das politicas publicas municipais para priorizar a atuagéo da
unidade:;

7) Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

7. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

SIMBOLO: A.T - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAC

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE EDUCAGAO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar, por meio do desenvolvimento de atividades de coordenagdo das tarefas relacionadas aos
procedimentos licitatérics e contratos administrativos, bem como dos contratos administrativos referentes
& Secretaria Municipal de Educacao.

ATRIBUIGOES

1. Exercer o assessoramento nos programas e agdes dos 6rgdos vinculados a Secretaria de
Educagio, especialmente em matéria de licitagbes e contratos, de acordo com a politica de governo;

2. Assessorar as equipes de trabalho na area de contratagbes, no processamento de contratos e
aditivos;

3 Assessorar no atendimento as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, do
Ministério Pablico, da Camara Municipal, do Poder Judiciério e dos demais érgéos de controle, referente a
assuntos desta Secretaria e em matéria contratual, remetidos diretamente cu por meio de outras
Secretarias, com o auxilio das areas envolvidas;

4, Promover orientagdo técnica e administrativa aos gestores de contratos das Secretarias para
cumprimento da legislagéo atinente;

5. Coordenar os trabalhos dos setores de apoio técnico e administrativo;

6. Promover o assessoramento ao Secretario e aos demais 6rgdos das Secretarias, com o preparo

elou analise de processos, atos oficiais, correspondéncias e outros documentos que devam ser
trabalhados efou despachados pelo Secretério, em sua area de competéncia;

7. Manter comunicagdo com todos os 6rgaos da Administragio Publica Municipal, com o objetivo de
racionalizagio dos procedimentos;

8. Viabilizar a perfeita integrago entre os diversos 6rgaos que compbem a Divisdo;

9. Gerenciar 0s recursos orcamentarios destinados aos servicos afetos a Secretaria,
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10. Supervisionar os servigos rotineiros afetos a Divisao;

1. Analisar e processar 0s casos de sangbes administrativas a fornecedores, conforme
procedimentos estabelecidos para o setor;

12. Representar o Diretor ou o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;

13. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

8. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DA SECAO CEPROM

SIMBOLO: C.S -

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE EDUCACAO

FORMAGAQ: Nivet Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagao, ou Curse Técnico
Completo ou Curso Técnico incompleto em formac&o.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a segdo CEPRCM nas questées da Admlmstragao Municipal relativas a sua area de atuagéo,
especialmente nas questdes de obras de infraestrutura, propondo agdes com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia, orientagio, coordenacio e fiscalizagéo dos cursos ministrados no CEPROM,;
2, Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia CEPROM;

3. Fornecer ao Secretaric, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

4. Despachar com o Secretario o expediente dos 6rgéos vinculados;

5. Proceder ac levantamento e a avaliagdo dos problemas a cargo do CEPROM e apresentar
solu¢des no ambito do planejamento governamental;

6. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugdes para a execugéo dos servigos na
CEPROM;

7. Assessorar o Secretario na formulagéo e implementag&o de politicas, projetos e normas relativas
ainfraestrutura munricipal;

8. Coordenar a tramitag&o e a gestdo das atividades e dos projetos entre o Secretario e o CEPROM,;
9. Demandar as diretrizes de governo para 0s 6rgéos vinculados;

10. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;

11. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

9. DESCRIGAO DE CARGO

CARGQ: CHEFE DA UNIDADE DE FOMENTO A LEITURA E LITERATURA

sIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE EDUCACAO

FORMAGCAQO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagao, ou Curso Técnico
Complete ou Curso Técnico incompleto em formacéo.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragio Municipal relativas & sua area de atuacéo, propondo
solugées que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo, nas questdes que dizem
respeito ao fomento 4 leitura e a literatura.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia e supervisdo dos programas e agdes dos érgdos vinculados a Secretaria de
Educacao, de acordo com a politica de governo, nas questdes que dizem respeito ao fomento a leitura e &
literatura,

2. Distribuir os servigos aos Orgéos ou servidores de sua unidade e estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho;

3. Despachar com o Secretario o expediente dos 6rgdos que dirige;

4. Proceder com o levantamento e a avaliagéo dos problemas a cargo de sua Unidade e apresentar
solugbes no dmbito do planejamento governamental,

5. Contribuir com informagGes que auxiliem na melhoria de processos, formulagéo de pohtlcas
publicas e agdes mais efetivas em educagéo;

6. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretario e sua Unidade;

7 Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

8. Farnecer ac Secretario, nos prazos estabelecidos, suporte legal para tomada de deciséo;

9 Articular as demandas da unidade visando o aperfeigoamento profissional do quadro de
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servidores da Unidade de Fomento & Leitura e Literatura;

10. Participar de reunibes e visitas estratégicas, promovendo situagdes organizativas e satisfatorias,
visando a alcangar o bom desempenho dos profissionais;

11. Preparar e propor ao Secretario, na época prdpria, cronogramas das atividades programadas
para o ano seguinte, com a indicag8o dos 6rgdos responsaveis pela execugao,

12. Fazer elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

13. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagéo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

14, Executar cutras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

10. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE OBRAS

SIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE EDUCACAD -

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formag#o, ou Cursa Técnico
Completo ou Curse Técnico |ncomp|eto em formacgdo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua érea de atuagdo,
especialmente nas questdes de obras de infraestrutura, propondo agbes com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUIGOES'

1. Exercer a chefia, orientagdo, coordenagéo e fi scahzat;éo dos trabalhos da Unidade de Obras;

2. Exercer a supervis#o técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Chefia, ainda que
a sua execugao esteja delegada a outro argéo; -

3. Fornecer ac Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinades ac acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

4. Despachar com o Secretario o expediente dos érgéos vinculados;

5. Proceder ao levantamento e a avaliagéo dos problemas a carge da sua Unidade e apresentar
solugbes no Ambito do planejamento governamental,

6. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugbes para a execugéo dos servigos;

7. Assessorar o Secretario na formula;ao e implementagao de politicas, projetos e normas refativas 4
infraestrutura municipal;

8. Coordenar a tramitagéo e a gestao das atividades e dos projetos entre o Gestor da Unidade e seus
departamentos; .

9. Demandar as diretrizes de governo para os 6rgéos vinculados;

10. Representar o Secretério em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

11. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.
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ANEXO VII

INDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE SAUDE

1. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AE.S-VI

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacgéo e exonera¢ao

ORGAQ DE LOTAGCAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestdo, coordenagéc e supervisio das agbes publicas
relacionadas & sua area de atuagdo, propondc solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES .

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario de Saude;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretério, bem como tomar as
providéncias decorrentes da decisdo;,

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4. Recepcionar autoridades e o publico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagdo as
suas pretensées; :

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretaric;

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel, em conformidade com a politica
de governo; ‘

9. Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, dentincias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagao de dados e informagtes referentes a area de atuagao;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os didrios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua érea de atuacgdo,

13. Registrar e controlar a tramitagao interna de documentos e expedientes relacionados as atividades
de sua atribuigao;

14, Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigéo;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de sua
competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicagdo interna com os drgdos municipais;

18. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em
deveres, tendo status de Secretario Adjuntc, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2 DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETCR DA DIVISAQ DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

sIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGCAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA

Dirigir os 6rgdos subordinados nas questdes da Administragac Municipa! relativas a sua area de atuagéo,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES
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1. Exercer a diregao geral e supervisao agcbes pulblicas relacionadas a sua area de atuagéo, propondo
solugdes que visem ao atendimento das diretrizes de governo;

2. Prestar ao Secretario assisténcia e assesscramento; formulando e implementando politicas,
projetos e normas;

3 Coordenar as agdes de natureza administrativa, orgamentaria e de gest&o da informagao;

4. Gerenciar os processos € promover o aperfeicoamente e informatizagdo das rotinas e
procedimentos;

5. Assessorar na contratagdo e gerenciando a execugdo de contratos e convénios;

6. Controtar o patrimdnioc mobiliario e imebilidrio; prestando assessoramente no planejamento,
execugdo e moniteramento de agdes;

7. Preparar relatdrios gerenciais e de resultados;

8. Registrar e controlar a tramitagéo interna de documentos e expedientes relacionados as atividades
de sua atribuigéo;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuicéo;

10. Solicitar & autcridade competente o material necessario ao desenvalvimento das atividades de sua
competéncia, .

11. Acompanhar os prazos internos;

12. Estabelecer comunicagéo interna com os 6rgéoes municipais;

13. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas;

3. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAC DE PROMOCAQ DA SAUDE

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO

GRGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a direg3o da divisao e auxiliar o Secretario nos atos de gestiec superior da Administrag@o Municipal
de acordo com a politica de governo

ATRIBUICOES

1. Exercer a diregado geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgédos vinculados;

2. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Diretoria de
Diviséo, ainda que a sua execugéo esteja delegada a outro 6rgéo;

3 Despachar com o Secretério, nos dias determinados, o expediente das reparticées vinculadas;

4. Coordenar o levantamento e a avaliagéo dos problemas apresentados a Secretaria de Salide e a
consequente propositura de solugdes no ambito do planejamento governamental;

5. Encaminhar & Secretaria de Administrag&o e Finangas, na época propria, a proposta orgamentaria
da Secretaria para o exercicio seguinte;

6. Preparar, anualmente, o refatéric de execugdo do orgamento no que diz respeito a sua Divisdo,
para prestacdo de contas e avaliagéo do Plano de Agéo Governamental;

7. Proferir despachos interlccutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Secretario e despachos
decisérios naqueles de sua competéncia;

8. Aprovar a escala de férias dos servidores da sua divisdo;

9. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugdes para a execugdo dos servigos;

10. Planejar as agbes e servigos de sua responsabilidade de modo a promover campanhas para a
promog¢éo da saude e a interferir nos fatores de agravos & saude da populag&o;

11. Exercer outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

4, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE REGULAGCAO DA SAUDE

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAQ

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAQO SUMARIA

Dirigir a divis&o nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua area de atuacéo, propondo
solucdes que visem ao atendimento da politica de governo.

ATRIBUIGOES
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1. Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agbes dos 6rgdos vinculades a Divisdo de
Regulagdo da Salde de acordo com a politica de governo;

2. Estabelecer macro diretrizes para a Regulagao da Atengéo a Salde;

3. Gerir agbes de manitoramento, controle, avaliagéo, auditoria e vigilancia dos sistemas de satde;
4, Definir estratégias e macro diretrizes para a Regulagdo do Acesso & Assisténcia nos diversos
niveis de Atencdo a Saude;

5. Gerir agdes de controle da Atengdo a Saude, através da regulacéo assistencial e controle da oferta
de servigos de salde no ambito do SUS;

6. Estabelecer referéncias assistenciais entre unidades de diferentes niveis de complexidade de
abrangéncia local, segundo fluxos e protocolos pactuados;

7. Gerir ¢ Complexo Regulador Municipal; ‘

8. Gerir o sistema de convénios e parcerias e a contratualizagio de servigos de salde segundo as
normas e politicas especificas do Ministério da Salde;

9. Gerir a incorporagado de protocelos de regulagdo que ordenam os fluxos assistenciais;

10. Supervisionar o processamento da produgdo ambulaterial e hospitatar e efetuar avaliagéo analitica
dos dados;

11. Participar do processo de Avaliagao e Incorpora¢do de Tecnologias em Saude;

12. Executar outras atribuig8es afins, legais ou defegadas.

5. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO FINANCEIRA

SMBOLO; D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAQ DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir a diviséo nas questbées financeiras da Secretaria Municipal de Salde relativas & sua 4rea de atuagao,
roponde solucdes que visem ao atendimente da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a dire¢do geral e a supervisdo dos programas e agdes dos orgédos vinculados a Diviséo
Financeira de acordo com a politica de governo;

2. Orientar e instrumentalizar as diversas DivisGes da Secretaria no tratamento dos problemas
especificos e no estabelecimento dos respectivos planos de trabalho na érea financeira;

3. Estabelecer relagbes com os outros drgdos municipais com o chjetive de solucionar as questdes
apresentadas & Secretaria, em consonancia com os indicativos e normatizagdo da Administragao Publica
Municipal principalmente no que se refere aos aspectos administrativos, financeiros e orgamentarios,

4. Planejar e coordenar o conjunto dos servigos e atividades da Divisdo, estabelecendo interagdo da
mesma com outros 6rgacs municipais;

5. Gerenciar os contratos de servigos com terceiros, especificos da saude nas areas de manutengéo
geral & de equipamentos, higienizag8o, esterilizagéo, transporte e seguranga,;

6. Realizar o Planejamento Orgamentario da Divisao;

7. Realizar o acompanhamento da Execugdo Orgamentaria;

8. Realizar e consolidar a prestagéo de contas da Secretaria

9. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

10. Executar outras atribui¢bes afins, legais ou delegadas,

6. DESCRIGAO DE CARGQ

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAOD: Nivel Superior Completo

DESCRIGAC SUMARIA

Dirigir a divisdo nas questdes de vigilancia em salde da Administragdo Municipal relativas & sua area de
atuacéo, propondo solugdes que visem ao atendimento da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregac geral e supervisdo dos programas de vigitancia em satde e agdes dos 6rgaos
vinculados a Diretoria de Divis&o de acordo com a politica de governo;
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2, Elaborar e submeter a apreciacao do Secretario normas técnicas e padrées destinados é garantia
da qualidade de saude da populagio, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuigéo;
3. Coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e agdes de intervencado e fiscalizagéo

pertinentes as suas respectivas areas de atua¢do e participar no planejamento da politica de sadde
municipal;

4. Participar da organizagdo e acompanhar a manuteng&o de adequadas bases de dados relativas as
atividades de vigilancia em saude;
5. Desenvolver ages de investigagao de casos ou de surtos de agravos, bem como de condicbes de

risco para a satde da populagéo, com vistas & elaboracéo de recomendagdes técnicas para o controle de
condicionantes de adoecimento; - .

6. Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e
boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adogéo das medidas de controle;

7. Desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia nos processos de
conhecimento dos problemas de saude e no planejamento das atividades de vigiléncia;

8. Participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitagcdo dos profissionais
envolvidos em atividades de vigilancia;

S. Assistir o Secretéario na tomada de decistes a respeito de recursos interpostos nos processos de
vigilancia em salde;

10. Assumir o controle operacional de situages epidemioldgicas referentes as doengas de notificagéo
compulsdria ou agravos inusitados de salde;

11. Planejar e gerenciar a execugéo das estratégias da Secretaria de Satde nas areas de Vigilancia
em Salde;

12. Participar na formulag&o da Politica e Agdes de Vigilancia em Saude para o Municipio em sintonia
com a Politica Estadual de Vigilancia em Salde e de acordo com o perfil epidemioldgico e situacional
municipal;

13. Promover a capacitagdo técnica e o desenvolvimento dos recursos humanos envolvidos em
vigilancia, assim como a difusdo de informagdes relacionadas a salde;

14. Coordenar e garantir apoio as Divisdes de Vigilancia, executando projetos de educagdo continuada
nas diferentes areas estratégicas da diretoria;

15. Participar das reunides periédicas com o0 Secretario para apresentacéo de relatdrios e cumpnmento
de metas;

18, Representar o0 Secretario de Saude em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias,

17. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

7. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE ATENGAO BASICA A SAUDE

SIMBOLO: D.D - V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ

ORGAQ DE LOTAGAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir a Divisac de Atengho Basica a Satde nas questdes da Administragéo Municipal relativas a sua area
de atuacéo, propondo sclugdes que visem ao atendimento da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregao geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgédos vinculades a Divisao de
Atengdc Basica a Saude de acordo com a politica de governo e com a Politica Nacional de Atencaoc
Priméria;

2. Coordenar as agbes executlvas da politica de salde por meio dos programas de promogao,
prevencgdo e de recuperacgao a saude;

3. Supervisionar as rotinas de prestag@o dos servicos da Secretaria de Saude, em sua &rea de
atuacéo;

4, Realizar estudos e pesquisas relativos aos problemas de saude publica do Municipio, bem como
analisar e cadastrar as fontes de recursos que pode ser utilizada no desenvolvimento de programas;

5. Promover o controle do desempenho das equipes de salde das unidades basicas de saude;

6. Estudar e propor os padrées de funcionamento das unidades basicas de salde e de outras
atividades para as quais se recomenda tais providéncias relacionadas a sua area de atuagao;

7. Coordenar trabalhos de pesquisa junto a populagdo, a fim de identificar necessidades, avaliar

propostas de interven¢do e alternativas para utilizagdo dos recursos com énfase na ateng&o primaria a
salde;
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8. Organizar e executar as campanhas de vacinagao e outras iniciativas gerais que visem assegurara
salde da populagéo,

9. Desenvolver programas de capacitagio e aperfelgoamento das equipes de salde;

10. Avaliar os programas e agbes da Secretaria de Saude relacionados & sua drea de atuagéo e
promover a corre¢&o de eventuais falhas;

11. Supervisionar as atividades de controle de endemias e fiscalizag&o sanitaria;

12. Controlar e coordenar as atividades das unidades béasicas de salde;

13. Representar o Secretério de Saude em sua auséncia em compromissos ou ceriménias;

14. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

8. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE ATENCAQ AMBULATORIAL E HOSPITALAR

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir a Divisdo de Ateng&o Ambulatorial e Hospitalar nas questdes da Administragéo Municipal relativas a
sua area de atuacéo, propondo solugdes que visemn ao atendimento da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a direg8o geral e superwsao dos programas e agdes dos 6rgaos vinculados a Divisdo de
Atencdo Ambulatorial e Hospitalar de acordo com a politica de governo e com a Politica Nacional de
Atengdo Ambutatorial e Hospitalar;

2. Coordenar as agbes executivas da polltsca de salde por meio dos programas de atengdo
ambulatorial e hospitalar,

3. Supervisionar as rotinas de prestacio dos servicos da Secretaria, em sua area de atuagao;

4, Realizar estudos e pesquisas relativos aos problemas de saude publica do Municipio, bem como

analisar e cadastrar as fontes de recursos que podem ser utilizadas no desenvolvimento de programas
ambulatoriais e hospitalares;

5. Promover o controle do desempenho das equipes de salde das unidades ambulatoriais e
hospitalares;

6. Estudar e propor os padrées de funcionamento das unidades ambulatoriais e hospitalares e de
outras atividades para as quais se recomenda tais providéncias relacionadas & sua area de atuacéo;

7. Coordenar trabalhos de pesquisa junto a populagao, a fim de identificar necessidades, avaliar
propostas de intervengéo e alternativas para utilizagdo dos recursos com énfase na ateng¢do secundaria e
terciaria a saude;

8. Desenvolver programas de capacitago e aperfeicoamento das equipes de satide;

9. Avaliar os programas e agoes da Secretaria de Saude e promover a corregdo de eventuais falhas;
10. Controlar e coordenar as atividades das unidades ambulatoriais e hospitalares;

11. Representar o Secretario de Sadde em sua auséncia em compromissos ou cerimdnias;

12. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

9. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

SIMBOLO: AT -1V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAQAO E EXONERACAQ

ORGAQ DE LOTAGAQ: SECRETARIA DE SAUDE

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Secretaria de Saude nas questfes de assisténcia farmacéutica e nos atos de gestdo de
acordo ¢com a polltica de governo.

ATRIBUICOES

1. Realizar o planejamento, organizagdo, monitoramento e prestagio de contas da Assisténcia
Farmacéutica:

2. Elaberar o Relatério de Gestao nos assuntos de sua competéncia;

3. Acompanhar a movimentagao crgcamentéria relativa & Assisténcia Farmacéutica;

4. Participar da organizag&o das linhas de cuidado das Redes de Atengao;

5. Participar da elaborac¢éo das diretrizes de AF para a organizac&o das Unidades especializadas
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elou de maior complexidade;

6. Participar do desenvolvimento do Prontudrio Eletrénico do Paciente;

7. Cotaborar na organiza¢éo do ciclo operativo fornecendo orientagdes técnicas para a elaboragao do
descritve dos produtos farmacéuticos, aquisicdo, armazenagem, distribuicdo dos medicamentos,
dispensa, e aprimoramento dos processos de trabalho e seu monitoramento;

8. Fornecer informacao relativa 4 organizagdo do acesso a medicamentos.
9. Representar o Secretario de Satide em sua auséncia em compromissos ou cerimdnias;
10. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

10. DESCRIGAQO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE SEGCAD DE TRANSPORTES DE PACIENTES

SIMBOLO: C.§ -1V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQ E EXONERAGAOD

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formacao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagao.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a Segao de transportes de pacientes de acordo com a politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia da segéo de transportes de pacientes do Municipic de ltapetininga de acordo
com a politica de governo;

2. Assessorar o Poder Executivo na formulagdo e implementag&o das politicas e normas de
transportes de pacientes e outras agdes que resultem na mobilidade de pessoas e cargas.

3. Dirigir a organiza¢do do sistema, inclusive em colaboragdo com os 6rgédos competentes do
Estado;

4. Promover as atividades relativas & padronizagdo, agilidade e eficiéncia do transporte dos
pacientes dentro e fora do Municlpio;

5. Promover e supervisionar a rezlizagdo de estudos e pesquisas sobre fluxo de trafego e
transportes, individuais e complementares de pacientes;

6. Coordenar a elaboragéo de diretrizes gerais referentes a infraestrutura da circulagéo dos veiculos
préprics e terceirizados no transporte dos pacientes dentro e fora do Municipio.

7. Chefiar o agendamento de consultas, fornecimento de combustiveis e utilizag&o de veiculos da
Secretaria de Salde.

8. Coordenar em conjunto com o responsavel pela frota de velculos da Secretaria de Saude, o
consumo do combustivel dos veiculos; .

9. Representar o Secretario de Satide em sua auséncia em compromissos ou ceriménias relativas
ao transporte de pacientes;

10. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

11. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PROJETOS DA SAUDE

SIMBOLO: C.U -l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQO E EXONERACAD

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curse Técnico Incomplete em formagao.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade de projetos da sadde de acordo com as areas de atuagio da Secretaria de Salude para
o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia da unidade de projetos da saude, acompanhando a glaboracéo e execugao dos
projetos da Secretaria;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciséo;

Planejar, organizar e supervisionar as necessidades da Secretaria de Saude e da populagéo;
Supervisionar os servigos burocraticos relativos aos projetes da Secretaria;

Apresentar relatdrios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

Fornecer ao Secretdrio, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

o hw
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avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos gquais é responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

7. Proceder ao levantamentc de dados necessarios & instrucéo de expedientes e procedimentos
administrativos, assim como a propositura de projetos da salde;

8. Realizar a coleta e tabulag@o de dados e informagées referentes & area de atuagao;

9. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuacao,

10. Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedienies relacionados as
atividades de sua atribuigéo;

11. Etlaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

12. Providenciar o material necessario ao desenvolvimento das atividades de sua competéncia;

13. Estabelecer comunicagdo interna com os 6rgacs municipais;

14. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas;

12. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E ZOONOSES

SIMBOLO: C.U - Iil

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGAOQ: Nivel Superior Completo cu Nivel Superior Incompleto em formag&o, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incomplete em formacgéo.

DESCRIGCAD SUMARIA

Chefiar os 6rgédos subordinados nas questdes da Administracdo Municipal relativas & sua érea de
atuaclo, propondo solucdes que visem ao atendimento da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia dos programas e agbes dos 6rgdos vinculados a Unidade de Vigllénma
Epidemiolégica e Zoonoses de acordo com a politica de governo;

2. Elaborar e submeter & apreciagido do Secretario as normas técnicas e padrées destinados a
garantia da qualidade de sailde da populagao, nas suas respectivas areas de conhecimento ¢ atribuigéo;
3. Coordenar, planejar € desenvolver projetos, programas e ages de intervengao e fiscalizagao
pertinentes as suas respectivas areas de atuagéo e participar no plangjamento da politica de satde
municipal,

4. Participar da organizagdo e acompanhar a manuten¢ao de adequadas bases de dados relativas
as atividades de vigilancia epidemioldgica e zoonoses;
5. Desenvolver agdes de investigagdo de casos ou de surtos de agravos, bem como de condigbes

de risco para a saude da populag¢do, com vistas a elabora(;:ao de recomendagdes técnicas para ¢ controle
de condicionantes de adoecimento;

6. Emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e
boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adog¢édo das medidas de controle;

7. Desenvolver competéncias para 0 uso dos métodos e técnicas da epidemiologia nos processos
de conhecimento dos problemas de salde e no planejamento das atividades de vigilancia;

8. Participar da elaborag&o e desenvolvimento dos projetos de capacitagdo dos profissionais
envolvidos em atividades de vigilancia;

9. Assistir a Secretaria na tomada de decisGes a respeito de recursos interpostos nos processos de
vigilancia epidemioldgica e zoonoses;

10. Assumir o controle operacional de situagbes epidemioldgicas referentes as doengas de
notificag@o compulséria ou agravos inusitados de salde;

11. Planejar e gerenciar a execugdo das estratégias da Unidade nas areas de Vigilancia
Epidemiolégica e Zoonoses;

i2. Participar na formulagéo da Politica e A¢bes de Vigilancia para o Municipio em sintonia com a
Politica Estadual de Vigilancia Epidemiolégica e Zoonoses de acorde com o perfil epidemiolégico e
situacional municipal;

13. Promover a capacitacéo técnica e o desenvolvimento dos recursos humanos envolvidos em
vigilancia, assim como a difuséo de informagdes relacionadas a salde;

14. Coordenar e garantir apoic a Unidade de Vigilancia Epidemioldgica e Zoonoses, executando
projetos de educag&o continuada nas diferentes areas estratégicas da Secretaria;

15. Participar das reunies perioddicas com o Secretario para apresentagdo de relatérios e
cumprimento de metas;

16. Representar o Secretario de Saude em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;
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17. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

13. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE DO TRABALHADOR

SIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXCNERACAQ

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completc cu Nivel Superior Incompleto em formagdo, cu Curso Téchico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacéo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade de vigilancia sanitéria e satide do trabalhador nas questdes da Administracao Municipal
relativas a sua area de atuagio, propondo solugbes que visem ao atendimento da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia e superviséo dos programas e agfes dos ¢rgéos vinculados a Unidade de
Vigilancia Sanitaria e Salude do Trabalhador de acordo com a politica de governo;

2. Coordenar as agdes executivas da politica de sadde por meio dos programas de promogéo,
prevengdo e de recuperacédo a salde do trabalhador,

3. Supervisionar as rotinas de prestagao dos servigos da Secretaria, em sua area de atuagéo;

4. Realizar estudos e pesquisas relativos aos problemas de satde publica de Municlpio, bem como
analisar e cadastrar as fontes de recursos que pode serem utilizadas no desenvolvimento de programas;
5. Promover o controle do desempenho das equipes de Vigilancia Sanitdria;

6. Estudar e propor os padrdes de funcionamento da Vigilancia Sanitaria e de outras atividades para
as quais se recomenda tais providéncias relacionadas a sua area de atuagio;

7. Coordenar trabalhos de pesquisa junto a populacéce, a fim de identificar necessidades, avaliar
propostas de intervengao e alternativas para utilizagdo dos recursos da Vigilancia Sanitaria;

8. Avaliar os programas e agfes da Secretaria relacionados a sua area de atuagao e promover a
correg¢éo de eventuais falhas;

9. Supervisionar as atividades de controle de endemias e fiscalizagéo sanitaria;

10. Controlar e coordenar as atividades da Vigilancia Sanitaria;

1. Representar o Secretéario de Salde em sua auséncia em compromissas ou ceriménias;

12. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

14. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE COMUNICACAO E RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

SIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGAO: Nive! Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacao.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a unidade de comunicagéo e relacionamento com a comunidade nas questdes da Administragao
Municipal relativas a sua drea de atuagdo, propondo sclugdes que visem ao atendimento da politica de
governo. ]

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia da unidade de comunicagéo e relacionamentc com a comunidade, prestar apoio
€ supervisionar a atuagdo da Secretaria de Satde na comunidade;

2. Distribuir os serviges da unidade entre os servidores sob sua subordinagio e estudar a tomada de
medidas para racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

3. Exercer a chefia geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgéos vinculados a unidade, de
acorde com a politica de governo;

4, Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretario;

5. Preparar e propor ac Diretor, na época prépria, crencgrama das atividades programadas para o
ano seguinte com a indicacao dos 6rgdos responsaveis pela execugao;

8. Fazer, elaborar estudos e pareceres sobre assuntos relacionais a saude publica e a comunidade;
7. Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliag&o do atendimento dos drgaos da Secretaria de Salde na comunidade;

8. Controlar faltas dos servidores lotados em sua unidade, nos termos da legislacéo vigente;
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9. Representar o Secretario em sua auséncia em compromissos ou ceriménias, relacicnados a sua
area de atuacdo;
10. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

15. DESCRICAC DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PLANEJAMENTO, AVALIAGAQ, CONVENIOS E JUDICIALIZACAQ

SIMBOLO: C.U - Il

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE SAUDE

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagae, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo

DESCRICAQ SUMARIA

Chefiar a unidade de planejamento, avahaqéo convénios e judlmahzagéo nas questdes da Administragéo
Municipal relativas a sua area de atuagao propondo solut;oes que visemn ao atendimento da politica de
governo. .

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia da unidade de planejamento, avaliagdo, convénlos e judicializag@o da Secretaria de
Saude;

2. Planegjar e avaliar as metas da Secretarla de Salde;

3. Acompanhar os convénios firmados pela Secretaria, assim como as questées judiciais envolvendo a
Secretaria de Salde;

4. Exercer a chefia geral e super\nséo dos programas e agBes dos 6rgdos vinculados a unidade, de
acordo com a politica de governo;

5. Apresentar relatérios de levantamente solicitados pele Secretério; :

6. Preparar e propor ao Diretor, na época prépria, crenegrama das atividades programadas para o ano
seguinte com a indicagao dos Orgaos responséveis pela execugéo,

7. Fazer, elaborar estudos € pareceres sobre assuntes relacsonals planejamento, avaliagéo, convénios e
judicializac&o;

8. Fornecer ac Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento, avaliagdo
do atendimento dos 6rgdos da Secretaria de Salde na comunidade;

9. Controlar faltas dos servidores lotados em sua unidade, nos termos da legislagéo vigente;

10. Representar o Secretario em sua auséncia em compromissos ou cenmcmas relacionados a sua érea
de atuagao;

11. Executar outras atribuicdes aflns Iegats ou delegadas.
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ANEXO Vill

INDICE E DESCRICAQ DOS CARGOS DA SECRETARIA DE TRANSITO E CIDADANIA

1. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES -~V

FORMA DE PROQVIMENTO: Livre nomeag&o e exoneragéo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE TRANSITO E CIDADANIA

FORMACAOQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagdo

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestao, coordenag:éo e supervisdo das agdes publicas
relacionadas & sua area de atuaclo, propondo solugSes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUIGOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ac Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da decisdo;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4, Recepcionar autoridades e o publico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagéo
as suas pretensdes;

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

7. Apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

9, Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, denlincias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagio de dados e informagdes referentes a area de atuagéo,

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuagao,

13. Registrar e controlar a tramitagdc interna de documentos e expedientes refacionados as
atividades de sua atribuicdo;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigéo;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessdrio ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos mternos

17. Estabelecer comunicagao interna com os 6rgéos municipais,

18. Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas;

19, O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Munlmpal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2. DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAQ DE TRANSITO

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGCAC

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E CIDADANIA

FORMACAQ: Nive! Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a diregdo da divisdo promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das agbes publicas
relacionadas & sua area de atuagio, propondo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUIGOES
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1. Exercer a diregdo, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos que lhe s&o diretamente
subordinados; )

2. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Divisac de
Transito, ainda que a sua execugao esteja delegada a outro 6rg&o;

3. Despachar com o Secretario, nos dias determinados, o expediente das repartigdes vinculadas a
Secretaria de Transito e Cidadania;

4. Coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas plblicos a cargo da sua diviséo e
apresentar solugdes no dmbito da politica de governo,

5. Encaminhar 4 Secretaria de Administrag&o e Finangas na época prdpria, a proposia orgamentaria
da Secretaria de Transito, Desenvolvimento e Trabalho para o proximo exercicio;

6. Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Secretario ou o Prefeito e
despachos decisdrios nagueles de sua competéncia, K

7. Aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria de Transito;

8. Solicitar ao Secretario a contratag@o de servidores para a Secretaria de Transito nos termos da
legislagéo em vigor; . R

9. Expedir instrugbes para a execugao dos servigos;

10. Zelar pele cumprimento do Regimento Internc e das instrugdes para a execugao dos servicos;
11. Assinar conjuntamente com o Secretario os expedientes que tratam de assunto de interesse da
Secretaria; i

12. Resolver os casos omissos, bem como as dividas suscitadas na execug&o do Regimento Interno,
expedindo para esse fim as instrugdes necessarias;

13. Exercer outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.:
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ANEXO 1X

iNDICE E DESCRICAQ DOS CARGOS DA SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO,
TRABALHO E DESENVOLVIMENTO

1. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO; ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AE.S -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e excneragao

ORGAO DE LOTAGCAC: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMACAQ: Nive! Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagéo

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Secretério, promovendo a gestdo, coordenagfo e supervisdo das agbes publicas
relacionadas & sua érea de atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediate ao Secretéario;

2, Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciséo;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4. Recepcionar autoridades e o publico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relacao
as suas pretensodes;

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias,
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria,

7. Apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Secretario,

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

9. Supervisionar a anélise e encaminhamento de consultas, dentncias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessdarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos; B

11. Realizar a coleta e tabulagéo de dados e informagbes referentes a area de atuagao;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagéo e normas de
interesse de sua area de atuagso;

13. Registrar e controlar a tramitagéio interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigéo;

14, Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuicao;

15. Solicitar 4 autoridade competente o material necessario ao desenvelvimento das atividades de

sua competéncia; .
16. Acompanhar os prazos internos,

17. Estabelecer comunicago interna com os 6rgdos municipais;
18. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;
19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAQ SUMARIA

Dirigir os 6rg3os subordinados nas questdes da Administragao Municipal relativas & sua area de atuacao,
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propondo solugdes que visem ac atendimento das direfrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregao geral e supervisio agdes publicas relacionadas & sua area de atuago, propondo
solugdes que visem ao atendimento das diretrizes de governo;
2. Prestar ao Secretario assisténcia e assessoramento; formulando e imptementando politicas, projetos
€ normas;
Coordenar as a¢des de natureza administrativa, orgamentéria e de gestao da informagao;
. Gerenciar 0s processos e promover o aperfeicoamento e informatizagao das rotinas e procedimentos;
Assessorar na contratacao e gerenciando a execuglo de contratos e convénios,
Controlar o patriménio mobiliaric e imobiliario; prestando assessoramento no planejamento, execugio
e monitoramento de agdes;
Preparar relatérios gerenciais e de resuftados;
Registrar e controlar a tramitago interna de documentos e expedientes relacionades as atividades de
sua atribuicéo;
9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuicéo;
10. Solicitar & autoridade competente o material necesséario ao desenvolvimento das atividades de sua
competéncia;
11. Acompanhar os prazos internos;
12. Estabelecer comunicago interna com os 6érgdos municipais,
13. Executar outras atribuictes afins, legais ou delegadas;

ON oonw

3. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE EMPREENDEDORISMO

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAQ E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgaos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua drea de atuagéo,
propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a Diregdo da Divisdo de Empreendedorismo na atuagdo, formulagdo e execugao de
politicas ptblicas voltadas para o desenvolvimento sustentével da economia local;

2. Formular e executar planos, programas e projetos alinhados com uma vis&o de futuro para uma
cidade inovadora, criativa e empreendedora, em conjunto com 6rgéocs e entidades de governo e
crganismos privados e publicos; - o ‘

3. Propiciar um ambiente favoravel a atragdo de novos investimentos com manutencdo e
modernizag&o das atividades econémicas existentes;

4, Executar agdes e atuar como facilitador entre o Poder Pablice e os empreendimentos, visando a
atragdo de investimentos, criagdo de oportunidades de trabalho e renda, possibilitando geragéo de
conhecimento e diversificag&o da estrutura econdmica, buscando agregar valor aos produtos € servigos
locais.

5. Preparar relatorios gerenciais e de resultados;

6. Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao; ‘

7. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribui¢&o;

8. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

9. Acompanhar os prazos internos;

10. Estabelecer comunicagio interna com os érgdos municipais;

11, Executar outras atribuices afins, legais ou delegadas;

4. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE SECAO DE SERVICOS DESCENTRALIZADOS

SIMBOLO: C.S -1V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGGCIO, TRABALHC E
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DESENVOLVIMENTO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico incompleto em formagao,

DESCRICAD SUMARIA

Chefiar a unidade nas questbes da Administragdo Municipal relativas a sua &area de atuagao,
especialmente nas questdes de obras de infraestrutura, proponde agées com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia, orientagio, coordenagio e fiscalizagdo dos trabalhos dos serwgos
descentralizados;

2. Exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Chefia, ainda
que a sua execugdo esteja delegada a outro érgéo;

3. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagio e revis&o dos programas e projetos pelos quais € responsavel,

4, Despachar com o Secretdrio o expediente dos érgaos vinculados;

5. Proceder ao levantamento e 3 avaliagdo dos problemas a carge da sua Unidade e apresentar
solugbes no ambito do planejamento governamental,

6. Zelar pelo cumprimente do Regimento Interno e dar instrugdes para a execu¢éo dos servigos;

7. Assessorar o Secretario na formulagio e implementagio de politicas, projetos e normas relativas
a infraestrutura municipal relativos aos servigos descentralizados;

8. Coordenar a tramitagdo e a gestao das atw:dades e dos projetos entre o Secretana € seus
departamentos;

9. Demandar as diretrizes de governo para os 6rgaos vinculados;

10. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimanias;

11. Executar outras atribuictes afins, legais ou delegadas.

5. DESCRICAO DE CARGO

CARGQ: CHEFE DE SECAQ DE AGRICULTURA

SIMBOLO: C.S - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico incompleto em formagae.

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragdo Municipal relativas a sua area de atuagdo,
especialmente nas questdes de obras de infraestrutura, propondc agées com o objetivo de atender a
politica de governo. ‘

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia da segéo de agricultura e assisténcia direta ao Secretario, no desempenho de
suas atribuigdes;

2. Propor politica de desenvolvimento agropecuario, pesqueiro e de comercializagéo de seus
produtos;

3. Estimular os sistemas de produgdo integrados de piscicuitura, pecuaria e agricola, com:

fornecimento de alevinos, semente e mudas; orientagéo sobre técnicas de produgao e facilitagdo do uso
de maquinarios especificos;

4. Estabelecer politicas que visam garantir o destino da produgéo no municipio, o abastecimento
alimentar da populagao, a renda familiar;

5. Fiscalizar as atividades pesqueiras de acordo com as leis, regulamentos, portarias e instruges
editadas pela Unido e o Estado;

6. Proceder 3 execugdo de atividades referentes aos planos e programas agropecuarios e
pesqueiros estabelecidos pela politica municipal;

7. Prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;

8. Propor, planejar e executar politicas de incentivo 4 pesca e ac pequeno produtor rural;

9. Manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicag@o do uso do solo,
produgéo e cultura agricola;

10. Manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio € de sua produgéo,

11. Criar e manter atualizado sistema de informagéo da produgéo pesqueira do municipio;
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12. Proteger e preservar, em conjunto com outras entidades (publicas e privadas), as areas ocupadas
pelas comunidades de pescadores;

13. Estimular o asscciativismo, o cooperativismo, a implantagdo de microempresas e de
organizacbes relacionadas com a formagé&o profissional especifica da Secretaria;

14. Fomentar as atividades de produgéo através de acordos e cooperagéo com outros municipios da
regiao;

15. Articular, com 6rgfos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, agbes inerentes as
atribuicbes da Secretaria, priorizando a parcela da populag8c mais desprovida socialmente;

16. Orientar e acompanhar os produtores € os piscicultores na legalizacdo de suas atividades
produtivas; . ’

17. Promover a capacitagao da mao de obra local no beneficiamento e venda da predugdo agricola e
pesqueira;

18. Zelar pelo cumprimento da legislago vigente, visando © desenvolvimento da producéo
agropecudria e pesqueira do Municipio;

19. Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

20. Assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;

21. Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

22, Fiscalizar, acompanhar e controlar a execuglo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

23. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

24. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

6. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE CIENCIA E TECNOLOGIA

SIMBOLO: C.U-11I

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAC

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHC E
DESENVOLVIMENTO )

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico incompleto em formagbo.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua érea de atuaggo,
especialmente nas questdes de obras de infragstrutura, propondo agbes com o objetivo de atender a
politica de governo. )

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia, orientagao, coordenagéo e fiscalizagéo dos trabalhos da Unidade de Ciéncia e
Tecnologia;

2. Exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Chefia, ainda
que a sua execugao esteja delegada a outro orgao,

3. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagao e revis3o dos programas e projetos pelos quais é responsavel,

4. Despachar com o Secretario o expediente dos érgdos vinculados;

5. Proceder ao tevantamento e a avaliagao dos problemas a cargo da sua Unidade € apresentar
solugdes no ambito do ptanejamento governamental, com agbes para o desenvolvimento da ciéncia e
tecnologia;

6. Zelar pefo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugSes para a execugdo dos servigos,

7. Assessorar o Secretario na formulac&o e implementagdo de politicas, projetos e normas relativas
a infraestrutura municipal, propondo agdes que contribuam com o avango da ciéncia e tecnologia no
Municipio de Itapetininga;

8. Coordenar a tramitagio e a gestiio das atividades e dos projetos entre o Gestor da Unidade e
seus departamentos;

9. Demandar as diretrizes de governo para os org&os vinculados;

10. Representar o0 Secretario em sua auséncia, em coOmpromissos ou ceriménias,

11. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

7. DESCRIGCAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE FOMENTO AO COMERCIO E SERVICOS

SIMBOLO: C.U -1l
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FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGCAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incomplete em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico incompleto em formagéo.

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar a unidade nas guestdes da Administragde Municipal relativas a sua &rea de atuagao,
especialmente nas questSes de obras de infraestrutura, propondo agdes com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia, orientagao, coordenagéo e fiscalizagdo dos trabalhos da Unidade de Fomento ao
Comércio e Servigos;

2. Exercer a supervisio técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Chefia, ainda que
a sua execucgio esteja delegada a outro 6rgéo;

3. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subslidios destinados ao acompanhamento,
avaliag8o e revisao dos programas e projetos pelos gquais & responsavel;

4. Despachar com o Secretario o expediente dos érg8os vinculados,

5. Proceder ao levantamento e & avaliagao dos problemas a cargo da sua Unidade e apresentar solugoes
no ambito do planejamento governamental, com agbes para o desenvolvimento do setor de comércio e
sernvigos;

6. Zetar pelo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugdes para a execugao dos servigos;

7. Assessorar o Secretario na formulacéo e implementagac de politicas, projetos e normas relativas a
infraestrutura municipal, propondo agdes que contribuam com o avango do fomento do comércio e
servicos no Municipio de Itapetininga;

8. Coordenar a tramitagio e a gestdo das atividades e dos projetos entre o Secretdrio e seus
departamentos;

9. Demandar as diretrizes de governc para os 6rgdos vinculados;

10. Representar o Secretério em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

11. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

8. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE FOMENTO A INDUSTRIA

SIMBOLO: C.U - il

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAC

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagé&o, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico incomplete em formacao.

DESCRIGCAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagio,
especialmente nas questdes de obras de infraestrutura, propondo agdes com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia, orientagao, coordenagéo e fiscalizagao dos trabalhos da Unidade de Fomento &
Industria;

2. Exercer a supervisio técnica e normatlva sobre 0s assuntes de competéncia de sua Chefia, ainda
que a sua execugdo esteja delegada a outro 6érgéo;

3. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecndos subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagso e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel,

4, Despachar com 0 Secretario o expediente dos 6rgéos vinculados;

5. Proceder ao levantamento e & avaliagdo dos problemas a cargo da sua Unidade e apresentar

solugBes no ambito do planejamento governamental, com agées para o desenvolvimento do fomento a
indtstria;

6. Zelar pelo cumprimento do Regimento interno e dar instrugdes para & execugao dos Servigos;

7. Assessorar o Secretario na formulagdo e implementagéo de politicas, projetos e normas relativas
a infraestrutura municipal, propondo agdes que contribuam com o fomento da indlstria no Municipio de
ltapetininga;

8. Coordenar a tramitagdo e a gestio das atividades e dos projetos entre o Secretério e suas
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unidades;

9. Demandar as diretrizes de governo para os érgéos vinculados;

10. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;
1. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

9. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE ABASTECIMENTO

SIMBOLO: C.U-1II

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAQ

ORGAC DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Tecnico
Completo ou Curso Técnico incompleto em formagao.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questées da Admlmstragao Municipal relativas a sua area de atuagso,
especialmente nas questbes de obras de |nfraestrutura propondo agdes com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia, orientacdo, coordenagio e fiscalizagdo dos trabathos da Unidade de
Abastecimento;

2. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Chefia, ainda
gue a sua execugao esteja delegada a outro 6rgéo;

3 Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliag&o e reviséo dos programas e projetos pelos quais € responsavel,

4. Despachar com o Secretario 0 expediente dos 6rgéos vinculados;

5. Proceder ao fevantamento e a avaliagdo dos problemas a cargo da sua Unidade e apresentar
solug6es no &mbito do planejamento governamental,

6. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugGes para a exectcio dos servigos,

7. Assessorar o Secretario na formulagéo e implementagao de politicas, projetes e normas relativas
4 infraestrutura municipal;

8. Coordenar a tramitagéo e a gestio das atividades e dos projetos entre o0 Gestor da Unidade e
seus departamentos;

9. Demandar as diretrizes de governo para os ¢rgéos vinculados;

10. Representar o Secretaric em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias;

11. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

10. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE AGRONEGOCIO

SIMBOLO: C.U - Il

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA, AGRONEGOCIO, TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curse Técnico incompleto em formagéo.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragido Municipal relativas 4 sua érea de atuacao,
especialmente nas questdes de obras de infraestrutura, propondo agdes com o objetivo de atender a
politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia, orientagdo, coordenagdo e fiscalizagdo dos trabalhos da Unidade de
Agronegdcio;

2. Exercer a supervisio técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Chefia, ainda
que a sua execugao esteja delegada a outro 6rgéo;

3. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliag@o e revisao dos programas e projetos pelos quais é responsavel,

4. Despachar com o Secretario o expediente dos 6rgéos vinculados,

5. Proceder ao levantamento e & avaliag&o dos problemas a cargo da sua Unidade e apresentar

solugbes no Ambito do planejamento governamental, com acdes para o desenvolvimento do Agronegécio;
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6. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e dar instrugbes para a execugdo dos servigos,
7. Assessorar o Secretario na formulagao e implementagéo de politicas, projetos e normas relativas

a infraestrutura municipal, propondo a¢des que contribuam com o avango do agronegdécio no Municipio de
Itapetininga;

8. Coordenar a tramitagac e a gestao das atividades e dos projetos entre o Gestor da Unidade e
seus departamentos; .

9. Demandar as diretrizes de governo para os 6rgéos vinculados;

10. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromisscs ou cerimoénias,;

11. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.
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ANEXO X

iNDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

1. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AE.S-V

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacdo e exoneragéo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao

DESCRIGCAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestao, coordena;éo e supervisdo das agbes publicas
relacionadas & sua area de atuacgao, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de

governo.
ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assesscramento direto e imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da decisao;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4. Recepcionar autoridades e o publlco em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagéo
as suas pretensdes,

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretdrio, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel, em conformidade com a palitica
de governo;

9. Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, denuncias ou sugestoes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representatlvas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dadcs necessarios & instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulag&o de dados e informagdes referentes & area de atuacao;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os didrios oficiais, bem como legislagéo e normas de
interesse de sua area de atuagéo;

13. Registrar e controlar a tramitagao interna de documentcs e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuicdo;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigao;

15. Solicitar a autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicagao interna com os 6rgéaos municipais,

18. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGOQ: DIRETOR DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER

sSIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacao e exoneracic

ORGAOQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir a divisdo promovendo a gestdo, coordenagéo e supervisdo das agdes publicas relacicnadas a sua
drea de atuagéo, propondo solugdes que visem ¢ atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregio de programas, projetos e eventos recreativos e de lazer para todas as faixas

79




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

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

etarias;

2. Propor os torneios populares que devam compor o calendario;

3. Apoiar tecnicamente as solicitagbes de entidades publicas, privadas e outros orgéos
representativos da comunidade, no que se refere & Recreagéo e ao Lazer;

4, Adequar espagos fisicos informais para as atividades de Recreag8o e Lazer, respeitando as
realidades locais;

5. Propor novas técnicas e equipamentos de recreago e lazer,;

6. Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

7. Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

8. Elaborar e analisar relatério mensal das atividades da Divis&o, encaminhando-o ac Secretério;
9. Promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuagéo,

10. Promover o acompanhamento e avaliagio da execug¢8o dos convénios na area de sua atuagéo;
1. Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia;

12. Representar o Secretério em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

13. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

3. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGC: ASSESSOR TECNICO DE PROJETOS ESPORTIVOS

SIMBOLO: AT -1V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

FORMACAO: Nivel Superior Completo
DESCRICAO SUMARIA :

Assessorar promovendo a gestio, coordenagio e supervisfo das agdes publicas relacionadas a sua area
de atuacdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Assessorar o Secretario, orientando, ccordenando e fiscalizando os trabalhos e projetos da
Secretaria de Esporte que lhe sdo subordinados;

2. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua assessoria,
ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro 0rgao; :

3. Propor meios de captagio de recursos publicos e privados para a Secretaria de Esporte e Lazer;
4. Estudar e propor agbes de “marketing esportivo" e dos demais eventos da Secretaria,

5. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsdavel,

6. Despachar com o Secretario o expediente da Secretaria que assessora;

7. Proceder o levantamento e a avaliagao dos problemas a cargo de sua assessoria e apresentar
solugbes de acordo com a politica de governo;

8. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e das instrugbes para a execugéo dos projetos;

9. Assessorar 0 Secretario na formulagao e implementagao de politicas, projetos e normas relativas
a programas de Esporte e Lazer no Municipio;

10. Coordenar atividades e projetos, incluindo sua tramitagéo e gestéo na Secretaria de Esporte;

1. Analisar indicadores internos e externos, contribuindo com informagdes que auxiliem na melhoria
e formulagao de projetos e agbes mais efetivas nas areas de Esporte e Lazer;

12. Elaborar e supervisionar as estratégias de curto, médio e longo prazo da Secretaria;

13. Representar o Secretério em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;

14. Executar outras atribuicoes afins, legais ou delegadas.

4. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE SECAQ DE ESPORTE EDUCACICNAL E PARTICIPAGAQ

SIMBOLO: C.§ - WV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragéo

RGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formag&o, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formag&o.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a divisdo premovendo a gestdo, coordenagao e supervisio das agdes publicas relacionadas a sua
Area de atuacdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES
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1. Exercer a chefia e supervisao dos programas e agoes dos 6rgaes vinculados a Unidade de acordo
com a politica de governo;

2. Formular, sob a orientag&o do Secretério, a programagéo esportiva e recreativa do Municipio;

3. Coordenar o cadastramento das organizagdes dedicadas ao esporte e ao lazer,

4, Coordenar o cadastramento dos profissionais e amadores que a Se¢do possa ulilizar na
coordenagao ou arbitragem de jogos ou competigdes;

5. Distribuir e controlar as tarefas e o desempenho dos técnicos e estagiarios que trabatham na
execugdo de atividades esportivas e recreativas;

6. Elaborar projetos visando a captag&o de recursos Iocals estaduais e federais para 0s programas
da Secéo;

7. Promover o treinamento da comunidade para apoio técnico e administrativo aos programas da
Segéo; ' ’

8. Sugerir programas de aperfelq:oamento técnico do pessoal executor das atividades esportivas e
recreativas,

9. Promover a divulgacéo dos eventos a cargo da Segéo

10. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

5. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGQ: CHEFE DE UNIDADE DE ESPORTE DE FORMACAQO E RENDIMENTO

SIMBOLO: C.U —1II

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRICAQ SUMARIA

Chefiar a divisdo promovendo a gestao, coordenagio e supervisio das agdes ptiblicas relacionadas a sua
area de atuagfio, propondo solugbes gue visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia e superviséc dos programas e agées dos 6rgaos vinculados a Unidade de acordo
com a politica de governo;

2. Distribuir os servigos dentro da sua unidade e estudar e tomar medidas, para racionalizar os
métodos de trabalho;

3. Apresentar relatorios de levantamento sollcnados pelo Secretério;

4, Preparar e propor ao Secretario, na época propria, cronograma das atividades, programas, para o
ano seguinte, com a indicag&o dos drgéos responsaveis pela execugdo das atividades da unidade;

5. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revis&o dos programas e projetos pelos quais @ responsavel;

6. Coordenar a unidade relacionada ao esporte de formagéo e de rendimento na unidade;

7. Supervisionar a implementagéo de politicas publicas na érea de sua unidade;

8. Realizar a supervisio de equipes e chefias de delegagdes,

9 Organizar e cocrdenar o grupe gestor de modalidades esportivas;

10. Propor o desenvolvimento de projetos de lei de iniciativa municipal relacionados & sua 4rea de
atuagao;

11. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.
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ANEXO XI
iNDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE PROMOGCAO SOCIAL

1.DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES -V

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacé&o e exoneragéo

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DA PROMOCAO SOCIAL

FORMACAOQO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompletc em Formagao

DESCRICAQ SUMARIA

Assessorar o Secretdrio, promovendc a gestdo, coordenagdo e superviso das agdes publicas
relacionadas & sua drea de atuagdo, propondo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES ,

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediatc ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da deciséo;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4. Recepcionar autoridades e ¢ plblico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagao
as suas pretensdes;

5. Representar o Secretario, quando sclicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
6. Supervisionar 0s servigos burocraticos da Secretaria,;

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subs/dios destinados ao acompanhamento,
avaliagio e revisac dos programas e projetos pelos quais & responsdavel, em conformidade com a politica
de governo; ‘

9. Supervisionar a andlise e encaminhamento de consultas, dentncias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos; )

11 Realizar a coleta e tabulagic de dados e informagdes referentes & area de atuagéo;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os didrios oficiais, bem como legislagéo e normas de
interesse de sua area de atuagéo;

13. Registrar e controlar a tramitag8o interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuicao;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessario ac desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicagdo interna com os érgdos municipais;

18. Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretério, equipara-se ac cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, guando
determinado por Portaria.

2 DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE SECAO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SIMBOLO: C.S- IV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragdo

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA DA PROMOGAO SOCIAL

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior incomplete em Formacéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a Secao promovendo a gestao, coordenagio e supervis&o das agdes publicas relacionadas a sua
area de atuacdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES
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1. Chefiar a Segao, orientando, coordenando e fiscalizando os trabalhos e projetos da Secretaria de
Promogao Social que lhe s&o subordinados;

2. Exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua chefia, ainda
que a sua execugdo esteja delegada a outro 6rgéo; .

3. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagao e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel,

4. Despachar com o Secretario o expediente da Segéo que chefia;

5. Promover o planejamento dos programas e agdes previstas na Secretaria de Promogéo Social,

das esferas federal, estadual e municipal, notadamente em relagéo as diretrizes tragadas pelos conselhos
municipais, cooperando com os outros setores vinculados a Secretaria;

6. Proceder com o levantamento e a avaliagéo dos problemas a cargo de sua coordenacgéo e
apresentar solugbes no &mbito do planejamento governamental,

7. Zelar pelo cumprimento de Regimento Interno e das instrugdes para a execugéo dos projetos;

8. Assessorar o Secretario na formulagéo e implementacgéo de politicas, projetos e normas relativas
a assisténcia e desenvolvimento social, de acordo com as politicas de governo;

9. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretario e suas Segdes e Unidades;

10. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias

11. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.

3. DESCRIGAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE VIGILANCIA SOCIAL

sSIMBOLO: C.U-1II

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao

ORGAQO DE LOTACAO: SECRETARIA DA PROMOCAQ SOCIAL

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formag&o, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formag&ao.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Segdo promovendo a gestao, coordenagéo e supervisdo das agdes piblicas relacionadas a sua
area de atuagéo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

1. Assistir o Secretario na formulagio de programas e projetos de desenvolvimento comunitario e
assisténcia social; :

2, Organizar e supervisionar programas de apoio s entidades privadas de promogéo social,

3. Levantar situagbes de areas carentes e grupos localizados, sugerindo medidas para seu
atendimento;

4, Propor e assessorar negociacao e programagdes de convénios com entidades estatais,

5. Mapear as necessidades, ofertas e demandas por seguranga sacio assistenciais expressas nas
diversas escalas territoriais e institucionais;

6. Analisar o padréo de qualidade da oferta de servigos, programas e beneficios e acompanhamento
dos processos e resultados operados e alcangados pela rede socio assistencial;

1. Identificar trajetorias e circulagéo dos usuarios da Assisténcia Social na rede sécio assistencial;
8. Assessorar o Secretario na formulagdo e implementagéo de politicas, projetos e normas relativas
a assisténcia e desenvolvimento social, de acordo com as politicas de governo;

9. Coordenar estratégias de avaliagdo e monitoramento dos servigos ofertados pela rede socio
assistencial;

10. Produzir relatérios periédicos com base nas andlises das informagdes coletadas;

11, Colaborar com o estabelecimento de prioridades no investimento de recursos;

12. Capacitar as equipes de prote¢fio basica e especial para andlise das informagdes e planejamento
com foco em resultado;

13. Levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes que lhe forem submetidas pelc
Secretario;

14. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretdrio e suas Se¢des e Unidades;,

15. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimbnias

16. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

4. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PROTECAQ SOCIAL BASICA

SIMBOLO: C.U —1Ill
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FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneracao

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA DA PROMOCAQ SOCIAL

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Farmagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Téchico Incompleto em formacéo.

DESCRICAO SUMARIA
Chefiar a Segdo promovendo a gest&o, coordenagdo e supervisdo das agdes plblicas relacionadas a sua
4rea de atuacéio, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Assistir o Secretario na formulagao e realizag8o das atividades de promogao e assisténcia social,
2. Acompanhar a execu¢iio dos programas, beneficios e servigos de prote¢do social basica, que
tenham como foco a familia e seus membros nos diferentes ciclos de vida;

3. Participar da elaboragéo do diagnostico s6cio territorial que identifica as necessidades de
servigos, mediante estatisticas oficiais banco de dados da Vigilancia Social, e da Secretaria de Promogéo
Social;

4, Atuar com os profissionais da area e liderangas comunitarias, banco de dados e outros servicos
sécio assistenciais ou setoriais, organizagbes ndo governamentais, conselhos de direitos e de politicas
publicas e grupos sociais;

5. Organizar e coordenar a rede !ocal de servigos sdcio assistenciais, agregando todos os atores
sociais do territdrio no enfrentamento das diversas expressties da questéo social;

6. Acompanhar o acesso de todas as familias em situagéo de vulnerabilidade do territorio ao
Cadastro Unico;

7. Monitorar a inclusao das familias beneficiarias dos programas de transferéncia de renda nos
diversos servicos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS, prioritariamente aquelas
vinculadas ao Programa Bolsa Familia e ao Beneficio de Prestagao Continuada, em especial nos servigos
de inclus&o produtiva;

8. Viabilizar a implantagdo de outros programas, projetos e agdes e estratégias de economia
solidaria para a inclusdo social da populagdo vulneravel do Municipio; _
9. Acompanhar a execugdo da concesso de beneficios eventuais assegurados pela Lei Organica

da Assisténcia Social — LOAS e pelo Municipio, cuidando de incluir as familias beneficiarias nos
programas, projetos e servigos socio assistenciais;

10. Representar o Secretaric em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias

11. Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas.

5. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

SIMBOLO: C.U -~ 1ll

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeacg&o e exoneracéo

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DA PROMQCAQ SOCIAL

FORMAGAQC: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacgéo.

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a Sego promovendo a gestao, coordenagdo e supervisdo das agdes publicas relacichadas a sua
4rea de atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Assistir o Secretdrio na formulag&o e realizacéc das atividades de promogao e assisténcia social,
2. Levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questbes que lhe forem submetidas pelo
Secretario; :

3. Organizar a oferta de servigos, programas e projetos e carater especializado, que tem por objetivo

contribuir para a reconstrugdo de vinculos familiares e comunitarios, o fortalecimento de potencialidades e
aquisigdes e a protegdo de familias e individuos para o enfrentamento das situagées de risco pessoal e
social, por violagdes de direitos;

4. Promover por meio de programas, projetos e servigos especializados de carater continuado a
potencializagéo de recursos para a superagio e preveng&o do agravamento de situagdes de risco pessoal
e social, por viclagao de direitos, tais como: violéncia fisica, psicolégica, negligéncia, abandono violéncia
sexual (abuso e exploragéo), situagio de rua, trabatho infantil, préticas de ato infracional, fragilizag&o ou
rompimento de vinculos, afastamento do convivio familiar, dentre outras;

5. Prestar assisténcia aos 6rgdos da Administragdo Municipal direta ou indireta, organizagdes sem
fins lucrativos em sua érea de competéncia;

6. Articular com os servigos da rede socio assistencial, com outras politicas publicas, com Poder
Judiciario Ministério Publico, Conselhos Tutelares e outros érgéos de defesa de

7. Representar o Secretario em sua auséncia, €m compromissos ou cerimoénias

8. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.
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ANEXO Xl

INDICE E DESCRICAQ DOS CARGOS DA SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS

1.DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragio

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETAR!A DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagiio

DESCRICAQ SUMARIA

Assessorar 0 Secretdrio, promovendo a gesto, coordenagio e supervisdo das agdes publicas
relacionadas A sua area de atuagdio, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUIGOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da decisdo;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretana

4, Recepcionar autoridades e o publlco em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagdo
as suas pretensdes;

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias,
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,

avaliagdo e revisio dos programas e projetos pelos guais € responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

9, Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, dendncias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado; .

10. Proceder o levantamento de dados necessarios & instrugdo de expedientes ¢ procedimentos
administrativos;

1. Realizar a coleta e tabulagdo de dados e informag&es referentes a area de atuagao;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os didrios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuacao;

13. Registrar e controlar a tramitag8o interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribui¢ao;

15. Solicitar a autoridade competente o material necessaric ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos intemos;

17. Estabelecer comunicag&o interna com os érgaos municipais;

18. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE MANUTENCAQ E SERVICOS PUBLICOS

SiMBOLO: D.D -V

FCRMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGCAO

ORGAOQ DE LOTACAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAO: Nivel Supericr Completo

DESCRICAQ SUMARIA

Dirigir os érgaos subordinados nas questdes da Administrag&o Municipal relativas a sua area de atuagao,
propondo solucbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo

ATRIBUIGOES

1. Exercer a direc8o geral e supervisdo dos programas e agdes dos érgdos vinculados ao seu
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Departamento, de acordo com a politica de governo

2. Assegurar o manutengéo e servigos pablicos no Municipic;

3. Supervisionar a fiscalizagao, notificagéo e autuagéo de irregularidades;

4, Supervisionar o atendimente as reclamagdes dos municipes;

5. Assessorar 0 Secretério na direg3o geral, orientagdo, coordenacéo e fiscalizagdo dos trabalhos
nos orgacs que lhe séo subordinados;

6. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de seu
DPepartamento, ainda que a sua execugio esteja delegada a outro 6rgao;

7. Organizar e manter sistema de recebimento e controle de pedidos de reclamagées do publico e

dos servigos prestados pela Administragao Publica;

8. Representar o Secretaric em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
9. Contribuir com informages que auxiliem na melhoria de processos;

10. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

3. DESCRIGAO DE CARGO

CARGQ: DIRETOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS.

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAC E EXONERAGCAQ

ORGAO DE LOTAGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAOQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA ‘ -

Dirigir os 6rgdos subordinados nas questées da Administragdo Municipal relativas a sua area de atuagio,
proponde sclugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a dire¢dc geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgédos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;

2. Exercer a supervisdo dos projetos estabelecendo um procedimento padrao para documentos,
prazos, alteragées e prorrogagdes;

3. Acompanhar a celebragéo, execugéo e finalizagéo dos projetos executados pelo Municipio;

4. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avalia¢&o e reviséo dos programas e projetos pelos quais é responsavel,

5. Gerenciar emendas parlamentares e sua aplicabilidade no Municipio;

6. Coordenar a elaborag@o de cartas consulta para propostas em sua area de atuagao;

7. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos administrativos;

8. Colaborar com a criagde, alimentagio e manutengdo de sistemas internos para gestéo de
convénios e parcerias;

9. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias relacionadas ao seu
ambito de competéncia;

10. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

4, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DIVISAQ DE LICENCIAMENTO DE OBRAS E INSTALACOES.

SIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTOQ: LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

ORGAD DE LOTACAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir a divis&o nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagéo, propondo
solucies que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a direcdo geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgaos vinculados ao seu
Departamento, de acordo com a politica de governo

2. Monitorar 0 uso e ocupagéo do solo no Municipio;

3 Supervisionar o licenciamento e a fiscalizagio das obras de particulares, inclusive loteamentos;
4, Assegurar o atendimento a legisiagao pertinente, em especial o Plano Diretor € o Cédigo de
Obras e Edificagbes;

5. Supervisionar a fiscalizacao, notificacéo e autuacéo de irregularidades;
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6 Supervisionar a emiss&o de certificados de concluséo de obra,
7. Controlar a numeragao dos logradouros publicos;
8 Gerenciar ¢ licenciamento de anuncios de publicidade;

© B

. Assessorar ¢ Secretario na diregao geral, orientagdo, coordenagdo e fiscalizagdo dos trabalhos
nos 6rgaos que lhe sdo subordinados;
10. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de seu
Departamento, ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro érgéo;
11. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimanias;
12. Contribuir com informagdes que auxiliem na methoria de processos;
13. Executar outras atribuices afins, legais ou delegadas.
5. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETCR DiVISAO DE OBRAS PUBLICAS

SiMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQO E EXONERAGCAO

ORGAO DE LOTAGCAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAOQ: Nive! Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir a divis&o nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de atuagdo, propondo
solugBes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Promover o levantamento e a avaliagdo dos problemas piblicos a cargo do seu setor e apresentar
solugBes no ambito da politica de governo,

2. Encaminhar & Secretaria de Administragio e Finangas na época propria, a proposta orgcamentaria
da Secretaria de Obras para ¢ proximo exercicio;

3. Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno e das instrugdes para a execu¢do dos servigos;

4. Acompanhar a execugdo das obras publicas no Municfpio de Itapetininga;

5, Assegurar o atendimento a legislagio pertinente, em especial o Plano Diretor e o Codigo de
Cbras e Edificagbes;

6. Supervisionar a fiscalizag&o, notificagdo e autuagdo de irregularidades;

7. Supervisionar a emissao de certificados de conclus&o de obra;;

8. Assessorar 0 Secretario na diregao geral, orientagdo, coordenagdo e fiscalizag8o dos trabalhos
nos orgaos que lhe sao subordinados;

9. Exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de seu
Departamento, ainda que a sua execugéo esteja delegada a outro 6rgé&o;

10. Representar o Secretaric em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

11, Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos;

12. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

6. DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DIVISAO DE ILUMINACAQ PUBLICA

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

ORGAO DE LOTAGCAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAO: Nivel Supericr Complete

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir a divisdo nas questdes da Administragéo Municipal relativas & sua area de atuacao, propondo
solucdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregio geral e a supervisao dos programas e agdes dos 6rg&os vinculados a diviséo,
de acordo com a politica de governo na area de iluminagéo pablica;

2. Distribuir os servicos aos 6rg4os ou equipes a seu cargo e estudar e tomar medidas, para
racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ac publico;

3. Preparar e propor ao Secretario, na época prépria, cronograma das atividades programadas, para
0 ano seguinte, com a indicagio dos orgaocs responsaveis pela execugéo,

4. Acompanhar e coordenar e execugdc da prestagdo de servigos de iluminagdo publica no
Municipio;
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5. Elaborar estudos e pareceres sobre assuntos de iluminagdo publica no Municipio;

6. Propor methorias no que diz respeito a rede de iluminag&o do Municipio e sua manutengéo,

7. Fornecer, nos prazos estabelecidos, subsidics destinados ao acompanhamento, avaliaggo e
revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

8. Dirigir e supervisionar a execugac dos serviges dos érgéos vinculados quanto a regularidade dos
atos e ao cumprimento das normas e diretrizes da administragéo superior;

9. Propor a Administragéo Publica cursos de capacitagéo e aperfeigoamento necessarios ao bom
andamento dos servigos plblicos prestados pelo Departamento;

10. Decidir sobre qualquer outra matéria de interesse exclusivo das suas respectivas areas de
atuacao, ressalvada a competéncia privativa do Secretario;

11. Sclicitar e acompanhar ¢ levantamento de dados para avaliagdo do desempenho dos ¢rgdos

vinculados e aperfeicoamentc do tramite de processos e o planejamento estratégico da atuag8o da
unidade;

12. Elaborar as avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados;

13. Controlar faltas dos servidores lotados no seu Departamento, nos termos da regulamentag&o
vigente;

14. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;

15. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

7. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE SECAO DE INFRAESTRUTURA URBANA

SIMBOLO: C.S- 1V

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAO

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao, ou Curse Técnico
Completo ou Curse Técnico Incompleto em formagdo.

DESCRIGCAO SUMARIA

Chefiar os 6rgdos subordinados nas questdes da Administragadc Municipal relativas a sua area de
atuacdo, propondo solucbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia e a supervisdc dos programas e agdes dos drgdos vinculados a Diviséo, de
acorde com a politica de governo, na area de infraestrutura urbana;

2. Coordenar a implementagao da politica de governo na Secdc com o objetivo de desenvolver
acGes permanentes e preventivas como forma de evitar e solucionar imprevistos;

3. Formular, com ¢ Secretario, por ccasido da elaboragéo orcamentaria, as previsdes e prioridades
na conservagdo e manutencao de obras e servigos de competéncia da Secretaria;

4, Preparar e propor, ha época prépria, cronograma de atividades programadas para o ano seguinte
com a indicacdo dos 6rgéos responsaveis pela execugio;

5. Elaborar os projetos necessarios a execugéo de servigos de infraestrutura urbana municipal,

6. Organizar e manter sistema de recebimento e controle de pedidos de reclamagées do plblico e
dos servigos prestados pela Administragao Publica;

7. Avaliar as prioridades de atendimento da populagéo e dos 6rgé&os municipais, n6 que concerne a
manutengéo de prédios e equipamentos publicos;

8. Promover a organizagdo, eficiéncia e produtividade dos érgéos vinculados que operam as cbras
em estradas e galerias e os servigos de pavimentagéo e cutros de competéncia do Departamento;

9. Fornecer, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamente, avaliagéo e
revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel, ‘

10. Contrelar faltas dos servidores lotados na sua Seg¢ao, nos termos da regulamentagéo vigente;
1. Propor a Administragdo Publica cursos de capacitagdo e aperfeigoamento necessarios aoc bom

andamento dos servigos publicos prestados pelo Departamento;
12. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados;

13. Distribuir os servigos aos 6rgéos vinculados, bem como estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos;

14. Despachar e visar manifestagdes expedidas pelos 6rgéos vinculados;

15. Elaborar estudos e pareceres em processos encaminhados pelo Secretario;

16. Decidir scbre qualquer outra matéria de interesse exclusivo das suas respectivas areas de
atuagéo, ressalvada a competéncia privativa do Secretério,

17. Solicitar e acompanhar o levantamento de dados para avaliagdo do desempenho dos orgaos
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vinculados e aperfeigoamento do tramite de processos e o planejamento estratégico da atuacdo da
unidade;

18. Elaborar as avaliagbes de desempenho dos servidores subordinados;

19. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

8. DESCRICAOQO DE CARGO

CARGQ: CHEFE DE SEGAO CENTRAL DE SUPRIMENTOS E SERVICOS

SIMBOLO: C.§ - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAOQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formag&o, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacio.

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar os orgdos subordinados nas questbes da Administragdo Municipal relativas & sua drea de
atuagéo, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da pofitica de governo.

ATRIBUIGOES A

1. Exercer a chefia e a supervis&o dos programas e agdes dos 6rgaos vinculados ac Departamento,
de acordo com a polltica de governg; .

2, Preparar e propor, na época propria, cronograma das atividades programadas, para o ano
seguinte, com a indicac&o dos 6rgéos responsaveis pela execugéo;

3. Coordenar estudos sobre assuntes de sua competéncia;

4, Coordenar as atividades de pintura, borracharia, serralheria e hidraulica;

5. Coordenar o controle de suprimentos e equipamentos;

6. Fornecer, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento, avaliagéo e
revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsével;

7. Planejar agbes corretivas para a utilizagéo de maquindrios;

8. Gerenciar as demandas da maquina publica scbre servigos de serralheria e carpintaria;

9. Fornecer, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento, avaliagdo e
revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsével,

10. Controlar faltas des servidores lotados na sua Segéo, nos termos da regulamentagéo vigente;
11. Supervisionar a execugéo dos servigos dos 6rgdos vinculados quanto a regularidade dos atos e
ao cumprimento das normas e diretrizes da administra¢o superior;

12. Distribuir os servigos aos 6rgdos vinculados, bem como estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos;

13. Propor & Administragac Publica cursos de capacitagio e aperfeigoamento necessarios ao bom
andamento dos servigos publicos prestados pela Segéo;

14, Executar outras atribuices afins, legais ou delegadas.

9. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE LIMPEZA PUBLICA

SIMBOLO: C.U - 1lI

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NCMEAGAO E EXCNERACAO

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incomplete em Formagao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar os 6rgdos subordinados nas questdes da Administragdo Municipal relativas & sua area de
atuacdo, propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia e a supervisdo dos programas e agdes dos 6rgaos vinculados ao Departamento,
de acordo com a politica de governo em relagéo a limpeza publica;

2. Coordenar a implementagéo da politica de governo na Unidade com o objetivo de desenvolver
operagdes efetivas e integradas;

3 Etaborar os estudos, planos e projetos, necessarios & ampliagdo e melhoria dos servicos de
limpeza publica e outros que Ihe forem atribuidos;

4, Exercer a fiscalizagéo das operagdes de limpeza publica do Municipio e outros servigos
contratados com terceiros;

5. Fornecer, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento, avaliagio e
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revisdo dos programas e projetos pelos quais & responséavel:;

6. Preparar e propor, na época prépria, cronograma de atividades programadas para o ano seguinte
com a indicagéo dos 6rgaos responsaveis pela execucio;

7. Dirigir e supervisionar a execugdo dos servigos dos 4rgaos vinculados guanto & regularidade dos
atos e ao cumprimento das normas e diretrizes da administrag&o superior,

8 Distribuir os servicos aos orgdos vinculados, bem como estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos;

9. Despachar e visar manifestagdes expedidas pelos érgdos vinculados;

10. Fazer, elaborar estudos e pareceres em processos encaminhados pelo Secretario;

11. Solicitar e acompanhar o levantamento de dados para avaliagdc do desempenho dos 6rgéos

vinculados e aperfeicoamento do tramite de processos e o planejamento estratégico da atuagdo da
unidade; )

12, Elaborar as avaliagbes de desempenho dos servidores subordinados;

13. Controlar faitas dos servidores lotados na sua Unidade, nos termos da regulamentagéo vigente;
14. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimanias;

15. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

10. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE ZELADORIA E CONSERVACAO

SIMBOLO: C.U - 1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao, ou Curso Técnico
Completo cu Curso Técnico Incompleto em formagio.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar os 6rgdos subordinados nas questSes da Administragae Municipal relativas a sua area de
atuacdo, propondo solu¢des que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia e a supervisdo dos programas e a¢des dos 6rgdos vinculados a Unidade, de
acordo com a politica de governo para as areas de zeladoria e conservagio;,

2. Coordenar a implementag@o da politica de governo na Unidade com o objetivo de desenvoiver
agdes efetivas e integradas;

3. Coordenar as atividades de manutengao e conservag¢io no Municipio,

4. Promover a organizag&o e regulamentagéo do funcionamento das unidades de servigos para que
operem com efetividade e eficiéncia; :

5. Preparar € propor, ha época prépria, cronograma de atividades programadas para 0 ano seguinte
com a indicagao dos 6rgdos responsaveis pela execucao;

6. Fornecer, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento, avaliagéo e
revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

7. Propor o treinamento dos servidores lotados em sua unidade;

8. Supervisionar a execugdo dos servigos dos o6rgéos vinculados quanto & regularidade dos atos e
ao cumprimento das normas e diretrizes da administragao superior;

9. Apresentar relatorios de levantamentos sclicitados pelo Secretario;

10. Distribuir os servicos aos 6rgdos vinculados, bem como estudar e tomar medidas para
racionalizar métedos de trabalho e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos de conservago;

11. Despachar & visar manifestages expedidas pelos 6rgéos vinculados;

12 Fazer, elaborar estudos e pareceres em processos encaminhados pelo Secretario;

13. Solicitar e acompanhar o levantamentc de dados para avaliaggo do desempenho dos drgéos

vinculados e aperfeicoamento do tramite de processos e o planejamento estratégico da atuagdo da
unidade;
14. Executar outras atribuicées afins, legais ou delegadas.

1. DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PARQUES, JARDINS E PRACAS.

SIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGCAC E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formacg&o, ou Curso Técnico
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Complete ou Curso Técnico Incomplete em formacao.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar os ¢rgaos subordinados nas questbes da Admlnlstragéo Municipal relativas a sua area de
atuacado, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a chefia e a supervis@o dos programas e agdes dos 6rgéos vinculados ao Departamento,
de acorde com a politica de governo em relag8o a parques, jardins e pragas;

2. Coordenar a implementagado da politica de governo por meio de projetos de arborizagéo e
trabalhos de remodelag&o, conservagéo de parques, pragas, jardins e canteiros publicos;

3 Supervisionar, em coordenag&o com os demais 6rgdos da Secretaria, a preparagic ou compra de
mudas destinadas ao plantic de arvores e servigos de ajardinamento;

4. Orientar os servigos de sele¢ao de sementes adequadas & arborizagao e jardinagem;

5. Organizar, orientar e supervisionar as equipes responsaveis pelo plantio, replantio, poda e
medidas de protegao as espécies plantadas;

6. Coordenar, dirigir € fiscalizar as atividades de combate as pragas e deencgas vegetais nas areas
verdes sob sua administragéo;

7. Articular-se com a Guarda Municipal e o sistema de localizagao da Administragéo Piblica para
manter a vigilancia dos parques e pragas do Municipio;

8. Promover a administragdo de hortos e sementeiros do Municlpio;

9. Propor e organizar campanhas de educagéo e conscientizagéo ecoléglca no sentido de obter a
colaboragao da populagdo em projetos de preservacio e recuperagao do meio ambiente;

10. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliagdo e revis@o dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

11. Preparar e propor ao Secretdrio, na época propria, cronograma de atividades programadas para o
ano seguinte com a indica¢do dos 6rgdos responséveis pela execugao;

12. Controlar faltas dos servidores lotados na sua Unidade, nos termos da regulamentacao vigente,
13. Dirigir e supervisionar a execugao dos servigos dos érgdos vinculados quanto a regularidade dos
atos e ao cumprimento das normas e diretrizes da administragéo superior,;

14. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

15. Distribuir os servigos aos 6rgdos vinculados, bem como estudar e tomar medidas para
racionalizar métodos de trabalho e garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos;

16. Despachar e visar manifestagdes expedidas pelos orgéos vinculados;

17. Fazer, elaborar estudos e pareceres em processos encaminhados pelo Secretario;

18. Decidir sobre qualquer outra matéria de interesse exclusivo das suas respectivas areas de
atuagéo, ressalvada a competéncia privativa do Secretario;

19. Solicitar e acompanhar o levantamento de dados para avaliagdo do desempenho dos 6rgdos

vineulados e aperfeicoamento do framite de processos e o planejamento estratégice da atuagdo da
unidade;

20. Elaborar as avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados;

21. Propor & Administracdo Publica cursos de capacitagio e aperfeicoamento necessarios ao bom
andamento dos servigos publicos prestados pela Unidade;

22. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias;

23. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

12. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PLANILHAS ORCAMENTARIAS E PROJETOS.

SIMBOLO: C.U-1lII

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQ E EXONERAGAQ

ORGAQ DE LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagéo, ou Curso Tecnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacéo.

DESCRICAC SUMARIA

Chefiar os 6rgdos subordinados nas questdes da Administragée Municipal relativas & sua area de
atvacdo, propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1) Exercer a chefia, a coordenagao e a fiscalizagio dos programas e agdes dos 6rgaos vinculados a
Unidade, de acordo com a politica de governo;
2) Fornecer ao Secretdrip, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
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avaliagdo e revisao dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

3} Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Administragdc Municipal; i
4) Acompanhar indicadores fiscais relacionados 3s receitas e despesas orgamentdrias, auxiliando

aos demais orgéos da Administragao na reformulag&o orgamentaria de programas de trabalho, bem como
analisar pedidos de abertura de créditos adicicnais especiais e suplementares;

5) Propor metodologias inovadoras nos procedimentos e processos que suportam o plangjamento e
a governanga municipal;

6) Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou cerimonias relacionadas a sua
area de atuagio;

7) Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas.

13. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

SIMBOLO: C.U -l

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Fermagao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagao.

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar os 6rgdos subordinados nas questdes da Administragdc Municipal relativas & sua area de
atuacdo, propondo solugbes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Prestar apoio e supervisionar a atuagio dos Conselhos Municipais e entidades da sociedade civil
2, Distribuir os servicos aos érgdos e servidores scb sua subordinagéo e estudar a tomada de
medidas para racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

3. Exercer a chefia geral e supervisdo dos programas e agbes dos Orgdos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;

4. Apresentar relatérios de levantamento solicitados pelo Secretério;

5. Preparar e propor ao Diretor, na época prépria, cronograma das atividades programadas para o
ano seguinte com a indicag@o dos 6rgaos responsaveis pela execugao;

6. Despachar e visar certiddes expedidas pelo departamente vinculado;

7. Fazer, elaborar estudos e pareceres sobre assuntos relacionais aos conselhos e entidades
municipais; :

8. Opinar sobre o provimento de cargos que integram o departamento sob sua chefia;

9. Fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ac acompanhamento,
avaliag&o e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel;

10. Controlar faltas dos servidores lotados em seu departamento, nos termos da legislagao vigente,;
11. Representar o Diretor em sua auséncia em compromissos ou ceriménias, relacionados a sua area
de atuagéo;

12. Executar outras atribui¢bes afins, legais ou delegadas

14, DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE MANUTENCAO VEICULAR

SIMBOLO: C.U - Il

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOCMEAGCAQ E EXONERACAQ

ORGAQ DE LOTACAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao, ou Curse Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagao. ]

DESCRIGCAO SUMARIA

Chefiar os 6rgéos subordinados nas questGes da Administragdo Municipal relativas & sua area de
atuacdio, propondo solugies que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia e superviséo dos pregramas e agdes dos ¢rgédos vinculados ao Departamento,
de acordo com a politica de governo, nas questdes que dizem respeito & manutengéo veicular,;
2. Garantir a programacgao geral da Unidade, visando que as unidades operativas atuem de forma
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efetiva e integrada;

3 Supervisionar a elaborag&o de estudos, planos e projetos necessarios & ampliagio e mefhoria
dos servigos;
4, Coordenar a execugao das atividades de manutengio e conservagdo nas unidades;
5. Proceder com o levantamento e a avalia¢do dos problemas a cargo de sua Unidade e apresentar
solugbes no ambito do planejamento governamental,
6. Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos e formulagdo de politicas
pubticas. i
7. Atuar como elo e promover o relacionamento entre o Secretdrio e seus 6rgaos;
8. Apresentar relatorios de levantamento solicitados pelo Secretério;
9. Fornecer ac Secretario, nos prazos estabelecidos, suporte legal para tomada de decisao,
10. Articular as demandas do departamento vusando o aperfeicoamento profissional do quadre de
servidores da Secretaria;
11. Executar outras atribuigbes af ins, legais ou delegadas

ANEXO XIII

iNDICE E DESCRICAQ DOS CARGOS DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

1.DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AES-V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exonerag:éo

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagéo

DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendoe a gestdo, coordenagio e supervisdo das agdes publicas
relacionadas a sua area de atuacdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de
governo.

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da decisao;

3. Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4, Recepcionar autoridades e o pubhco em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagao
as suas pretenstes;

5. Representar 0 Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
6. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

7. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretdrio, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,

avaliagéo e revisio dos programas e proletos pelos quals & responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

8. Supervisionar a analise € encaminhamento de consultas, dendncias ou sugestdes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessarios a instrugdc de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulagio de dados e informagdes referentes a drea de atuagéo;

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem come legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuagio;

13. Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedientes relacionados as

atividades de sua atribuicio;
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14. Elaborar oficios, comunicados e ocutros documentos afetos & sua atribuigao;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessérlo ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

16. Acompanhar os prazos internos;

17. Estabelecer comunicagao interna com os 6rgaos municipais;
18. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;
19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretério Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, gquando
determinadoe por Portaria.

2, DESCRIGAQ DE CARGO

CARGQ: DIRETOR DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

SIMBOLO: D.D-V

FORMA DE PROVIMENTOQ: Livre nomeagéo e exoneragéo

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir a Divis&o promovendo a gestao, coordenagao e supervisic das agdes publicas relacionadas a sua
area de atuagéo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregéo e supervisdo dos programas e agdes dos ¢rgdos vinculados a Divisdo, de
acordec com a politica de governo na 4rea de prote¢&o e conservagéo do meio ambiente;

2. Assessorar o Secretério na diregdo geral, onentagao coordenacao e fiscalizagdo dos trabalhos
na divisao que lhe s&o subordinados;

3. Exercer a superviso técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua divisao,
ainda que a sua execugéo esteja delegada a outro 6rgéo;

4 Representar o Secretario em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;

5 Contribuir com informagdes que auxiliem na melhoria de processos;

6. Autorizar a supresséo de arvores € o plantio de novas mudas;

7. Coordenar a elaboragéo de diretrizes ambientais;

8 Monitorar ¢ licenciamento ambiental de empreendedorisme e obras;

9 Controlar o cadastramento de areas contaminadas;

16. Coordenar a execugdo do Planc Municipal Ambiental em conjunto coma as demais Secretarias;
11. Coordenar projetos de educagdo ambiental em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente,
12. Reprasentar o Secretario em compromissos e reunides;

13. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

3. DESCRIGAC DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE PROJETOS AMBIENTAIS

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacdo e exoneracéo

ORGAQ DE LOTACAQ: SECRETARIA DE MEIQ AMBIENTE

FCRMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessocrar promovendo a gestéo, coordenagéo e supervisao das agdes pablicas relacionadas a sua area
de atuacao, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

1. Assessorar o Secretaric, orientando, coordenando e fiscalizando os trabalhos e projetos da
Secretaria de Meio Ambiente que he séo subordinados;

2. Exercer a supervis&o técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua assessoria,
ainda que a sua execucdo esteja delegada a outro 6rgéo;

3. Propor meios de captag&o de recursos publicos e privados para a Secretaria de Meioc Ambiente;

4. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao accmpanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;

5, Despachar com o Secretario o expediente da Secretaria que assessora;

6. Proceder o levantamento e a avaliagdo dos problemas a cargo de sua assessoria e apresentar
solugbes de acordo com a politica de governo;

7. Zelar pele cumprimento do Regimente Interne e das instrugdes para a execugdo dos projetos;
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8. Assessorar o Secretério na formulagio e implementacéo de politicas, projetos e normas relativas
a programas de meio ambiente no Municipio;

8. Coordenar atividades e projetos, incluindo sua tramitagdo e gestdo na Secretaria de Meio
Ambiente;

10. Analisar indicadores internos e externos, contribuindo com informagées que auxiliem na melhoria
e formulagio de projetos e agdes mais efetivas nas areas de Meio Ambiente;

11. Elaborar e supervisionar as estratégias de curto, médio e longo prazo da Secretaria;

12. Representar o Secretario em sua auséncia, em compromisses ou ceriménias;

13. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.

4. DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO, GESTAC E FEINANGAS

SIMBOLO: AT - IV

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORGAO DE LOTAGCAQ: SECRETARIA DE ME!O AMBIENTE

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo

DESCRIGCAQ SUMARIA

Dirigir os orgaos subordinados nas guestdes da Administragéo Municipal relativas & sua area de atuagao,
propondo solucbes que visem ao atendimento das direfrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES

1. Exercer a assessoria e supervisdo agbes publicas relacionadas a sua area de atuagéo, propondo
solugdes que visem ac atendimento das diretrizes de governo;

2. Prestar ao Secretario assisténcia e assessoramento; formulando e implementando politicas,
projetos e normas; '

3. Coordenar as agdes de natureza administrativa, orgamentdria e de gestdo da informagéo;

4. Gerenciar 0s processos e promover o aperfeigoamento e informatizagdo das rotinas e
procedimentos;

5. Assessorar na contratago e gerenciando a execugéo de contratos e convénios;

6. Controlar o patrimdnio mobiliario e imobiliario, prestando assesscramento no planejamento,
execug&o e monitoramento de agdes;

7. Preparar relatérios gerenciais e de resultados,

8. Registrar e controlar a tramitagio interna’ de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuicéo;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigo;

10. Solicitar & autoridade competente o material necessarlo ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

11. Acompanhar os prazos internos; N

12. Estabelecer comunicagdo interna com ¢s orgéos municipais;

13. Executar outras atribuigcbes afins, legais ou delegadas;

5. DESCRIGAQO DE CARGO

CARGQ: CHEFE DE UNIDADE DE PROTECAQ ANIMAL

SIMBCLO: C.U - 1Ii

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEAGAQ E EXONERAGAQ

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formagéo. )

DESCRIGAQ SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administragao Municipal relativas & sua area de atuagéo, propondo
solugcdes que visem ao atendimento das diretrizes da politica de governo.

ATRIBUICOES
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Coordenar e fiscalizar os programas e atividades a cargo do 6rg&o sob sua coordenagio;
Coordenar a promogéo de programas de adogio no Municipio;

Coordenar campanhas de castrat;éo e identificagdo em massa, gratuitas, para os animais
xistentes no Municipio;

Supervisionar a fiscalizag&o de denuncias feitas pelos meios disponibilizados pelo Municipio;
Coordenar programas de conscnentlzagao sobre guarda responsavel, utilizando escolas, centros
omunitarios, parques, etc.;

Organizar as equipes de trabalho da Secretaria;

Coordenar o atendimento veterinario clinico gratuito para os animais da populagéo carente;
Zelar pelo cumprimento as normas legais vigentes relacionadas ao bem-estar animai;

Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

10. Solicitar 4 autoridade competente o material necessaric ao desenvolvimento das atividades de
suwa competéncia;

PONGGUAP WIS

11. Acompanhar os prazos internos;
12. Estabelecer comunicagéo interna com os drgdos municipais;
13. Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas;

6. DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE RECURSOS HIDRICOS E SANEAMENTO

SIMBOLO: C.U-1Il

FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAQO E EXONERAGCAO

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE MEIQO AMBIENTE

FORMAGCAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagéo, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Técnhico Incompleto em formacéo,

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a unidade nas questdes da Administrag&o Municipal relativas a sua area de atuagao, propondo
solucbes que visem ao atendimento das dlretnzes da politlca de governo.

ATRIBUIGOES

1. Coordenar e fiscalizar os programas e atividades a cargo do 6rgéo sob sua coordenagdo,

2. Realizar estudos e planejamentos para fins de aproveitamento de recursos hidricos, bem como
de empreendimentos correlatos;

3. Acompanhar o planejamenio e a execugao da politica municipal e estadual de saneamento basico
em tedo o Municipio, compreendendo:

- captagdo, adugso, tratamento e distribuig3o de dgua; -

4. Assessorar nos assuntos relativos a planejamento, construgdc e operagdo de obras de
infraestrutura de recursos hidricos, bem como a opera¢do e manutengdo de estruturas hidraulicas,
compreendendo drenagem, eros&o urbana e controle de enchentes;

5. Organizar as equipes de trabalho da Secretaria;

6. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

7. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia;

8. Acompanhar os prazos internos;

9. Estabelecer comunicagdo interna com os érgdos municipais,

10. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;
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ANEXO XIV

iNDICE E DESCRICAO DOS CARGOS DA SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

1.DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO SECRETARIO

SIMBOLO: AE.S-V

FORMA DE PROVIMENTOQ: Livre nomeago e exoneragéo

ORGAO DE LOTAGAO: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

FORMAGAQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formacéo

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessorar o Secretario, promovendo a gestao, coordenaqao e supervisio das agbes publicas
relacionadas & sua area de atuagao, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de
governo. '

ATRIBUICOES

1. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario;

2. Elaborar estudos e pesquisas para subsidiar os despachos do Secretario, bem como tomar as
providéncias decorrentes da decisao;

3 Planejar, organizar e supervisionar trabalhos da Secretaria;

4. Recepcionar autoridades e o piblico em geral, ouvindo-os e tomando providéncias com relagdo
as suas pretensdes;

5. Representar o Secretario, quando solicitado, em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias;
8. Supervisionar os servigos burocraticos da Secretaria;

7. Apresentar relatérios de levantamentos sclicitados pelo Secretario;

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais € responsavel, em conformidade com a politica
de governo;

9. Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, denincias ou sugestbes relacionadas a
Secretaria, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito pablico ou
privado;

10. Proceder o levantamento de dados necessdrios a instrugdo de expedientes e procedimentos
administrativos;

11. Realizar a coleta e tabulag&o de dados e informagdes referentes & area de atuagao,

12. Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua érea de atuagao;

13. Registrar e controlar a tramitagdo interna de documentos e expedientes relacicnados as
atividades de sua atribuig&o;

14. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigao;

15. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia,

16. Acompanhar os prazos intermnos;

17. Estabelecer comunicagdo interna com os 6rgdos municipais,

18. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

19. O Assessor Especial de Gabinete do Secretario, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal em

deveres, tendo status de Secretario Adjunto, podendo assim assinar e assumir seus deveres, quando
determinado por Portaria.

2, DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO E FOMENTO AQ TURISMO

SiIMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir a divis&o promovendo a gestao, coordenagdo e supervisao das agdes publicas relacionadas & sua
area de atuaco, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregéo geral e supervisdo dos programas e agdes dos oOrgdos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;
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2, Coordenador e orientar trabalhos de selec4o e classificag8o de locais e areas de interesse
turlstico, visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com sua
natureza geografica, historica, artlstlca e cuitural, bem como realizar estudos de viabilidade econdémica ou
técnica;

3. Prestar assessoria nos dnagnéstlcos das potencialidades e as deficiéncias para o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

4. Coordenar a criagdo e implantagdo de roteiros e rotas turisticas;

5. Coordenar a analise de estudos relativos a levantamentos sécio eccndmicas e culturais, na area
de turismo ou em outras dreas que tenham influéncia sobre as atividades e servigos de turismo;

6. Coordenar os trabalhos de pesquisa, sistematizagéo, atualizag&o e divulgagdo das informagdes
sobre a demanda turistica;

7. Coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;

8. Prestar assessoria na identificacdo, desenvolvimento e operacionalizagdo das formas de
divulgagdo dos pontos e eventos turisticos existentes;.

9. Coordenar o planejamento, organizagéo e aplicagdo de programas de qualidade dos pentos e
eventos turisticos, conforme normas estabelecidas pela Secretaria;

10. Coordenar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativamente a instituigdes, empresas
e estabelecimentos privados que atendam ao setor turistico;

1. Exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Secretaria,
ainda que a sua execugdo esteja delegada a outro ¢rgéo;

12. Registrar e controlar a tramitagfo interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigao;

13. Etaborar oficios, comunicados e outres documentos afetos & sua atribuigo;

14. Solicitar & autoridade competente o material necessdrio ac desenvolvimento das atividades de

sua competéncia;

15. Acompanhar os prazos internos;

16. Estabelecer comunicagéo interna com os orgéos municipais,
17. Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas;

3. DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DA DIVISAGC DE CULTURA

5IMBOLO: D.D -V

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e excneragio

ORGAO DE LOTACAQ: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

FORMACAO: Nivel Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

Dirigir a divisdo promovendo a gestao, coordenagao e supervis&o das agdes pulblicas relacionadas a sua
area de atuacdo, propondo solugbes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a diregd3o geral e supervisdo dos programas e agbes dos 6rgaos vmculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;,

2. Coordenador e orientar trabalhos de selegdo e classificagdo de locais e areas de interesse
cultural; )

3. Prestar assessoria nos diagnésticos das potencialidades e as deficiéncias para o
desenvolvimento da cultura no Municipio,

4. Coordenar a criagdo e implantagio programas e eventos culturais;

5. Coordenar a analise de estudos relativos a levantamentos sécio econdmicas e culturais;

6. Coordenar os trabalhos de pesquisa, sistematizag8o, atualizagdo e divulgagédo das informagdes
sobre a cultura do Municipio;

7. Coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing de eventos culturais;

8. Prestar assessoria na identificagio, desenvolvimentc e operacionalizagdo das formas de
divulga¢ao dos eventos culturais;

9. Coordenar o planejamento, organlzat;éo e aplicagao de eventos no Municipio, conforme normas
estabelecidas pela Secretaria;

10. Exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia de sua Secretaria,
ainda que a sua execug¢do esteja delegada a outro érgao;

1. Registrar e controlar a tramitagao interna de documentos e expedienies relacionados as
atividades de sua atribuigdo;

12. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigao;

13. Solicitar & autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
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sua competéncia; ,

14. Acompanhar os prazos internos;

15. Estabelecer comunicagéo interna com os 6rgdos municipais;
16. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;

4, DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE TEATROS E EVENTOS

sIMBOLO: C.U—1Il

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre nomeagao e exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

FORMACAQ: Nivel Superior Completo ou Nive! Superior Incompleto em Formagéo, ou Curso Téchico
Completo ou Curso Técnico Incompleto em formacao.

DESCRICAOC SUMARIA

Chefiar a unidade promovendo a gestdo, coordenagao e supervisdo das agbes publicas relacionadas 4
sua area de atuagao, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES ]

1. Exercer a chefia e supervisao dos programas e agdes dos orgdos vinculados ao Departamento,
de acordo com a politica de governo;

2. Coordenador e fiscalizar o desenvolvimento de todas as atividades dos Teatros;

3. Autorizar e fiscalizar a utilizagao dos equipamentos dos teatros;

4. Supervisionar a elaboragdo de estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia; -

5. Planejar, programar e disciplinar a utilizagao de recursos materiais e financeiros, necessarios a
execugdo do plano de trabalho da unidade, de acordo com a politica cultural de governo;

6. Distribuir os servigos aos érgéos e equipes sob sua responsabilidade, estudar e tomar medidas
para racionalizar métodos de trabalho;

7. Propor ao Secretario o cronograma das atividades programadas para o ano seguinte, coma a
indicagio dos 6rgdos e pessoas responsaveis pela execugao;

8, Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

9. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel,

10. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigéo;

11. Solicitar 4 autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia; o

12. Acompanhar os prazos internos,

13. Estabelecer comunicagéo interna com os 6rgéos municipais;

14, Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas,

5. DESCRIGCAQ DE CARGO .

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE PATRIMONIOQ HISTORICO

SiMBOLO: C.U ~1II

FORMA DE PROVIMENTO:; Livre nomeaco e exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

FORMAGAO: Nivel Superior Completo ou Nivel Superior Incompleto em Formagao, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Téchico Incompleto em formacéo.

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a unidade promovendo a gestdo, coordenagéo e supervisdo das agdes piblicas relacionadas &
sua area de atuagéo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia e supervisdo dos programas e agdes dos 4rgéos vinculados a unidade, de
acordo com a politica de governo,

2. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pela Secretaria;

3. Supervisionar na catalogacdo do patrimdnio historico municipal;

4, Distribuir os servigos aos 6rgacs e equipes sob sua responsabilidade, estudar, tomar medidas
para racionalizar métodos de trabalho,

5. Propor ao Secretario o cronograma das atividades programadas para o ano seguinte, coma a
indicagdo dos 6rgéos e pessoas responsaveis pela execugao;

6. Dialogar com as unidades envolvidas na preserva¢éo do patriménio histérico;

7. Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

8. Fornecer ao Secretério, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
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avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

9. Acompanhar os procedimentos de registro € tombamento de bens, apresentando relatérios
periodicos para conhecimento do Secretario;

10. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigao;

11. Solicitar & autoridade competente o material necessaric ac desenvolvimento das atividades de

sua competéncia;

12. Acompanhar os prazos internos;

13. Estabelecer comunicagéo interna com os &rgaos municipais;
14. Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas;

6. DESCRIGAQO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE MUSICA

SIMBOLO: C.U -1l

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag¢éo € exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

FORMAGAOQ: Nivel Superior Completo ou Nivel Supericr Incompleto em Formag&o, ou Curso Técnico
Completo ou Curso Téchico incompleto em formag3o.

DESCRIGAO SUMARIA
Chefiar a unidade promovendo a gestao coordenagao e supervisdo das agbes publicas relacionadas &
sua area de atuacgdo, propendo solugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUIGOES

1. Exercer a chefia e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgaes vinculados a Unidade de
Musica, de acordo com a politica de governo;

2. Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pela Secretaria;

3. Propor, elaborar, coordenar e executar programas, projetos e atividades administrativas e ou de
natureza técnica gue visem & valorizagso, ao desenvolvimento e & difuséo das manifestagdes culturais;
4. Orientar na elaboragio de projetos, classificar e estimular o encaminhamento de projetos sociais
e culturais relacicnados as areas de conhecimento em Mdsica;

5. Distribuir os servigos acs 6rgéos e equipes sob sua responsabilidade, estudar, tomar medidas
para racionalizar métodos de frabalho; '

6. Propor ao Secretario o cronograma das atividades programadas para 0 ano seguinte, coma a
indicagao dos 6rgaos e pessoas responsaveis pela execucéo;

7. Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia,

8. Fornecer ao Secretario, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao acompanhamento,
avaliacao e revisdo dos programas e projetos pelos quais & responsavel;

9. Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos & sua atribuigéo;

10. Solicitar & auteridade competente o material necessérlo ao desenvolvimento das atividades de
sua competéncia,

11. Acompanhar os prazos |nternos

12. Estabelecer comunicagéo interna com os érgéos municipais;

13. Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas;,

()

I = O PARAMETRO DA FISCALIZAGAO ABSTRATA DE
CONSTITUCIONALIDADE

Os dispositivos impugnados contrariam frontalmente a Constituicdo

do Estado de Sdo Paulo, a qual estd subordinada a produgcdo normativa
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municipal ante a previsdo dos arts. 1°, 18, 29 e 31 da Constituicdo

Federal.

Os preceitos da Constituicdo Federal e da Constituicdo do Estado
sdo aplicdveis aos Municipios por forca do art. 29 daquela e do art. 144

desta:

“Art. 144 - Os Municipios, com autonomia politica,
legislativa, administrativa e financeira se auto-
organizardo por Lei Orgéanica, atendidos os
principios estabelecidos na Constituicdo Federal e

nesta Constituigdo.”

Os dispositivos contestados sdo incompativeis com os seguintes

preceitos da Constituicdo Estadual:

“Artigo 111 - A administragdo publica diretaq,
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 organizagéo 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:

()

I - a investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovagdo prévia, em concurso publico

de provas ou de provas e fitulos, ressalvadas as
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nomeagdes para cargo em comissdo, declarado em

lei, de livre nomeagdo e exoneracdo;

(«e)

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,
condicdes e percentuais minimos previstos em lei,
destinam-se apenas das atribuicdes de dire¢do, chefia

e assessoramento;

(..)”

A regra, no dmbito de todos os Poderes Publicos, deve ser o
preenchimento dos cargos através de concurso publico de provas ou de
provas e ftitulos, pois assim se garante ampla acessibilidade e igualdade
de condi¢des a todos os interessados (prevista inclusive no art. 37, |, da
Constituicdo Federal, bem como no art. 115, |, da Constituicdo do Estado
de Sdo Paulo). O sistema de mérito, portanto, deve ser a forma de

preenchimento dos cargos de natureza técnica ou burocrdtica.

A criagdo de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo
e exoneragdo, deve ser limitada aos casos em que seja exigivel especial
relacdo de confianga entre o governante e o servidor, para que
adequadamente sejam desempenhadas fungdes inerentes & atividade

predominantemente politica.

Nesse sentido, podem ser de livre nomeagdo e exoneragdo apenas
aqueles cargos que, pela préopria natureza das atividades
desempenhadas, exijam excepcional relagdo de confiangca e lealdade, isto
é, verdadeiro comprometimento politico e fidelidade com relagdo as

diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos, que vdo bem além do
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dever comum de lealdade as instituicdes publicas, necessdrias a todo e

qualquer servidor comum.

E esse o fundamento da argumentacdo no sentido de que “os cargos
em comissGo sdo proprios para a dire¢do, comando ou chefia de certos
orgdos, onde se necessita de um agente que sobre ser de confianca da
auforidade nomeante se disponha a seguir sua orientacdo, ajudando-a a
promover a direcéo 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 sva confianca” (cf. Diégenes Gasparini,

Direito Administrativo, 3° ed., SGo Paulo, Saraiva, 1993, p. 208).

Dai a afirmagdo de que “é inconstitucional a lei que criar cargo em
comissGo para o exercicio de fungées técnicas, burocrdticas ou
operacionais, de natureza puramente profissional, fora dos niveis de
diregdo, chefia e assessoramenfo superior” (cf. Adilson de Abreu Dallari,
Regime constitucional dos servidores publicos, 2. ed., 2. tir.,, SGo Paulo, RT,

1992, p. 41, g.n.).

Para verificar a natureza especial das atribuicdes dos cargos
comissionados (assessoramento, chefia e dire¢do em nivel superior), para
as quais se exige relagdo de confianga, pouco importa a denominagdo e a
forma de provimento atribuidas, pois, verba non mutant substantiam rei.
Necessdria é a andlise de sua natureza excepcional, a qual ndo se satisfaz
com a mera declaragdo do legislador, sendo imprescindivel a andlise do

plexo de atribui¢cdes das fungdes publicas.
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Ndo é o que ocorre no caso, eis que as atividades descritas nos
cargos de: a) “Assessor Técnico De Assuntos Legislativos”, “Diretor da
Divisdo do Fundo Social de Solidariedade”, “Diretor da Divisdo de
Planejamento, Gestdo e Financas”, “Diretor da Divisdo de Gestdo da
Comunicagdo”, “Diretor da Divisdo de Convénios, Termos e Parceria”,
“Assessor Técnico de Imprensa”, “Assessor Técnico de Relagdes
Institucionais”, “Assessor Técnico de Novas Receitas Piblicas”, “Diretor da
Divisdo de Projetos”, “Diretor da Divisdo de Compras Governamentais”,
“Assessor Técnico de Relacionamento com a Comunidade”, “Assessor
Técnico de Atos Oficiais”, “Assessor Técnico de Defesa Civil”, “Assessor
Técnico de Direitos Humanos”, “Assessor Técnico de Cerimonial”, “Chefe de
Unidade de Ouvidoria Municipal”, “Chefe de Unidade de Informagdo”,
“Chefe de Unidade de Apoio a Conselhos e Entidades”, “Chefe de
Unidade de Relacionamento por Midias Sociais”, “Assessor Especial do
Chefe do Executivo Poder Executivo IlI”, “Chefe de Unidade de Apoio
Parlamentar”, “Chefe de Unidade de Politicas de Direitos”, “Chefe de
Unidade de Emendas Parlamentares”, “Assessor Especial do Chefe do
Executivo Poder Executivo II” e “Assessor Especial do Chefe do Executivo

Poder Executivo I” contidas no art. 13 e no Anexo II; b) “Diretor da Divisdo
de Recursos Humanos”, “Diretor da Divisdo de Gestdo Administrativa”,
“Diretor da Divisdo de Licitagdo e Contratos”, “Diretor da Divisdo de
Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de Administracdo”,
“Assessor Técnico para Gestdo de Convénios”, “Assessor Técnico de
Politicas para o Desenvolvimento do Servidor”, “Diretor da Divisdo de
Planejomento e Governanga”, “Diretor da Divisdo de Planejamento
Administrativo”, “Diretor da Divisdo de Urbanismo”, “Diretor da Divisdo de

Projetos Urbanos”, “Assessor Técnico de Assuntos Fundidrios”, “Assessor

Técnico de Politicas para Habitacdo Social”, “Assessor Técnico da Sec¢do de
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Licitagdes”, “Chefe de Seg¢do de Contratos”, “Chefe de Secgdo de
Tecnologia da Informagdo”, “Assessor Técnico para Assuntos Relacionados
aos Tribunais de Contas”, “Assessor Técnico de Parcerias Estratégicas”,
“Controlador Geral do Municipio”, “Chefe de Unidade de Protocolo e
Atendimento ao Cidaddo”, “Chefe de Unidade de Alocag¢do de Pessoal,
Pericia Médica e Seguranca do Trabalho”, “Chefe de Unidade de
Compras”, “Chefe de Unidade de Almoxarifado Central” e “Chefe de
Unidade Governamental para Assuntos de Licitagdes e Contratos
Administrativos” contidas no art. 14 e no Anexo lll; c) “Diretor da Divisdo
de Administragdo Contdbil”, “Diretor da Divisdo de Administragdo
Financeira”, “Diretor da Divisdo de Receita Tributdria”, “Chefe de Secdo
de Controle de Arrecadag¢do e Tesouraria”, “Chefe de Unidade de
Orcamentos”, “Chefe de Unidade de Cadastro e Fiscalizagdo de Tributos”
e “Chefe de Unidade de Fiscaliza¢do de Posturas” contidas no art. 15 e no
Anexo IV; d) “Diretor da Divisdo Consultoria Juridica, Convénios, Termos e
Parceria”, “Diretor da Divisdo Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor
da Divisdo do PROCON?", “Diretor da Divisdo de Assuntos da Cidadania,
Garantias Legais e Patrimoniais” e “Chefe da Seg¢do de Patriménio”
contidas no art. 16 e no Anexo V; e) “Diretor da Divisdo de Educagdo
Inclusiva”, “Diretor da Divisdo de Alimentagdo e Nutricdo”, “Diretor da
Divisdo de Obras e Manutengdo Escolar”, “Assessor Técnico de Formagdo”,
“Assessor Técnico de Consultoria a Convénios, Termos e Parcerias”,
“Assessor Técnico de Llicitacdes e Contratos Administrativos”, “Chefe de
Se¢do CEPROM”, “Chefe de Unidade de Fomento & Leitura e Literatura” e
“Chefe de Unidade de Obras” contidas no art. 17 e no Anexo VI; f)
Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da

Divisdo de Promo¢do da Saude”, “Diretor da Divisdo de Regula¢do da

Saude”, “Diretor da Divisdo Financeira”, “Diretor da Divisdo de Vigilancia
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em Sadde”, “Diretor da Divisdo de Atencdo Bdsica a Saude”, “Diretor da
Divisdo de Aten¢do Ambulatorial e Hospitalar”, “Assessor Técnico de
Assisténcia Farmacéutica”, “Chefe de Sec¢do de Transportes de Pacientes”,
“Chefe de Unidade de Projetos Da Saidde”, “Chefe de Unidade de
Vigil@ncia Epidemiolégica e Zoonoses”, “Chefe de Unidade de Vigilancia
Sanitdria e Satude do Trabalhador”, “Chefe de Unidade de Comunicagdo e
Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe de Unidade de
Planejamento, Avaliagdo, Convénios e Judicializagdo” contidas no art. 18 e
no Anexo VIl; g) “Diretor da Divisdo de Trénsito” contida no art. 19 e no
Anexo VIII; h) “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Empreendedorismo”, “Chefe de Sec¢do de Servigos
Descentralizados”, “Chefe de Secdo de Agricultura”, “Chefe de Unidade
de Ciéncia e Tecnologia”, “Chefe de Unidade de Fomento ao Comércio e
Servicos”, “Chefe de Unidade De Fomento & Industria”, “Chefe de Unidade
de Abastecimento” e “Chefe de Unidade de Agronegécio” contidas no art.
20 e no Anexo IX; i) “Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer”, “Assessor
Técnico de Projetos Esportivos”, “Chefe de Secdo de Esporte Educacional e
Participagdo” e “Chefe de Unidade de Formagdo e Rendimento” contidas
no art. 21 e no Anexo X; ) “Chefe de Sec¢do de Assisténcia e
Desenvolvimento Social”, “Chefe de Unidade de Vigilancia Social”, “Chefe
de Unidade de Proteg¢do Social Bdasica” e “Chefe da Unidade de Protegdo
Social Especial” contidas no art. 22 e no Anexo Xl; k) “Diretor da Divisdo
de Manutengdo e Servigcos Publicos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento,
Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de Licenciamento de Obras e
Instalagdes”, “Diretor da Diviséio de Obras Publicas”, “Diretor da Divisdo
de lluminagdo Publica”, “Chefe de Sec¢do de Infraestrutura Urbana”,
“Chefe de Se¢do Central de Suprimentos e Servicos”, “Chefe de Unidade

de Limpeza Plblica”, “Chefe de Unidade de Zeladoria e Conservagdo”,
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“Chefe de Unidade de Parques, Jardins e Pracas”, “Chefe de Unidade de
Planilhas  Orgcamentdrias e Projetos”, “Chefe de Unidade de
Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe de Unidade de Manutengdo
Veicular” contidas no art. 23 e no Anexo Xll; I) “Diretor da Divisdo de Meio
Ambiente”, “Assessor Técnico de Projetos Ambientais”, “Assessor Técnico de
Planejamento, Gestdo e Financas”, “Chefe de Unidade de Protegdo
Animal” e “Chefe de Unidade de Recursos hidricos e Saneamento” contidas
no art. 24 e no Anexo Xlll; m) “Diretor da Divisdo de Fomento ao Turismo”,
“Diretor da Divisdo de Cultura”, “Chefe de Unidade de Teatros e Eventos”,
“Chefe de Unidade de Patrimdnio Histérico”; e “Chefe de Unidade de
Musica”, contidas no art. 25 e no Anexo XIV, todas da Lei Complementar n°
124, de 14 de junho 2017, do Municipio de ltapetininga, ndo expressam
atribuicdes de chefia, direcdo ou assessoramento, revelando, ao revés,
tratar-se de cargos com fungdo técnica, burocrdtica, profissional e

ordindria.

E dizer: os cargos de provimento em comissdo devem ser restritos as
atribuicdes de assessoramento, chefia e direcdo em nivel superior, nas
quais esteja presente a necessidade de relagdo de confianca com os
agentes politicos para o desempenho de tarefas de articulagdo,
coordenacdo, supervisdo e controle de diretrizes politico-governamentais.
Nd&o coaduna a criagdo de cargos desse jaez — cuja qualificagcdo é matéria
da reserva legal absoluta — com atribuicdes ou fungdes profissionais,
operacionais, burocrdticas, técnicas, administrativas, rotineiras, as quais é
reservado o provimento efetivo precedido de aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, como apandgio da moralidade,

da impessoalidade e da eficiéncia.
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Portanto, os preceitos impugnados sdo incompativeis com os incisos |l
e V do art. 115, que decorrem dos principios de moralidade,
impessoalidade e eficiéncia descritos no art. 111, todos da Constituicdo

Paulista.
IV - PEDIDO

Face ao exposto, requerendo o recebimento e o processamento da
presente ag¢do para que, ao final, seja julgada procedente para declarar
a inconstitucionalidade dos seguintes dispositivos da Lei Complementar n°

124, de 14 de junho 2017, do Municipio de ltapetininga:

a) expressoes “Assessor Técnico De Assuntos Legislativos”, “Diretor da
Divisdo do Fundo Social de Solidariedade”, “Diretor da Divisdo de
Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de Gestdo da
Comunicagdo”, “Diretor da Divisdo de Convénios, Termos e Parceria”,
“Assessor Técnico de Imprensa”, “Assessor Técnico de Relagdes
Institucionais”, “Assessor Técnico de Novas Receitas Publicas”, “Diretor da
Divisdo de Projetos”, “Diretor da Divisdo de Compras Governamentais”,
“Assessor Técnico de Relacionamento com a Comunidade”, “Assessor Técnico
de Atos Oficiais”, “Assessor Técnico de Defesa Civil”, “Assessor Técnico de
Direitos Humanos”, “Assessor Técnico de Cerimonial”, “Chefe de Unidade
de OQuvidoria Municipal”, “Chefe de Unidade de Informagdo”, “Chefe de
Unidade de Apoio a Conselhos e Entidades”, “Chefe de Unidade de
Relacionamento por Midias Sociais”, “Assessor Especial do Chefe do
Executivo Poder Executivo Ill”, “Chefe de Unidade de Apoio Parlamentar”,
“Chefe de Unidade de Politicas de Direitos”, “Chefe de Unidade de
Emendas Parlamentares”, “Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder
Executivo II” e “Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo |”
contidas no art. 13 e no Anexo ll;
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b) das expressdes “Diretor da Divisdo de Recursos Humanos”,
“Diretor da Divisdo de Gestdo Administrativa”, “Diretor da Divisdo de
Licitacdo e Contratos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e
Financas”, “Diretor da Divisdo de Administra¢do”, “Assessor Técnico para
Gestdo de Convénios”, “Assessor Técnico de Politicas para o
Desenvolvimento do Servidor”, “Diretor da Divisdo de Planejamento e
Governanga”, “Diretor da Divisdo de Planejamento Administrativo”,
“Diretor da Divisdo de Urbanismo”, “Diretor da Divisdo de Projetos
Urbanos”, “Assessor Técnico de Assuntos Fundidrios”, “Assessor Técnico de
Politicas para Habitagdo Social”’, “Assessor Técnico da Seg¢do de
Licitagdes”, “Chefe de Seg¢do de Contratos”, “Chefe de Segdo de
Tecnologia da Informagdo”, “Assessor Técnico para Assuntos Relacionados
aos Tribunais de Contas”, “Assessor Técnico de Parcerias Estratégicas”,
“Controlador Geral do Municipio”, “Chefe de Unidade de Protocolo e
Atendimento ao Cidaddo”, “Chefe de Unidade de Alocagcdo de Pessoal,
Pericia Médica e Seguranca do Trabalho”, “Chefe de Unidade de
Compras”, “Chefe de Unidade de Almoxarifado Central” e “Chefe de
Unidade Governamental para Assuntos de Licitagdes e Contratos

Administrativos” contidas no art. 14 e no Anexo llI;

c) das expressdes “Diretor da Divisdo de Administragcdo Contdbil”,
“Diretor da Divisdo de Administragdo Financeira”, “Diretor da Divisdo de
Receita Tributdria”, “Chefe de Se¢do de Controle de Arrecadagdo e
Tesouraria”, “Chefe de Unidade de Orcamentos”, “Chefe de Unidade de
Cadastro e Fiscalizagdo de Tributos” e “Chefe de Unidade de Fiscalizagéo

de Posturas” contidas no art. 15 e no Anexo |V;

d) das expressdes “Diretor da Divisdo Consultoria Juridica,
Convénios, Termos e Parceria”, “Diretor da Divisdo Planejamento, Gestdo e

Finangas”, “Diretor da Divisdo do PROCON”, “Diretor da Divisdo de
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Assuntos da Cidadania, Garantias Legais e Patrimoniais” e “Chefe da

Se¢do de Patriménio” contidas no art. 16 e no Anexo V;

e) das expressdes “Diretor da Divisdo de Educagdo Inclusiva”,
“Diretor da Divisdo de Alimentagdo e Nutricdo”, “Diretor da Divisdo de
Obras e Manutengdo Escolar”, “Assessor Técnico de Formagdo”, “Assessor
Técnico de Consultoria a Convénios, Termos e Parcerias”, “Assessor Técnico
de Licitagdes e Contratos Administrativos”, “Chefe de Se¢do CEPROM?”,
“Chefe de Unidade de Fomento & Leitura e Literatura” e “Chefe de

Unidade de Obras” contidas no art. 17 e no Anexo VI;

f) das expressdes “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e
Finangas”, “Diretor da Divisdo de Promog¢do da Saude”, “Diretor da Divisdo
de Regulagdo da Saude”, “Diretor da Divisdo Financeira”, “Diretor da
Divisdo de Vigilancia em Saiude”, “Diretor da Divisdo de Ateng¢do Bdsica a
Saude”, “Diretor da Divisdo de Atengdo Ambulatorial e Hospitalar”,
“Assessor Técnico de Assisténcia Farmacéutica”, “Chefe de Seg¢do de
Transportes de Pacientes”, “Chefe de Unidade de Projetos Da Sadde”,
“Chefe de Unidade de Vigila@ncia Epidemiolégica e Zoonoses”, “Chefe de
Unidade de Vigilancia Sanitdria e Sadde do Trabalhador”, “Chefe de
Unidade de Comunicagdo e Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe

de Unidade de Planejamento, Avaliagcdo, Convénios e Judicializagdo”

contidas no art. 18 e no Anexo VlI;

g) da expressdo “Diretor da Divisdo de Transito” contida no art. 19
e no Anexo VIIi;

h) das expressées “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e
Finangas”, “Diretor da Divisdo de Empreendedorismo”, “Chefe de Seg¢do de

Servigos Descentralizados”, “Chefe de Se¢do de Agricultura”, “Chefe de

Unidade de Ciéncia e Tecnologia”, “Chefe de Unidade de Fomento ao
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Comércio e Servigos”, “Chefe de Unidade De Fomento & Industria”, “Chefe
de Unidade de Abastecimento” e “Chefe de Unidade de Agronegécio”

contidas no art. 20 e no Anexo IX;

i) das expressoes “Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer”, “Assessor
Técnico de Projetos Esportivos”, “Chefe de Se¢do de Esporte Educacional e
Participacdo” e “Chefe de Unidade de Formacgdo e Rendimento” contidas

no art. 21 e no Anexo X;

i) das expressdes “Chefe de Secdo de Assisténcia e Desenvolvimento
Social”, “Chefe de Unidade de Vigilancia Social”, “Chefe de Unidade de
Protecdo Social Bdasica” e “Chefe da Unidade de Protecdo Social Especial”

contidas no art. 22 e no Anexo Xl;

k) das expressdes “Diretor da Divisdo de Manutengdo e Servigos
Publicos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Licenciamento de Obras e Instalagdes”, “Diretor da
Divisdo de Obras Puiblicas”, “Diretor da Divisdo de lluminagdo Publica”,
“Chefe de Segdo de Infraestrutura Urbana”, “Chefe de Se¢do Central de
Suprimentos e Servicos”, “Chefe de Unidade de Limpeza Piblica”, “Chefe
de Unidade de Zeladoria e Conservacdo”, “Chefe de Unidade de Parques,
Jardins e Pragas”, “Chefe de Unidade de Planilhas Orgcamentdrias e
Projetos”, “Chefe de Unidade de Relacionamento com a Comunidade” e
“Chefe de Unidade de Manutencdo Veicular” contidas no art. 23 e no

Anexo XllI;

[) das expressdes “Diretor da Divisdo de Meio Ambiente”, “Assessor
Técnico de Projetos Ambientais”, “Assessor Técnico de Planejamento,
Gestdo e Finangas”, “Chefe de Unidade de Protecdo Animal” e “Chefe de
Unidade de Recursos hidricos e Saneamento” contidas no art. 24 e no

Anexo XIlI;
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m) das expressdes “Diretor da Divisdo de Fomento ao Turismo”,
“Diretor da Divisdo de Cultura”, “Chefe de Unidade de Teatros e Eventos”,
“Chefe de Unidade de Patriménio Histérico” e “Chefe de Unidade de

MUsica” contidas no art. 25 e no Anexo XIV.

Requer-se ainda sejam requisitadas informa¢des & Cdamara
Municipal e ao Prefeito Municipal de ltapetininga, bem como citado o
Procurador-Geral do Estado para se manifestar sobre os atos normativos
impugnados, protestando por nova vista, posteriormente, para

manifestacdo final.

Sdo Paulo, 2 de julho de 2018.

Gianpaolo Poggio Smanio

Procurador-Geral de Justica
grep/dem
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Protocolado n° 76.149/2017

Assunto: Acéo Direta de Inconstitucionalidade

1. Distribua-se a peticdo inicial da «acdo direta de
inconstitucionalidade: a) das expressdes “Assessor Técnico De Assuntos
Legislativos”, “Diretor da Divisdo do Fundo Social de Solidariedade”,
“Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da
Divisdo de Gestdo da Comunicag¢do”, “Diretor da Divisdo de Convénios,
Termos e Parceria”, “Assessor Técnico de Imprensa”, “Assessor Técnico de
Relagdes Institucionais”, “Assessor Técnico de Novas Receitas Publicas”,
“Diretor da Divisdo de Projetos”, “Diretor da Divisdo de Compras
Governamentais”, “Assessor Técnico de Relacionamento com a
Comunidade”, “Assessor Técnico de Atos Oficiais”, “Assessor Técnico de
Defesa Civil”, “Assessor Técnico de Direitos Humanos”, “Assessor Técnico de
Cerimonial”, “Chefe de Unidade de Ouvidoria Municipal”, “Chefe de
Unidade de Informagdo”, “Chefe de Unidade de Apoio a Conselhos e
Entidades”, “Chefe de Unidade de Relacionamento por Midias Sociais”,
“Assessor Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo Ill”, “Chefe de
Unidade de Apoio Parlamentar”, “Chefe de Unidade de Politicas de
Direitos”, “Chefe de Unidade de Emendas Parlamentares”, “Assessor
Especial do Chefe do Executivo Poder Executivo II” e “Assessor Especial do
Chefe do Executivo Poder Executivo I” contidas no art. 13 e no Anexo ll; b)
das expressdes “Diretor da Divisdo de Recursos Humanos”, “Diretor da
Divisdo de Gestdo Administrativa”, “Diretor da Divisdo de Licitagdo e
Contratos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Administragdo”, “Assessor Técnico para Gestdo de
Convénios”, “Assessor Técnico de Politicas para o Desenvolvimento do

Servidor”, “Diretor da Divisdo de Planejamento e Governanga”, “Diretor
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da Divisdo de Planejamento Administrativo”, “Diretor da Divisdo de

Urbanismo”, “Diretor da Divisdo de Projetos Urbanos”, “Assessor Técnico de
Assuntos Fundidrios”, “Assessor Técnico de Politicas para Habitagdo Social”,
“Assessor Técnico da Segdo de Licitagdes”, “Chefe de Seg¢do de Contratos”,
“Chefe de Se¢do de Tecnologia da Informagdo”, “Assessor Técnico para
Assuntos Relacionados aos Tribunais de Contas”, “Assessor Técnico de
Parcerias Estratégicas”, “Controlador Geral do Municipio”, “Chefe de
Unidade de Protocolo e Atendimento ao Cidaddo”, “Chefe de Unidade de
Alocagdo de Pessoal, Pericia Médica e Seguranca do Trabalho”, “Chefe de
Unidade de Compras”, “Chefe de Unidade de Almoxarifado Central” e
“Chefe de Unidade Governamental para Assuntos de Licitagdes e
Contratos Administrativos” contidas no art. 14 e no Anexo lll; ¢) das
expressdes “Diretor da Divisdo de Administragdo Contdbil”, “Diretor da
Divisdo de Administra¢do Financeira”, “Diretor da Divisdo de Receita
Tributdria”, “Chefe de Se¢do de Controle de Arrecadagdo e Tesouraria”,
“Chefe de Unidade de Orcamentos”, “Chefe de Unidade de Cadastro e
Fiscalizagdo de Tributos” e “Chefe de Unidade de Fiscalizagdo de
Posturas” contidas no art. 15 e no Anexo IV; d) das expressdes “Diretor da
Divisdo Consultoria Juridica, Convénios, Termos e Parceria”, “Diretor da
Divisdo Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo do
PROCON?”, “Diretor da Divisdo de Assuntos da Cidadania, Garantias
Legais e Patrimoniais” e “Chefe da Secdo de Patriménio” contidas no art.
16 e no Anexo V; e) das expressdoes “Diretor da Divisdo de Educacdo
Inclusiva”, “Diretor da Divisdo de Alimentagdo e Nutricdo”, “Diretor da
Divisdo de Obras e Manutencdo Escolar”, “Assessor Técnico de Formagdo”,
“Assessor Técnico de Consultoria a Convénios, Termos e Parcerias”,
“Assessor Técnico de Licitagdes e Contratos Administrativos”, “Chefe de

Secdo CEPROM?”, “Chefe de Unidade de Fomento & Leitura e Literatura” e
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“Chefe de Unidade de Obras” contidas no art. 17 e no Anexo VI; f) das
expressdoes “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Finangas”,
“Diretor da Divisdo de Promog¢do da Sadde”, “Diretor da Divisdo de
Regulag¢do da Saude”, “Diretor da Divisdo Financeira”, “Diretor da Divisdo
de Vigil@ncia em Saude”, “Diretor da Divisdo de Atengdo Bdsica a Saude”,
“Diretor da Divisdo de Atengdo Ambulatorial e Hospitalar”, “Assessor
Técnico de Assisténcia Farmacéutica”, “Chefe de Seg¢do de Transportes de
Pacientes”, “Chefe de Unidade de Projetos Da Saude”, “Chefe de Unidade
de Vigilancia Epidemiolégica e Zoonoses”, “Chefe de Unidade de
Vigiléncia Sanitdria e Sadde do Trabalhador”, “Chefe de Unidade de
Comunicagdo e Relacionamento com a Comunidade” e “Chefe de Unidade
de Planejamento, Avaliagdo, Convénios e Judicializagdo” contidas no art.
18 e no Anexo VIl; g) da expressdo “Diretor da Divisdo de Transito”
contida no art. 19 e no Anexo VIlI; h) das expressées “Diretor da Divisdo
de Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Diretor da Divisdo de
Empreendedorismo”, “Chefe de Secdo de Servicos Descentralizados”,
“Chefe de Seg¢do de Agricultura”, “Chefe de Unidade de Ciéncia e
Tecnologia”, “Chefe de Unidade de Fomento ao Comércio e Servicos”,
“Chefe de Unidade De Fomento & Industria”, “Chefe de Unidade de
Abastecimento” e “Chefe de Unidade de Agronegécio” contidas no art. 20
e no Anexo IX; i) das expressées “Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer”,
“Assessor Técnico de Projetos Esportivos”, “Chefe de Sec¢do de Esporte
Educacional e Participagdo” e “Chefe de Unidade de Formagdo e
Rendimento” contidas no art. 21 e no Anexo X; j) das expressdes “Chefe de
Sec¢do de Assisténcia e Desenvolvimento Social”, “Chefe de Unidade de
Vigiléncia Social”, “Chefe de Unidade de Proteg¢do Social Bdsica” e “Chefe
da Unidade de Proteg¢do Social Especial” contidas no art. 22 e no Anexo

Xl; k) das expressdes “Diretor da Divisdo de Manutengdo e Servicos
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Piblicos”, “Diretor da Divisdo de Planejamento, Gestdo e Financas”,
“Diretor da Divisdo de Licenciamento de Obras e Instalagdes”, “Diretor da
Divisdo de Obras Piblicas”, “Diretor da Divisdo de lluminag¢do Publica”,
“Chefe de Secgdo de Infraestrutura Urbana”, “Chefe de Se¢do Central de
Suprimentos e Servicos”, “Chefe de Unidade de Limpeza Publica”, “Chefe
de Unidade de Zeladoria e Conservacdo”, “Chefe de Unidade de Parques,
Jardins e Pragas”, “Chefe de Unidade de Planilhas Orcamentdrias e
Projetos”, “Chefe de Unidade de Relacionamento com a Comunidade” e
“Chefe de Unidade de Manutencdo Veicular” contidas no art. 23 e no
Anexo Xll; I) das expressdes “Diretor da Divisdo de Meio Ambiente”,
“Assessor Técnico de Projetos Ambientais”, “Assessor Técnico de
Planejamento, Gestdo e Finangas”, “Chefe de Unidade de Protegdo
Animal” e “Chefe de Unidade de Recursos hidricos e Saneamento” contidas
no art. 24 e no Anexo Xlll; m) das expressdes “Diretor da Divisdo de
Fomento ao Turismo”, “Diretor da Divisdo de Cultura”, “Chefe de Unidade
de Teatros e Eventos”, “Chefe de Unidade de Patrimdnio Histérico” e
“Chefe de Unidade de Musica” contidas no art. 25 e no Anexo XIV; todas
da Lei Complementar n° 124, de 14 de junho 2017, do Municipio de

ltapetininga junto ao Egrégio Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo.

2. Oficie-se ao interessado, informando-lhe a propositura da

agdo, com cépia da peticdo inicial.

Sdo Paulo, 2 de julho de 2018.

Gianpaolo Poggio Smanio

Procurador-Geral de Justica
grep/dem
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