Cotia-SP

Legislacao Digital

LEI COMPLEMENTAR N° 253, DE 10 DE JULHO DE 2018

(Vide Lei Complementar n° 275, de 2019)

Dispde sobre a organizagéo basica dos orgdos da Administrag&o direta da Prefeitura do Municipio de Cotia, cria e extingue cargos, altera a Lei
Municipal n° 628, de 20 de novembro de 1980, a Lei Complementar n° 124, de 8 de dezembro de 2010, e da outras providéncias correlatas.

Rogério Franco, Prefeito do Municipio de Cotia, no uso de suas atribui¢bes legais,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar estabelece a organizag&o basica dos 6rgdos da Administracdo direta da Prefeitura do Municipio de Cotia.
Art. 2° Integram a Administrag&o direta da Prefeitura do Municipio de Cotia:

| - o Gabinete do Prefeito;

Il - o Gabinete do Vice-Prefeito; e

Il - as Secretarias Municipais.

Paréagrafo Unico. As Secretarias Municipais s&o as seguintes:

| - Secretaria Municipal da Educagéo;

Il - Secretaria Municipal da Fazenda;

lll - Secretaria Municipal da Saude;

IV - Secretaria Municipal de Licitagdes e Logistica;

V - Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios;

VI - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e da Justica;

VI - Secretaria Municipal de Comunicagao;

VIII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

IX- Secretaria Municipal de Defesa Civil; (Redag&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

VS o Muriei E & I ;

X- Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
X - Secretaria Municipal de Governo;

XS o Muries Hebitaes

Xl - Secretaria Municipal de Habitag&o e Urbanismo (Redag&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
XS o Muriei Ineistria-e-Coméreie:

Xl - Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Empreendedorismo; (Redagcdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XV - Secretaria Municipal de Gest&o Estratégica e Inovagdo;

XV - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
XVII - Secretaria Municipal de Seguranga Publica;

XVIII - Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego;
XS e Muriei T Transite:
XX - Secretaria Municipal de Transportes e Mobilidade; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XX - Secretaria Municipal de Turismo.


https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/275-2019#art6
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/308-2021#art3

XX - Secretaria Municipal de Cultura e Lazer; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

A% aeratana-Muniein daMMulha ne O

XAl - Secretaria Municipal dos Direitos Humanos, Cidadania e da Mulher. (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 3° A Administragdo direta da Prefeitura do Municipio de Cotia pautara sua ag&o pelas disposi¢des contidas na Constituigdo Federal,
Constitui¢c&o do Estado e Lei Organica Municipal que lhe sdo aplicaweis, bem como pelos seguintes principios:

| - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Il - promog&o do desenvohimento sustentado;

Il - melhoria de qualidade e ampliagdo da abrangéncia dos senigos publicos municipais, que deverdo observar os principios da
universalidade, igualdade, modicidade e adequagéo;

IV - democratizag&o da agao administrativa;

V - aprimoramento da capacidade institucional da Administrag&o municipal;
VI - agilidade no atendimento as demandas dos cidadaos;

VIl - aumento da eficiéncia;

VIl - simplificag&o de procedimentos administrativos;

IX- priorizag&o das areas-fim dos érgdos;

X- redugao de custos; e

X - entrosamento constante com o Estado, a Uni&o e os municipios inseridos na Regido Metropolitana de S&o Paulo para obter os melhores
resultados possiveis na prestagdo de senigos e no atendimento a demandas de competéncias concorrentes.

Paragrafo unico. Fica a Administragdo autorizada a celebrar convénios com outros entes federativos, sempre que tal solugéo se apresentar
como o melhor meio de atender as demandas de modemizag&o administrativa € melhoria do senigo publico.

Art. 4° A Administragdo direta da Prefeitura do Municipio de Cotia buscara a planificagéo de suas atividades, com os seguintes objetivos:
| - maximizar os beneficios gerados pelo investimento dos recursos publicos;

Il - evitar a sobreposicéo de agbes e a repeticdo de procedimentos; e

Il - assegurar a implantagc&o do programa de governo constantes da legislag&o orgcamentaria em vigor.

§ 1° Todos os 6rgdos devem coordenar as agdes que desenwolvem a fim de assegurar a adequada execugéo dos planos de agdo.

§ 2° Todo planejamento da agc&o administrativa sera pautado pelas normas constantes das leis que aprovarem:

| - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orgcamentarias;

Il - 0 orgamento anual; e

IV - o plano diretor.

Art. 5° A execugdo das atividades da Administragdo municipal, sempre que conveniente, devera ser desconcentrada, de modo a reduzir as
situagBes em que o Prefeito e as autoridades que Ihe sdo diretamente subordinadas tenham fungcdes meramente executdrias ou \vinculadas,
ressalvadas as hipoteses que decorram de expressa determinagéo de lei.

§ 1° A delegacdo de competéncia, que podera ser realizada por ato das autoridades mencionadas no caput deste artigo, sera realizada,
conforme o caso, por meio de decreto ou portaria, que estabelecerdo os respectivos meios de controle, ressalvadas as hipéteses em que tal ato
for defeso na legislag&o que sirva de fundamento a pratica deste.

§ 2° A autoridade que receber competéncias por delegagéo ndo podera transferi-las a seus subordinados.

§ 3° A desconcentrag&o tera como objetivo assegurar a viabilidade das atividades de planejamento, supenis&o, coordenagéo e controle.

Art. 6° A organizagao administrativa tera como objetivo atender as seguintes diretrizes:

| - garantia de que as atribui¢cdes de chefia somente ocorram quando houver ao menos dois senidores que lhe sejam subordinados;

Il - definicdo dos instrumentos de controle a serem adotados para assegurar a efetiva implementagdo do programa de govemo,
estabelecendo com precis&o a responsabilidade de cada nivel hierarquico; e

IIl - definigéo das atribuigbes especificas de cada uma das unidades da Administragéo, bem como dos respectivos dirigentes, que ocuparéo
0s cargos prevstos nesta Lei Complementar.

TiITuLO Il
DAS COMPETENCIAS E ESTRUTURAS ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 7° S&o competéncias comuns a todos os 6rgaos da Administragao direta da Prefeitura do Municipio de Cotia:
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| - conhecer os problemas e demandas da populag&o e das unidades administrativas com as quais mantenham relagées de coordenagao ou
subordinagéo;

Il - propor medidas que visem a reduc&o ou eliminagcdo de problemas que sejam verificados, solu¢des estas que devem ser compativeis com
a realidade econdmica e social do Municipio de Cotia, bem como com as condigdes materiais da Administragdo municipal;

Il - conhecer todos os elementos do planejamento municipal que possam interferir com suas competéncias especificas, a fim de que, no
ambito de suas atribui¢des, sejam propostas medidas que tenham condigdes de assegurar a respectiva efetividade; e

IV - buscar a integragdo com os demais érg&os, a fim de assegurar a complementaridade das a¢des a serem desenvohvidas.

Art. 8° As competéncias de todas as unidades administrativas pertencentes a estrutura basica do Gabinete do Prefeito, do Gabinete do
Vice-Prefeito e das Secretarias Municipais estdo descritas no Anexo | que faz parte desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 9° Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

Il - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que procurarem a Prefeitura;

Il - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

IV - promover a organizag&o do arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam enderegados ao Prefeito;
V - promovwer a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

VI - promovwer o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de Govemno;
VIl - receber as reclamagdes ou denuincias que lhe forem dirigidas e encaminh&-las aos 6rgdos competentes;

VIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;
IX- acompanhar os trabalhos da Controladoria Interna do Municipio;

X- executar outras atividades afins.

Art. 10. O Gabinete do Prefeito tem como estrutura béasica:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Assessoria Executiva;

Il - Departamento de Expediente;

IV - Controladoria Interna do Municipio;

a Divis&o de Auditoria de Licitagbes, Contratos Administrativos, Convénios e Senicos Publicos;

b Divisdo de Transparéncia Ativa e Controle de acesso a Informagao;

V - Ouwvidoria Geral;

a Divisao de Atendimento ao Municipe e ao Cidadéo;

VI - Corregedoria Geral do Municipio;

a Divisdo de Controle de Pessoal, Avaliagdo Funcional e Ewluggdo Patrimonial de Senidores, e Gerenciamento de Informagdes de Estagios
Probatorios;

b Divisdo Gerenciamento de Informagdes de Processos Disciplinares;
¢ Divisao de Controle de Metas Administrativas;
VIl - Junta de Senico Militar.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 11. Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete:
| - assistir direta e imediatamente ao Vice-Prefeito no desempenho de suas atribuigées;

Il - exercer as atividades de coordenagdo da agenda e da secretaria particular do Vice-Prefeito, diligenciando sobre os assuntos
relacionados com sua correspondéncia pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepgéo e o controle dos convites oficiais;

Il - assistir ao Vice-Prefeito na realizagdo de eventos com representagdes e autoridades;
IV - supenisionar e avaliar a execug&o das agles e atividades da Vice-Prefeitura; e

V - realizar outras atividades determinadas pelo Vice-Prefeito.

Art. 12. O Gabinete do Vice-Prefeito tem como estrutura béasica:

| - Gabinete do Vice-Prefeito;

Il - Assessoria Executiva.



CAPITULO IV
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secaoll
Secretaria Municipal da Educagao

Art. 13. A Secretaria Municipal de Educaggo compete:

| - coordenar e executar a Politica Municipal de Educagéo;

Il - baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;

Il - autorizar, credenciar e supenisionar as unidades escolares do seu sistema de ensino e das instituicdes privadas de educagéo Infantil;

IV - propor a implantag&o da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos de desenvolimento econdmico, politico e
social;

V - promover a gestdo do sistema municipal de ensino, assegurando o seu padrao de qualidade;

VI - elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagdo com os 6rgaos estaduais e federais da area;

VIl - garantir a participagéo da comunidade escolar na formulag&o de politicas e diretrizes para a educagéo no Municipio;

VIII - garantir igualdade de condigdes para 0 acesso e permanéncia do aluno na escola;

IX - oferecer atendimento educacional aos educandos com deficiéncia, preferencialmente na rede regular do sistema municipal de ensino;
X- garantir a gratuidade do ensino publico em unidades escolares oficiais do Municipio;

XA - garantir a educag&o basica publica, inclusive para os que ndo tiveram acesso na idade prépria;

Xl - regulamentar as diretrizes para a gestéo das unidades escolares;

XII - oferecer o atendimento de educag&o infantil nos centros educacionais e escolas municipais, coordenando a sua administracéo e
atendendo a criangas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos de idade;

XV - desenvolver a orientag&o técnico-pedagdgica junto as Unidades Escolares municipais de educagao infantil e do ensino fundamental;
XV - atender o educando, por meio de programas suplementares de material didatico e pedagdgico, transporte e alimentagéo;
XVI - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo aos profissionais da educagao;

XVII - promower e supenisionar a execugdo dos senigos relativos ao Fundo de Manuteng&o e Desenwohvimento da Educagdo Basica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educagéo - FUNDEB;

XVIII - promover programas de educagdo para o transito e de prevencdo ao uso de drogas, em cooperagdo com as correspondentes
unidades escolares municipais;

XX - garantir a valorizag&o dos profissionais da educagdo e o0 acesso aos planos de carreira;

XX - garantir a instalagdo, manuteng&o, administrag&o, controle e fiscalizag&o do funcionamento das unidades escolares que compdem a
rede municipal de ensino;

XA - integrar suas ag¢des em conjunto com outros 6rgdos da Administragdo municipal;

XAl - dar suporte aos Conselhos Municipais;

XAl - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo;

XXV - acompanhar a execugédo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e
XXV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Educagao tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Assessoria Técnica Educacional;

Il - Departamento de Supenisdo de Ensino;

IV - Departamento de Apoio aos Conselhos;

V - Departamento Pedagogico;

VI - Departamento de Educag&o Especial;

VIl - Departamento de Controle da Vida Funcional dos Senidores;

VIII - Departamento de Obras e Manutengao de Proprios da Educacéo; (Redac&o dada pela Lei Complementar n° 281, de 2019
a) Divisdo de Convénios; (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

IX - Departamento de Apoio Administrativo;

X- Departamento de Planejamento;

a Divisdo de Controle dos Senigos Terceirizados;
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X - Departamento de Merenda Escolar;

Xl - Departamento de Transporte Escolar;
Xl - Departamento de Assisténcia Social; e
XV - Unidades Escolares.

Secaolll
Da Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 15. A Secretaria Municipal da Fazenda compete:
| - assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagéo das politicas fiscal e tributaria da Prefeitura;
Il - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Il - coordenar estudos visando a atualizagdo e revis&o da legislagéo tributéria e preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre
matéria tributaria;

IV - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicag&o das praticas tributérias;

V - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislag&o tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao
publico;

VI - promover a diwlgag&o de informagdes fiscais ou exposi¢des que mostrem a presenga dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento
municipal;

VIl - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao tributaria, orientando e fiscalizando a sua execugao;

VIII - assinar certiddes relativas a area tributaria;

IX - providenciar o despacho de requerimentos de inscri¢céo e baixa de inscricéo de contribuintes e de alteragéo de elementos de inscri¢éo;
X- decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislagéo em vigor;

X - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislag&o tributaria, com o objetivo de evitar a sonegagdo, evaséo ou fraude no
pagamento dos tributos municipais;

Xl - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apuraas, reprimi-las e promower as providéncias para a defesa
das finangas municipais;

Xl - determinar a realizagdo de pericias contébeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses das finangas municipais;

XV - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagao contra langamentos, cobranga de tributos ou penalidades impostas por
infrag&o ao Codigo Tributario do Municipio;

XV - promover a arrecadacgéo das rendas n&o tributaweis;

XVI - promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e da Justi¢a, a cobranga da divida ativa; (Redac&o dada
pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XVII - dar parecer conclusivo nos pedidos de isengdo e de reconhecimento de imunidade;

XVIII - articular-se com os 6rgdos de financas, federal e estadual, visando aos interesses reciprocos com o Municipio;
XX - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizagéo de gastos;

XX - promover a elaboragdo do calendario e formas de pagamento dos tributos municipais;

XA - movimentar, dentro dos limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura, assinar os cheques emitidos e endossar
os destinados a dep6sitos em bancos autorizados;

XAl - werificar, diariamente, 0 movimento financeiro e as disponibilidades de caixa;
XAl - promover o pagamento de juros e amortizages de empréstimos;

XXV - mandar proceder ao balango de todos os valores de Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que conwveniente, até o
Ultimo dia Util de cada exercicio financeiro;

XXV - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre pagamentos autorizados e realizados;
XXV - autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depésitos;

XXVII - articular-se com os demais érgdos da Prefeitura visando a implementacéo de procedimentos coerentes com a racionalizagdo das
despesas;

XXVIIl - assinar conjuntamente com o Prefeito e o contador responsawel os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de
apuragao contabil;

XXX - assessorar os 6rgdos municipais na execugdo da politica contabil-financeira adotada pela Prefeitura;
XXX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;

XXX - executar as atividades relativas a gestao, controles, fiscalizagéo da frota de weiculos da Prefeitura;
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XXAI - acompanhar a execugao dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XXAII - elaborar as propostas do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e da Lei Orgamentaria Anual - LOA;
(Redagédo dada pela Lei Complementar n° 311, de 2021)

XXXV - executar outras atribuicdes afins. (Incluido pela Lei Complementar n® 311, de 2021)
Art. 16. A Secretaria Municipal da Fazenda tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Administrativo;

Il - Departamento do Centro Integrado Tributario;

a) Divisdo de Divida Ativa;

b) Divisao de Tributos Mobiliérios:

c) Divisdo de Tributos Imobiliarios;

d) Divis&o de Fiscalizagao;

e) Divisdo de Cobranga e Estudos para Melhoria de Arrecadago;

f) Divisdo do Centro Integrado Tributério Granja Viana;

g) Divisdo Centro Integrado Tributario Caucaia do Alto;

IV - Departamento Contabil Financeiro;

a) Divisdo de Controle Contabil;

b) Divisdo de Conciliagéo de Contas;

c) Divisao de Tesouraria; e

d) Divis&o de Gestéo e Controle Orgamentario.

€) Divisao de Elaboragdo Orgamentaria; (Incluido pela Lei Complementar n° 311, de 2021)
V - Departamento de Expediente; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

Secaollll
Da Secretaria Municipal da Satde

Art. 17. A Secretaria Municipal da Satide compete:

| - coordenar e formular a politica e as diretrizes em assuntos de saude publica com base no plano de govemo, visando a preservagéo das
condi¢bes de salde e a melhoria na qualidade de vida da populagao;

Il - planejar, programar, articular, acompanhar, avaliar e integrar as agdes e senigos de saude do Municipio, considerando os aspectos
demograficos, socioecondmicos, sanitarios, epidemiol6gicos e geograficos;

Il - elaborar e manter atualizado o plano municipal de saude, em consonancia com a realidade epidemiolégica do Municipio;

IV - compatibilizar e adequar a aplicagdo das normas técnicas do Ministério da Salde e da Secretaria de Estado da Salde a realidade
municipal;

V - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
VI - administrar e gerir o Fundo Municipal de Satde;
VIl - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes;

VIII - acompanhar a execugdo das atividades de higiene, medicina e seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos senidores
municipais;

IX - promover senicos de inspegao de saude dos senidores municipais para fins de admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins; e
X- executar outras atribuigdes afins.

Art. 18. A Secretaria Municipal da Salude tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Administrativo;

a Divis&o de Frota;

b Divis&o de Treinamentos - NEPS;

¢ Divisdo de Medicina do Trabalho;

Il - Departamento de Convénios da Saude;

IV - Departamento de Ouvidoria da Saude;
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V - Departamento de Mat-Med;

a Divisdo de Compras

VI - Departamento de Planejamento;

a Divis&o de Regulagdo Ambulatorial;

b Divisdo Informagao de Sistemas e Faturamento;

VII - Departamento Regional da Granja Viana;

VIIl - Departamento Regional Central;

IX - Departamento da Regional de Caucaia do Alto;

X- Departamento Vigilancia em Saude;

a Divisao Vigilancia Epidemiologica;

b Divisdo Vigilancia Ambiental;

¢ Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

X - Departamento de Atencéo Especializada;

a Divisdo Policlinica;

b Divis&o Clinica da Mulher;

¢ Divis&o do Centro de Fisioterapia e Ortopedia - CEFOR;

d Divisdo do Seni¢o de Atendimento Especializado - SAE, Doengas Infectocontagiosas;
Xl - Departamento de Urgéncia e Emergéncia;

a Divisdo do Senigo de Atendimento Méwel de Urgéncia - SAMU;

b Divisdo do Pronto Atendimento do Parque S&o George;

¢ Divisdo do Pronto Atendimento de Caucaia do Alto;

d Divisdo da Unidade de Pronto Atendimento do Atalaia - UPA,

Xl - Departamento Satde Mental;

a Divisdo Centro de Atendimento Psicossocial Infantil - CAPS Infantil;
b Divisdo Centro de Atendimento Psicossocial Adulto - CAPS Adulto;
¢ Divis3o Centro de Atendimento Psicossocial Alcool e Drogas - CAPS Alcool e Drogas;
XV - Departamento Atencéo Basica;

a Divis&o Coordenagdo de Enfermagem;

b Divisdo Coordenag&o Médica;

¢ Divisdo Coordenag&o Saude Bucal;

XV - Departamento de Assisténcia Farmacéutica; e

XVI - Departamento de Diagndstico por Imagem.

Segao IV
Da Secretaria Municipal de Licitagoes e Logistica

Art. 19. A Secretaria Municipal de Licitagdes e Logistica compete:

| - dirigir, coordenar e controlar a execugéo das licitagdes em geral em suas varias modalidades;

Il - elaborar e submeter a aprovagéo os editais de licitagéo e expedientes sobre dispensa e inexigibilidade de licitagéo;
Il - prestar informagdes e emitir pareceres em processos e expedientes que sejam submetidos ao seu pronunciamento;
IV - encaminhar os processos licitatorios para homologacéo;

V - diligenciar o andamento de todos os processos de compras, obras, bens e senigos;

VI - coordenar a elaboragdo de contratos e dos editais de licitagdes referentes a execugdo de obras e senigos;

VIl - coordenar e supenisionar a diwlgag&o dos editais dentro dos prazos legais;

VII - coordenar e supenisionar a diwulgagéo dos editais dentro dos prazos legais;

VIl - coordenar e supenisionar a elaboragéo dos contratos, no ambito da Secretaria;

IX- manter arquivo dos procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidades efetuadas;

X-acompanhar e controlar os prazos previstos na legislago;



X - propor encaminhamento a Comissé&o de Licitagdo dos processos ja instruidos;

Xl - promover audiéncias prévias, a fim de esclarecer aos érgéos solicitantes e aos potenciais fomecedores, o funcionamento do Sistema de
Registro de Pregos;

XlI - supenisionar o Cadastro Geral de Fomecedores;

XV - coordenar e orientar a aquisicdo de materiais e senigos necessarios ao desenvolvimento dos projetos e atividades da Administragéo
municipal direta;

XV - gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de forma a atender a legislagdo em \igor;

XVI - supenisionar e controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes;

XVII - administrar os cemitérios municipais em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana (manuteng&o) e

Secretaria Municipal da Fazenda; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XVIII - acompanhar a execugao dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatorios destes, e

XX - executar outras atribuicbes afins.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Licitagdes e Logistica tem como estrutura basica:
| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento de Compras e Licitagdes;

a Divisao de Compras;

b Divisdo de Licitagdes;

¢ Divisdo de Contratos;

d Divisao de Pregéo Presencial;

Il - Departamento de Almoxarifado Central;

a Divisao de Conferéncia e Distribuicdo de Cesta Basica;
b Divisdo de Almoxarifado da Educagéo;

IV - Departamento de Patriménio Publico; e

V - Departamento de Arquivo Geral.

SecgaoV
Da Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios

Art. 21. A Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios compete:
| - assessorar e assistir direta e indiretamente o Prefeito e as demais secretarias na consecucgao de suas metas;

Il - coordenar as agbes e assuntos atinentes ao relacionamento com entidades representativas da sociedade civil, bem como com
instituicdes religiosas;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, érgéos e entidades publicas e privadas e
associacOes de classes;

IV - apoiar a atuagdo dos 6rgaos colegiados da Prefeitura;

V - coordenar as agdes relacionadas a defesa do consumidor;

VI - administrar as dependéncias do CESEP - Centro de Senigcos Publicos, de que trata o Decreto n° 6.165, de 20 de novembro de 2017;
VIl - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatorios destes; e
VIl - executar outras atribuigdes afins.

VIl - executar outras atribuigdes afins.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento de Planejamento Participativo e Assuntos Comunitarios;

a Divisdo de Assuntos Comunitérios;

b Divisdo de Planejamento Participativo;

IIl - Departamento de Apoio acs Orgdos Colegiados;

IV - Departamento de Apoio as Instituicdes Religiosas;

V - Departamento de Proteg&o ao Consumidor;
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VI - Departamento de Relacionamento com Condominios, Bolsdes, Bairros e Loteamentos;
VII - Departamento de Desenvohimento de Programas de Governo; e
VIl - Departamento de Administragdo do CESEP - Centro de Senigos Publicos.

Secao Vi
Da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e da Justica

Art. 23. As competéncias e estrutura da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e da Justica sdo aquelas definidas na Lei
Complementar n® 214, de 2 de julho de 2015, com as modificagdes introduzidas pelo Decreto n° 8.371, de 22 de novembro de 2017.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Comunicagiao

Art. 24. A Secretaria Municipal de Comunicag&o compete:

| - centralizar e diwilgar todos os atos de govemo;

Il - organizar e manter o site da Prefeitura com atualizagdes de noticias e comunicados de interesse publico;
Il - analisar e monitorar todos os meios de comunicago;

IV - promover as atividades de levantamento de informagao e dados acerca das agbes dos 6rgdos da Prefeitura, para preparagdo de matérias
jomalisticas, destinadas a informag&o ao publico;

V - desenvolver a politica de comunicagdo social do Poder Executivo, definindo as diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem
perante a opinido publica;

VI - coordenar a cobertura informativa e jomalistica das solenidades e atos de carater publico do Prefeito e de seus auxiliares;

VIl - propor e executar medidas que visem a melhorar as relagfes existentes entre a Administrag&o e o publico em geral;

VIl - receber e encaminhar as Secretarias sugestdes e reclamagdes feitas pelo publico para a tomada de medidas pertinentes;

IX- providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados e revé-los antes de serem enviados para publicagao;

X - dar assisténcia na elaboragéo de todo o material informativo correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser diwlgado pela
imprensa;

X - dirigir e orientar a cobertura jomalistica de atividades e atos de carater publico da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse
publico por ela realizada;

Xl - preparar matéria de noticiario de interesse da municipalidade, a ser wveiculada pelos meios de comunicagdes, local e regional;
Xl - orientar a preparagéo de relatérios, folhetos e outras publicagdes para a diwlgagdo das atividades da Prefeitura;

XV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito;

XV - dar suporte para eventos de terceiros, que tenham o apoio do Municipio;

XVI - acompanhar a execugéo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Comunicag&o tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Administrativo;

a) Divis&o de Expediente; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

lll - Departamento de Cerimonial;
a) Divis&o de Cerimonial; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

b) Divisao de Eventos; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

c) Divis&o de Expediente. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

IV - Departamento de Artes;
V - Departamento da Imprensa Oficial;
VI - Departamento de Jomalismo; e

a) Divis&o de Jomalismo. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

VIl - Departamento de Midias Digitais.

a) Divisdo de Midias Digitais. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

Secao VIl
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 26. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compete:

| - formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando a conjugar esforgos dos setores governamental e privado,
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no processo de desenvolvimento social do Municipio;

Il - formular, executar e avaliar planos, projetos e agdes que visem ao enfrentamento dos problemas de pobreza, excluséo e risco social da
populacdo do Municipio, em consonancia com a Palitica Municipal de Assisténcia e Protecdo Social e da legislagéo vigente;

Il - estruturar, implantar e gerenciar o sistema de proteg&o social basica dirigido a populagdo que vive em situagdo de winerabilidade social
decorrente da pobreza e da fragilizag&o dos vinculos afetivos e comunitarios, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social, o
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e a Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

IV - estruturar, implantar e gerenciar o Sistema de Protec&o Social Especial dirigido ao atendimento de familias e individuos cujos direitos
tenham sido violados e/ou ameagados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

V - administrar o funcionamento e manutengdo da infraestrutura fisica e unidades que compdem o Sistema Municipal de Assisténcia Social;

VI - promover e manter a integrag&o entre politicas publicas, iniciativa privada e sociedade, com \istas ao fomento do amparo e protecdo a
pessoas e familias em situag&o de risco e winerabilidade social;

VIl - criar, alimentar e manter atualizado sistemas de informagdes e Vigilancia Sécio assistencial, sobre a situagéo da Assisténcia Social no
Municipio, que contemple as principais informagdes e indicadores de senicos, beneficios e transferéncia de renda;

VIl - acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgéos colegiados afins, com \istas a colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e
estratégias para o desenwhvimento social do Municipio;

IX - desenvolver, implantar e atualizar os sistemas de informagdo sobre a situagdo socioecondmica das familias do Municipio, a fim de
oferecer assisténcia aos que se enquadrem nos critérios definidos em normas superiores;

X - criar, alimentar e manter atualizado o cadastro Unico para programas sociais, como uma ferramenta que permita identificar todas as
familias em situagdo de pobreza e risco social que devem ser incluidas nos programas de assisténcia social do Municipio e acompanhar o
impacto destes programas na melhoria de qualidade na situac&o social das familias beneficiadas, em consonéncia com a Politica Municipal de
Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

X - formular, executar e avaliar programas e ac¢des de fortalecimento da organizagdo comunitaria, com a finalidade de promower a
participagdo da sociedade no enfrentamento de seus problemas e necessidades;

Xl - promover e coordenar mutirdes comunitarios, programas de ajuda mitua e demais eventos comunitarios, em articulagdo com outros
6rgdos municipais;

Xl - articular-se com as demais secretarias no planejamento, execugao e avaliagdo de programas e agdes que necessitem de coordenagao
interinstitucional, para assegurar a eficacia e a economia dos recursos publicos;

XV - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e parcerias celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia ou conselhos de
direitos vinculados a Secretaria;

XV - realizar e consolidar pesquisas e sua difuso visando a promog&o do conhecimento no campo de assisténcia social e da realidade
social;

XVI - desenwolver a consciéncia da populagao, visando ao fortalecimento das organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio
da cidadania;

XVII - executar as atividades relativas a prestacéo de senigos sociais e ao desenvolvimento da qualidade de vida da populagéo através de
acdes de desenvolvimento comunitario;

XVIII - fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

XX - prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de fiscalizagdo no campo da assisténcia social e demais
conselhos de direito vinculados a Secretaria;

XX - oferecer subsidios para estabelecimento da politica habitacional local, que privilegie a melhoria das condigdes de moradia da populagdo
beneficiaria da assisténcia social;

XA - incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para as a¢des de geragdo de emprego e renda;

XAl - identificar a necessidade de ag¢des de urbanizagdo e de regularizagdo de areas ocupadas ou em \via de ocupagdo pela populagéo de
baixa renda;

XAl - ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestdo, administragéo e utilizagdo das
dotagdes orgamentarias da area de atuagdo administrativa, nos termos da legislagéo em vigor, 0 que sera objeto de comunicagdo aos 6rgéos de
controle da Administragdo Publica Municipal;

XAV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;
XXV - acompanhar a execugado dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XXVI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento de Administrativo;

Il - Departamento de Gestdo e Controle de Orgamento;

IV - Departamento de Gestdo de Parcerias;

V - Departamento de Protegéo Social Basica;



VI - Departamento de Protegdo Social Especial;

VII - Departamento de Vigilancia Socio Assistencial;

VIIl - Departamento de Cadastro Unico e Programas Sociais;
IX - Departamento dos Conselhos de Direito; e

X—DBepartamento-desDireites-da-Mulher (Revogado pela Lei Complementar n° 263, de 17 de abril de 2019

Paragrafo dnico. O Fundo Social de Cotia, regido nos termos de legislagdo especifica, € \inculado a Secretaria Municipal de

Desenwohvimento Social. (Incluido pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

Secao IX
Da Secretaria Municipal de Defesa Civil

Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021

Art. 28. A Secretaria Municipal de Defesa Civil compete: (Redacéo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
| Prefei ses-institteionais:
| - formular e conduzir a Politica Municipal de Defesa Civil; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Il - estabelecer estratégias e diretrizes para orientar as agdes de redugdo de desastre, em ambito municipal; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

VI - instruir processos ao Chefe do Executivo municipal de situagdes de emergéncia e de estado de calamidade publica; (Redacdo dada

pela Lei complementar n° 308, de 2021)

™ ieSes-afins.

VIl - participar de érgéos colegiados que tratem da execucgdo de medidas relacionadas com a proteg&o da populag&o, preventivas e em caso
de desastres, estabelecidos no Codigo de Desastres, Ameacas e Riscos; (Incluido pela Lei complementar n® 308, de 2021)

VIl - promover o intercambio técnico entre organismos governamentais de defesa civil; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

IX - exercer as atividades de secretaria-executiva do Sistema Municipal de Defesa Civil; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

X - criar Nucleos Comunitérios de Defesa Civil, cuja finalidade € desenwolver um processo de orientagdo permanente junto a populagao,
tendo como principal objetivo a prevengéo e minimizagéo dos riscos e desastres nas areas de maior winerabilidade dos municipios; (Incluido pela
Lei complementar n° 308, de 2021

X - envolver as comunidades situadas em areas de risco no processo de reflexéo sobre a realidade dos riscos, incentivando a construgdo de
uma consciéncia coletiva acerca da preservagdo do meio ambiente local, sobre a ética da minimizagdo dos desastres; (Incluido pela Lei

complementar n° 308, de 2021)

Xl - estimular a participagéo dos individuos nas agdes de seguranca social e preservagdo ambiental; (Incluido pela Lei complementar n° 308,
de 2021

Xl - buscar junto a comunidade, solugdes dentro do proprio bairro, por entender que a participagdo do préprio grupo de convivencia diminui a

comogado em situacdes de emergéncia; (Incluido pela Lei complementar n® 308, de 2021)

XV - promowver uma conscientizagdo e consequente mudanga cultural, no que diz respeito a relagdo governo/comunidade, mediante
reflexdes e agdes efetivas de parceria no tocante ao aspecto da seguranga e qualidade de vida; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XV - prevenir desastres e capacitar a comunidade local para auxiliar na resposta aos acidentes e desastres; e (Incluido pela Lei

complementar n° 308, de 2021)
XVI - executar outras atribuicdes afins. (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

A+ 0 A acratarnaMMuaie a-Pacera mMmen
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Art. 29. A Secretaria Municipal de Defesa Civil tem como estrutura basica: (Redagdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

| - Gabinete do Secretario;

H#—DBepartamento-de-Prejetes-e-Obras: (Revogado pela Lei complementar n° 308, de 05 de fevereiro de 2021

............ a1l Al naranlamaantor 10 2N0 A 9N
ormp a vio/me o

Rewogado pela Lei complementar n® 308, de 05

de fevereiro de 2021) '
V - Departamento de Defesa Civil; (Incluido pela Lei complementar n® 308, de 2021)
SegdoX
Da-S tariaMunicioal-de _Gult L
Secao X

Da Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude
Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021

| - promover a execugéo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas, em nivel municipal; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

Il - promover a execugdo de planos e programas de incentivos voltados aos jovens do Municipio;

Il - supenisionar a administragdo de quadras, parques e ginasios de esportes do Municipio;

IV - promover a utilizagdo dos proprios municipais especfificos para fins de praticas esportivas; (Redacdo dada pela Lei complementar n°
308, de 2021)

2021

VI - promover a instalagéo e a ampliag&o dos centros esportivos municipais; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

VIl - promover a difusdo da prética de educagéo fisica;

VIl - promover o entrosamento com entidades e associagdes esportivas do Municipio, para a realizagdo de programas de interesse da
populagao;

X- estudar e definir formas de colaborag&o da Prefeitura com os programas das entidades e dos clubes desportivos do Municipio; (Redacdo
dada pela Lei complementar n° 308, de 2021

X - promower a elaboragdo de programas de valorizagdo dos ewventos tradicionais de esportes no Municipio; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

Xl - incentivar a institucionalizagdo dos programas de esportes a todas as classes e faixas de idade; (Redac&o dada pela Lei Complementar

n°® 263, de 2019)
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Il - propor os regulamentos municipais sobre senigos publicos e privados relacionados com esportes; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

XV - organizar a representacdo do Municipio em eventos wvoltados aos esportes e a juventude; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308,
de 2021

XVI - entrosar-se com érgaos congéneres do Estado e da Unido, visando a compatibilizar decisbes sobre a sua atuagéo no Municipio;

XVII - informar os érgdos competentes da Administragéo para que seja feita a devida diwlgacdo dos programas e eventos realizados pela
Secretaria;

XVIII - implantar sistemas de informages de interesse do esporte e da juventude dirigidos a populagdo do Municipio e aos

visitantes; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XX - administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

XX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;

XAl - incentivar as manifestagdes esportivas do Municipio e estimular a capacidade criativa dos cidaddos; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

XAl - promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades esportivas do Municipio; (Redacdo dada pela Lei complementar n°
308, de 2021)

XXV - promower atividades esportivas, ciclos de debates e de outros ewentos que contribuam para incentivar a vida esportiva do
Municipio; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XXV - colaborar na realizag&o de festividades civicas do Municipio;
XXVI - acompanhar a execugao dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatorios destes;

XXVII - formular, articular e executar politicas publicas visando a promogdo e defesa dos direitos da juventude; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

XXVIII - articular e integrar entidades govemamentais e ndo governamentais, com atuagdo vinculada a juventude, objetivando a consecugdo
dos objetivos da politica municipal direcionada a juventude; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XXX - promover a defesa da juventude e dos seus direitos, com absoluta prioridade ao direito a vida, a saude, a cultura, a liberdade, ao lazer,
ao esporte, a locomogado urbana e a convivéncia familiar e comunitaria; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XXX - promover o desenwolvimento de estudos, debates e pesquisas sobre a vida e a realidade da juventude; (Incluido pela Lei complementar

n°® 308, de 2021)

XXX - conscientizar os diversos setores da sociedade sobre a realidade da juventude, os problemas que enfrenta, suas necessidades e

potencialidades; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XXAI - promover campanhas de conscientizagdo e de programas educativos, junto a instituicbes de ensino e pesquisa, weiculos de
comunicagdo e outras entidades, sobre problemas, necessidades, potencialidades, direitos e deweres dos jowens; e (Incluido pela Lei

complementar n° 308, de 2021)
XXXl - executar outras atribuigdes afins. (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Ayt A anrataria MM~

Art. 31. A Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude tem como estrutura basica: (Redag&o dada pela Lei complementar n° 308, de
2021
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| - Gabinete do Secretario;
Il - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Administragéo das Quadras Esportivas;

IV - Departamento de Juventude; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

V - Departamento de Praticas Esportivas;
a) Divisdo de Futebol;
b) Divisao Técnica de Equipes de Alto Rendimento;

c) Divisdo de Futsal. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

a)-Divisge-de-BiblietecasPablieas: (Revogado pela Lei complementar n° 308, de 05 de fevereiro de 2021
b)-Bivisée-te-Organizacte-te-Eventos-Culturais: (Revogado pela Lei complementar n° 308, de 05 de fevereiro de 2021)

o\ N ° NQ

—{reluido-pelatei-Complermentarn>281—de-2649) (Revogado pela Lei complementar n° 308, de 05 de fevereiro de

VIl - Departamento Esportivo Regional | - Central; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

VIl - Departamento Esportivo Regional Il - Caucaia do Alto; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

IX - Departamento Esportivo Regional Il - Granja Viana; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

X- Departamento de Controle de Estoque de Materiais Esportivos; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

X - Departamento de Controle de Processos, Oficios e Avaliagdes Esportivas; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
Xl - Departamento de Expediente. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

Xl - Departamento de Eventos da Juventude: (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

a) Divisao de Estratégia e Midia Sociais. (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

SecaoXt
Da-S i Municibal-de-G

Secgao XIl
Da Secretaria Municipal de Habitagdao e Urbanismo

(Redago dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 32. A Secretaria Municipal de Governo compete:

| - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas
de Govemo;

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

Il - executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhamento e tramitagdo da Camara de projetos de interesse do Executivo, e
manter contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio;

IV - recepcionar, executar a triagem e encaminhamento do publico que busca atendimento junto ao Gabinete do Prefeito;

V - executar atividades relativas ao recrutamento, a selegéo, a avaliagdo do mérito, ao sistema de cameiras, aos planos de lotagédo e as
demais atividades de natureza técnica da administragéo de recursos humanos;

VI - executar atividades relativas aos direitos e deweres, aos registros funcionais e controle de frequéncia, a elaboragcdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos senidores municipais;

VIl - promower, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuragdo de merecimento do pessoal, para efeito de progresséo e
promog&o;

VIl - promover o registro das ocorréncias funcionais dos senidores, bem como de outros dados pessoais e profissionais de interesse da
Administragdo municipal;

IX - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de pagamento, merecimento e tempo de senigo;
X- examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, dewveres e responsabilidades do pessoal;

X - promovwer a elaboragdo da escala de férias anual dos senidores da Prefeitura;

Xl - emitir autorizagdo para uso de espagos publicos Municipais.

Xl - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagado ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito;

XV - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XV - executar outras atribui¢des afins.
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Art. 33. A Secretaria Municipal de Governo tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Administrativo;

Il - Departamento de Protocolo Geral do Municipio;

IV - Departamento de Atos Oficiais;

a Divis&o de Andlise e Elaboracdo dos Atos Oficiais;

V - Departamento de Manutengao dos Centros de Atendimento a Populagao;
VI - Departamento de Lotag&o e Remog&o de Senidores;

VI - Departamento de Recursos Humanos;

a Divisdo de Gestéo e Administrago;

b) Divisao de Registros Funcionais. (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Habitagcdao

Art. 34. A Secretaria Municipal de Habitago e Urbanismo compete: (Redacio dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

| - sugerir, criar e conduzir agdes govemamentais voltadas ao planejamento urbano e as politicas publicas de ordenac&o urbana da cidade, a
promog&o do desenvolvimento do Municipio e a promog&o de moradia digna, em harmonia com o meio ambiente;

Il - desenvolver processo permanente e continuo de acompanhamento da legislagao relativa ao desenvolvimento urbano e da consolidagao
das politicas publicas de uso e ocupagao do solo;

Il - coordenar o desenvohimento sustentavel do Municipio, no que se refere as adequagdes de legislagbes pertinentes as construgdes de
obras civis privadas, empreendimentos e parcelamento do solo, interagindo com os 6rgdos e entidades da Administragdo municipal com outras
esferas de governo e com a sociedade ciul;

IV - estabelecer normas para analise e aprovagao dos projetos de edificagbes particulares, em conformidade com a legislag&o vigente;
V - executar as atividades de andlise e aprovagao de projetos de obras particulares;

VI - desenwlver os mecanismos e modelos mais adequados para a \viabilizagdo de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as
potenciais parcerias com a iniciativa privada e com outras esferas de governo, utilizando os instrumentos de politica urbana;

VIl - monitorar e acompanhar a implantagéo das operagdes urbanas de obras particulares aprovadas, nos seus aspectos urbanisticos;

VIl - participar da concepgéo e elaboragcdo dos Sistemas Viarios e de Transportes Publicos, bem como dos sistemas estruturadores e
transformadores do espaco fisico da cidade;

IX - propor programas e projetos para a implementacéo das diretrizes e revisdo do Plano Diretor;

X- expedir alvarés e licengas de construgao, regularizagéo, habite-se de obras particulares e publicas e licengas de concessionérias;
X - a organizag&o, cadastro e controle do patrimoénio imobiliario municipal;

Xl - promover a regularizagdo fundiaria;

Xl - propor meios e recursos para a produgdo de habitag&o de baixa renda;

XV - propor requalificagéo urbana de assentamentos precarios;

XV - acompanhar a execug&o dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes.

XVI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo tem como estrutura basica: (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de
2021

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento de Andlise Técnica e Aprovagdo de Projetos;
Il - Departamento Habitacional;

a Divisao de Atendimento Social;

b Divisdo de Cadastro Habitacional;

IV - Departamento de Topografia;

V - Departamento de Controle e Cadastro de Areas Publicas;

a Divisdo de Regularizag&o e Registro de Imoweis e Areas Publicas;
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b Divisao de Planejamento de Uso de Areas Publicas

VI - Departamento de Avaliag&o Imobiliaria;

a Divisdo de Técnicos;

b Divisdo de Cadastro de Informacdes Setoriais;

VIl - Departamento de Controle de Invasées de Areas Publicas;

VIl - Departamento de Fiscalizagéo de Obras;

IX - Departamento de Uso do Solo

X- Departamento de Regularizag&o Fundiaria;

X - Departamento Administrativo.

Xl - Departamento de Projetos e Obras; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

a) Divisdo de Arquitetura e Planejamento Urbano; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)
b) Divisdo de Engenharia e Acompanhamento de Execugao de Obras. (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Secao Xl
Da Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Empreendedorismo

(Redacao dada pela Lei complementar n® 308, de 2021)

Art. 36. Compete a Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Empreendedorismo: (Redagcdo dada pela Lei complementar n° 308, de
2021

| - identificar e cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento municipal e elaborar projetos de captagéo desses recursos;

Il - promover a realizagdo de programas de fomento a indUstria, ao comércio, a prestagdo de senigos e a todas as demais atividades
produtivas e propor politicas e estratégicas para o desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de senigos;

Il - incentivar e orientar a instalag&o e a localizagdo de indUstrias que utilizem os insumos disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio
ambiente;

IV - promover a articulagdo com diversos 6rgdos, publicos ou privados, visando o aproveitamento de incentivos e recursos para a economia
do Municipio;

V - promovwer a utilizag&o e a divilgagdo de novas tecnologias em articulagdo com 6rgaos de pesquisa de outras esferas de governo e ndo
governamentais;

VI - promover estudos sobre a vocag&o econémica do Municipio;

VIl - promover estudos de viabilidade econdmica para as micro e pequenas empresas, propondo convénios com 6rgaos de outras esferas de
gowverno e ndo govemamentais;

VIII - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos industriais € comerciais do Municipio em consonancia com os 6érgaos
fazendarios;

IX - elaborar, atualizar e promover a execugao dos planos municipais de desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenwolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

X - obter infoomagdes de natureza socioeconémica a respeito do Municipio e manter atualizado um sistema de registros de dados
estatisticos, das informagdes colhidas;

X - manter contatos com entidades publicas ou privadas para obter agdes e informagdes de interesse do Municipio;
Xl - manter relagdes com a comunidade, de forma que sejam formadas cooperativas;
Xl - promover o apoio técnico e administrativo aos 6rgéos colegiados da areg;

XV - formular e conduzir os programas relacionados as politicas municipais de produgdo, comercializag&o e abastecimento no seu campo
de atuagao;

XV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;

XVI - acompanhar a execugao dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XVII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 37. A Secretaria Municipal de IndUstria, Comércio e Empreendedorismo tem como estrutura basica: (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Administrativo;
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Il - Departamento de Inovagdes;

IV - Departamento de Fomento Empresarial;

V - Departamento de Captag&o de Novas Empresas;

a Divisdo de Nowos Polos, Industrial, Comercial e Senigos;

b Divisdo de Senico Inteligente - Captagéo e Regulagao;

c) Divisao de Expediente; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
VI - Departamento Andlise de Processos, Licenga e Cadastro;
VI - Departamento de Fiscalizag&o de Atividades;

VIII - Departamento de Controle da Publicidade;

IX - Departamento de Novos Projetos;

a Divisao de Incubadora e Aceleradora de Empresas;

b Divisdo de SIC-Mowel;

X- Departamento de Agricultura;

X - Departamento de Mobiliario Urbano.

Secgao XIV
Da Secretaria Municipal de Gestao Estratégica e Inovagao

Art. 38. A Secretaria Municipal de Gestzo Estratégica e Inovagdo compete:

| - realizar as fungbes de assessoramento, planejamento, coordenagdo, orientagdo técnica, execugdo e avaliagdo, em nivel central, de
projetos estratégicos, planos municipais multissetoriais e de tecnologia da informacgéo; (Redac&o dada pela Lei Complementar n° 311, de 2021)

Il - incentivar, prospectar, desenvolver e implantar métodos, instrumentos e técnicas que conduzam a melhoria e inovagéo na organizagéo e
senicos prestados pela Administragdo Publica municipal, utilizando recursos da tecnologia da informag&o e comunicagéo, de modo a ampliar a
qualidade do atendimento ao cidad&o e promover sua participagdo no desenvohvimento de uma cidade inteligente;

Il - promover o planejamento global do Municipio, em articulagéo e cooperagdo com os niveis federal e estadual de governos;
IV - gerir o sistema de informacdes para o planejamento estratégico do Municipio;
V - coordenar e articular projetos multissetoriais;

VI - planejar, coordenar, supenisionar e orientar as atividades, politicas e diretrizes da tecnologia da informag&o no &mbito da Administracéo
municipal;

VIl - assistir direta e imediatamente o Prefeito em convénios, consorcios e projetos com Govemos e entidades publicas ou privadas;

VIIl - elaborar planos, projetos, pesquisas e estudos de natureza estratégica, que transcendam o dmbito municipal e orientem a articulagdo
inter-federativa;

IX - elaborar em conjunto com outros 6rgdos a proposta do Plano Plurianual - PPA e acompanhar sua execugao;
X- elaborar a proposta da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO;
X - elaborar a proposta da Lei Orgamentaria Anual - LOA;

Xl - estruturar sistemas de monitoramento e avaliagéo de indicadores de desempenho e resultado no &mbito da Administragdo Publica
Municipal;

XI - elaborar projetos de informatizag&o de todos os sistemas de organizagdo e controle dos processos administrativos;
XV - planejar e coordenar as atividades wltadas para a inclusao digital no Municipio;

XV - gerenciar e fiscalizar todos os contratos de tecnologia das secretarias municipais.

XVI - acompanhar a execugédo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes;

XVII - executar atividades relativas ao treinamento dos senidores municipais, bem como identificar necessidades de capacitagdo de
pessoal; e

XVIII - executar outras atribuigdes afins.
Art. 39. A Secretaria Municipal de Gestdo Estratégica e Inovagédo tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento de Convénios;

Il - Departamento de Gestao Estratégica: (Redacéo dada pela Lei Complementar n° 311, de 2021)
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ayBivisée-de-Acompanharmente-Orcamentario: (Revogada pela Lei Complementar n° 311, de 26 de abril de 2021)

b Divisdo de Planejamento e Gest&o Estratégica;
¢ Divisao de Projetos;

IV - Departamento de Tecnologia e Inovagéo;

a Divisao de Inovagéo;

b Divisdo de Infraestrutura, Suporte e Telecomunicagdes.

Secao XV
Da Secretaria Municipal do Verde e do Meio Ambiente

(Redacédo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 40. A Secretaria Municipal do Verde e do Meio Ambiente compete: (Redacio dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
| - assessorar a Administragdo municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a preservagdo do meio ambiente;

Il - formular, executar e avaliar a politica municipal de meio ambiente e agropecuaria, visando a presenagdo, consenvagao, fiscalizagéo,
controle e uso sustentawvel dos recursos naturais, em consonancia com as diretrizes da legislagao vigente;

Il - formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem a presenagdo, recuperagdo e o uso sustentavel dos
recursos naturais, no ambito das competéncias do Municipio;

IV - articular-se com ¢érgdos publicos federais, estaduais, municipais ou particulares, objetivando a elaboragdo, complementacéo e
aperfeicoamento dos programas e planos elaborados para o Municipio;

V - formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que visem a recomposicdo de dreas com remanescentes do bioma
Mata Atlantica, no ambito das competéncias do Municipio;

VI - estudar e propor diretrizes municipais, normas e padrdes relativos a presenacdo e a consenagdo de recursos ambientais e
paisagisticos no Municipio;

VIl - articular-se com orgdos estaduais, regionais e federais competentes, e quando for o caso, com outros Municipios, objetivando a
solugdo de problemas comuns relativos a protegdo e fiscalizagdo ambiental e o desenvolvimento agropecuario;

VIl - articular-se com entidades publicas e privadas para a promogdo de convénios e implantacdo de programas e projetos no dmbito do
desenwvohvimento sustentavel do Municipio;

IX - realizar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento dos programas e agdes dentro de sua
competéncia;

X- programar a diwulgacdo de eventos, acdes e programas municipais relativos a protegéo, ao controle e ao desenwolvimento ambiental;
X - apoiar e incentivar as iniciativas particulares ou de instituicdes woltadas para a preservagdo ambiental;

Xl - implantar, alimentar e manter atualizado um sistema integral de informag&o sobre a presenagéo, conservacao, fiscalizag&o e controle e
uso sustentavel dos recursos naturais do Municipio;

Xl - promover e desenwolver em parceria com outras secretarias, estudos e projetos para implantagéo de areas e empreendimentos de
carater inovador, que elevem o padrdo funcional urbanistico e paisagistico do Municipio com deferéncia ambiental;

XV - autorizar o corte de anvores isoladas em area urbana e rural de propriedade particular, vinculada ao licenciamento ambiental;

XV - licenciar empreendimentos e atividades de impacto ambiental local e ou aquelas delegadas ao Municipio por meio de convénios ou
outros instrumentos legais;

XVI - subsidiar a concessao de alvaras e licengas na area de sua competéncia, para o uso e ocupagao do solo, adequado as diretrizes e
normas do Plano Diretor Municipal, em consonancia com legislag&o vigente;

XVII - regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas ao licenciamento ambiental de empreendimentos, projetos e
obras publicas e privadas, de acordo com as normas vigentes;

XVIIl - avaliar o cumprimento de normas de edificagbes, parcelamento, loteamento e zoneamento no territrio do Municipio, com \istas a
prote¢édo do meio ambiente, do patriménio natural e da manuteng&o dos recursos hidricos;

XX - regulamentar, organizar, coordenar e executar as atividades relativas a fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes ao meio
ambiente, em consonancia com a legislagéo vigente;

XX - manter permanente coordenacdo e integracdo com as policias ambientais e a Guarda Municipal Ambiental nas atividades de
fiscalizagao e controle dos recursos ambientais do Municipio, em consonancia com legislag&o vigente;

XA - elaborar os estudos e pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalag&o, construgéo, aplicagdo, operagédo e
funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

XAl - implantar, alimentar e manter atualizado o cadastro técnico municipal de empresas e atividades potencialmente poluidoras ou que
utilizem recursos naturais;

XAl - exercer o poder de policia, por meio de aplicagéo de sangdes administrativas nos casos de constatagéo de danos causados ao meio
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ambiente, durante a agao fiscalizadora, dentro da competéncia legal;

XXV- promowver a defesa, a protegdo e o bem-estar dos animais no Municipio, inclusive mediante o desenwolvimento de programas de
conscientizagdo do cuidado consciente, oferecendo, ainda, atendimento médico veterinario; (Redacdo dada pela Lei Complementar n° 288, de
2019)

XXV - fomentar a publicidade e a participagcdo da comunidade nos processos de formagao e gestdo de politicas publicas ambientais, bem
como o controle social;

XXVI - formular, coordenar, executar, programas e campanhas de educagdo ambiental, objetivando a presernvagdo, a consenagéo e 0 uso
sustentavel dos recursos ambientais do Municipio;

XXV - colaborar na elaborag&o de planos e medidas que visem ao controle da poluigdo causada por residuos sdlidos no Municipio;

XXVIII - promowver a continuidade e ampliagdo da coleta seletiva de residuos, implementando a reciclagem, a compostagem e o
reaprowveitamento de materiais;

XXX - estimular o associativismo e o cooperativismo de organizagOes relacionadas as competéncias da secretaria;
XXX - desenvolver politica de desenwolvimento agropecuario e comercializagéo de seus produtos;
XXX - fomentar e executar agdes referentes as atividades agropecuarias no Municipio, visando a presenag&o ambiental e sustentabilidade;

XXAI - estimular os sistemas de produgdo agropecuaria no Municipio, oferecer orientagdo sobre técnicas de produgao e facilitagéo do uso de
maquinarios especificos, através de parcerias com 6rgaos publicos ou privados;

XXAII - estabelecer politicas que visam garantir o destino da produg&o, o abastecimento alimentar da populagéo, a renda familiar e o
desenwohvimento autéctone da merenda escolar;

XXXV - fiscalizar no municipio, em conjunto com outras secretarias 0 processo produtivo, o processamento, o beneficiamento, o
fracionamento, a manipulagdo e/ou o transito de alimentos de origem animal;

XXXV - obsenvar as normas técnicas estaduais e federais de produgéo e classificagdo dos produtos de origem animal e para as atividades de
fiscalizagao e inspegdo dos produtos de origem animal;

XXXVI - propor, planejar e executar politicas de incentivo ao pequeno produtor rural;

XXXVl - implantar e manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicagéo do uso do solo, produgdo e cultura
agricola;

XXXVl - atuar no planejamento rural e urbano, definindo as diretrizes para a arborizag&o, para o controle do desmatamento, controle de
movimentacéo de terra, impedimento de ocupac&o em areas de risco ou de presenacéo permanente;

XXXIX - manter o viveiro municipal de mudas para arborizagdo urbana e rural e recuperagéo de areas degradadas no Municipio;
XL - propor a criagéo de unidade de consenag&o ambiental no Municipio e implementar sua regulamentag&o e gerenciamento;
XLI - promover a atualizagdo da legislagdo municipal sobre 0 meio ambiente e propor mecanismos para sua efetiva aplicagéo;

XLII - fazer cumprir a politica de meio ambiente em consonancia com o Conselho Municipal de Meio Ambiente e Agropecuaria, assim como
os padrbes de protec&o, controle e consenagdo ambiental definidos na legislagcéo em vigor;

XU - participar dos 6rgdos colegiados regionais, estaduais e federais subsidiando estas instancias de participagdo com informagdes
municipais atualizadas;

XLIV - exercer atividades de suporte e coordenagdo dos érgdos colegiados de deliberacdo, de controle social e afins na sua area de
atuagéo;

XLV - acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins, com \istas a colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes
e estratégias para o desenvohimento ambiental do Municipio;

XLVI - promower o treinamento e capacitagdo técnica de pessoal enwlvido no atendimento, licenciamento, fiscalizagcdo, inspegéo e
classificagéo para o cumprimento das normas referentes as atribuicdes e competéncias da Secretaria;

XLVII - fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias, na area de sua
responsabilidade;

XLVIII - planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

XLIX - acompanhar a execugéo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

L - executar outras atribui¢des afins.

Art. 41. A Secretaria Municipal do Verde e do Meio Ambiente tem como estrutura basica: (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de
2021

| - Gabinete do Secretario;
Il - Departamento Administrativo;
Il - Departamento de Licenciamento Ambiental;

IV - Departamento de Fiscalizagdo Ambiental;
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V - Departamento de Educag¢éo Ambiental;

a) Divisdo de Pronto Atendimento Animal; (Redac&o dada pela Lei Complementar n° 288, de 2019)

VI - Departamento de Saneamento;
a Divisdo de Recursos Hidricos;

b Divisdo de Residuos Sélidos;

VI - Departamento do Verde;

VIII - Departamento de Agropecuaria;

a Divisao Apoio ao Produtor Rural;

b Divisdo Senvico de Inspegdo Municipal - SIM. (Vide Lei n° 2.098, de 2019)

Rewogado pela Lei complementar n° 308, de 05 de

ado pela Lei complementar n° 308, de 05 de

ado pela Lei complementar n° 308, de 05 de

Secgao XVI
Da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana

Redacéo dada pela Lei complementar n® 308, de 2021

Art. 42. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana compete: (Redacio dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
| - assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a prestagéo de senigos urbanos de natureza local;
Il - promover estudos visando a racionalizag&o dos senigos urbanos sob sua responsabilidade;

Il - promower o contato com a populagdo do Municipio, objetivando a melhoria na prestagdo dos senigos publicos, a diwlgagéo dos
trabalhos desenvohvidos pela Prefeitura e o encaminhamento de reivindicagdes e sugestdes a respeito das atividades de natureza local;

IV - prestar informagdes e esclarecimentos sobre os senicos de responsabilidade da administrag&o municipal, estabelecendo um canal de
comunicacgao nos distritos e nas regionais;

V - atender aos pedidos e reclamagdes quanto a obras e senigos municipais necessarios, abrindo expediente para tomada de providéncias;

VI - programar e supenisionar a execug&o das atividades de reparos, melhoria e conservagdo de estradas, ruas, caminhos municipais e vias
urbanas;

VIl - fiscalizar os senigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio que estejam sendo realizados na area sob sua
responsabilidade;

VIl - articular-se com a empresa concessionaria de energia elétrica, erificando e acompanhando o atendimento das solicitagdes dos
municipes, € com a empresa concessionaria de abastecimento de agua e coleta de esgoto, para a formalizagdo de parcerias visando a extensdo
de redes de agua e/ou esgoto, com a anuéncia da Secretaria Municipal do Verde e do Meio Ambiente; (Redacdo dada pela Lei complementar n°
308, de 2021)

IX- encaminhar as reclamagdes feitas pelos municipes, acompanhando a tramitag&o de sua solugdo;

X- determinar as normas e padrbes técnicos relativos aos senigos de arborizagdo e manutengéo de parques, pragas e jardins, na area sob
sua responsabilidade, de acordo com as orientagfes da respectiva Secretaria;

X - promover a administragdo de obras relativas a consenagdo e manuteng&o de pragas, parques e jardins;
Xl - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;

Xl - acompanhar a execugao dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 43. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana tem como estrutura basica: (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308,
de 2021

| - Gabinete do Secretario;
Il - Departamento Administrativo;

a Divisao de Recurso Humanos;
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b Divisdo de Expediente;

¢ Divisdo de Manutencao de Frota;

Il - Departamento de Gestao e Controle;

a) Divis&o de Gestao de Patriménio - Administragdo Regional de Caucaia do Alto; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
IV - Departamento de Pavimentagéo;

a) Divis&o de Pavimentac&o Asfaltica - Administrag&o Regional de Caucaia do Alto. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
V - Departamento de Manutengdo das Redes Elétrica e Hidraulica;

a) Divisdo de Conservacdo de Obras Publicas, Redes Elétricas e Hidraulicas - Administrag&o Regional de Caucaia do Alto. (Incluido pela Lei
Complementar n° 281, de 2019)

VI - Departamento de Manutengé&o e Limpeza Publica;

a) Divis&o de Consenvagao de Vias Publicas; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
VIl - Departamento de Projetos e Fiscalizagdo de Obras e Senigos Publicos;

VIII - Departamento de Compras e Patrimdnio;

a) Divisdo de Gestao de Patriménio; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

IX - Departamento de Coleta Seletiva de Residuos Reciclaweis;

a Divisao Técnica de Tratamento e Destinag&o Final de Residuos;

b Divisdo de Residuo de Senigo de Saude, Fiscalizagdo e Pesagem;

X- Departamento de Administragdo de Cemitérios;

a Divisdo de Atendimento Funerério e Velorio;

b Divisdo de Consenvagao de Cemitérios;

c) Divis&o de Veldrio Municipal; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

X - Departamento de Fiscalizag&o e Controle de Obras de Concessionarias;

a) Divisdo de Consenvagdo de Vias Publicas - Administrag&o Regional de Caucaia do Alto; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
I - Administracéo Regional de Caucaia do Alto;

a Departamento de Limpeza e Consenagéo de Vias;

b Departamento de Expediente;

¢ Departamento de Manuteng&o de Bueiros e Drenagem;

XV - Administragdo Regional do Caputera;

a Departamento de Expediente;

b Departamento de Consenagéo de Vias;

XV - Administragdo Regional do Jardim Miguel Mirizola;

a Departamento de Limpeza e Consenagéo de Vias;

b Departamento de Expediente;

¢ Departamento de Manuteng&o de Bueiros e Drenagem;

XVI - Administragédo Regional do Jardim Sao Miguel e Bairros Adjacentes;

a Departamento de Limpeza e Consenagéo de Vias;

b Departamento de Expediente;

¢ Departamento de Manutenc&o de Bueiros e Drenagem;
XA—Departamente-de-Defesa-Civilk—(Revogado pela Lei Complementar n° 281, 16 de outubro de 2019)
a-bivisge-Operacional-da-Defesa-Civit- (Revogado pela Lei Complementar n° 281, 16 de outubro de 2019
XVIII - Departamento de Obras e Manuteng&o de Proprios da Educagéo; (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
a) Divisdo de Convénios. (Incluido pela Lei Complementar n° 281, de 2019)
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XX - Administrac&o Regional da Granja Viana: (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)
a) Departamento de Limpeza e Consenacgéo de Vias; (Incluido pela Lei complementar n® 308, de 2021)
b) Departamento de Expediente; (Incluido pela Lei complementar n® 308, de 2021)

c) Departamento de Manuteng&o de Bueiros e Drenagem. (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Segao XVII
Da Secretaria Municipal de Segurancga Publica

Art. 44. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica compete:
| - assessorar o Prefeito na formulagdo de politicas para a seguranga publica e patrimonial municipal;

Il - promover a elaborag&o de diagndsticos, estudos e pesquisas, necessarios ao sistema de seguranga do Municipio e a sua integragéo ao
sistema do Estado;

Il - fornecer orientagdo técnica para elaboragéo dos diversos programas setoriais e revé-los, ajustando-os aos recursos disponiveis;

IV - promover a elaboragdo, a revisdo, o acompanhamento e a avaliagdo da execugao fisico-financeira dos planos, projetos e programas de
trabalho da Secretaria;

V - promover a elaboragdo dos orgamentos relativos aos projetos e obras publicas necessarias as atividades de seguranga municipal;

VI - estabelecer canais de comunicag@o com outras esferas de governo relacionadas a area de seguranga, Visando a articulagédo conjunta
das atividades;

VIl - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de classe e autoridades, em termos de seguranga;
VIII - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

IX- coordenar as medidas inerentes a segurancga e defesa destinados a prevenir consequéncias de eventos desastrosos;

X- promover o atendimento da populag&o Vitima de eventos desastrosos, inclusive o socorro das areas atingidas;

priblieas; (Revogado pela Lei complementar n° 308, de (55 de fewvereiro de 2021 )1

XV - promover a administrag&o da medicina legal do Municipio, em parceria com o 6rgdo estadual correspondente;

XVI - promover e supenisionar as atividades de vigilancia de proprios municipais, autarquias e dos demais prédios utilizados por 6rgdos
municipais;

XVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito;
XVIII - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e
XX - executar outras atribuicbes afins.

Art. 45. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal;

a) Divis&o de Expediente da Corregedoria;

b) Divis&o de Inteligéncia;

¢) Ouwvidoria da Guarda Civil Municipal;

Il - Departamento Administrativo;

a) Divisdo de Expediente;

b) Divisdo de Planejamento e Projetos;

c) Diviséo de Comunicagao;

d) Divisdo de Frota;

e) Divisdo de Tropa Especial;

IV - Departamento de Tecnologia da Informagao;

V - Departamento do Comando da Guarda Civil Municipal;

a) Divisao de Orientagéo Psicologica e Assisténcia Social;

b) Diviséo da ROMU,
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c) Divisdo do CECOM;

d) Divisao do Projeto Educando;

e) Divisdo do Projeto Crack € Possivel Vencer;
f) Divisdo da Patrulha Maria da Penhg;

g) Divisdo do Centro Social da Guarda Ciwil;

VI - Departamento do Administrativo da Guarda Civil Municipal;
a) Divisdo de Almoxarifado da GCM,;

b) Divisdo de Recursos Humanos da GCM;

c) Divisdo de Treinamentos e Cursos da GCM,;
d) Divis&o de Frota da GCM;

€) Divisdo de Armaria da GCM.

Paragrafo Unico. Compdem, ainda, a estrutura da Guarda Civil Municipal a Guarda Ambiental e o Canil da Guarda. (Incluido pela Lei
Complementar n° 263, de 2019)

Secgao XVIII
Da Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego

Art. 46. A Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego compete:

| - desenwolver paliticas publicas especificas com énfase na geragéo de emprego e renda para a populagdo de baixa renda;

I - promover o acesso de jovens e membros de segmentos minoritarios a qualificagéo profissional e ao mercado de trabalho;

Il - criar e manter banco de dados com informagdes relacionadas ao mercado de trabalho e a oportunidades de pequenos negécios;
IV - identificar e fomentar novas oportunidades de trabalho;

V - fomentar a formagdo e desenvolvimento de redes de micro e pequenas empresas, inclusive de cooperativas, visando a criagdo de
empregos;

VI - procurar atuagdo em parceria com diversos setores da economia, no desenwolvimento das atividades de criagdo de empregos;

VIl - desenwolver mecanismos institucionais e operacionais de identificacdo e desenwohvimento de empreendedorismo nas areas de micro,
pequenas empresas e de profissionais auténomos;

VIl - desenvolver agdes de apoio ao acesso de crédito a trabalhadores auténomos capacitados a formag&o de micro e pequenas empresas;
IX- fortalecer a forma de cooperag&o em todas as suas formas;

X - coordenar o Posto de Atendimento ao Trabalhador - PAT, em parceria com a Secretaria de Estado de Relagbes do Trabalho e a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

X - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito;
Xl - acompanhar a execug&o dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes;
Xl - Executar outras atribuigdes afins.

Art. 47. A Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego tem como estrutura basica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento de Gesté&o do Trabalho;

a Divisdo de Analise do Mercado de Trabalho;

b Divisdo de Coordenagado dos Programas de Estagios;

¢ Divis&o de Cursos Técnicos Profissionalizantes Presenciais e Online (EAD);

Il - Departamento do Posto de Atendimento ao Trabalhador;

IV - Departamento de Gerag&o de Emprego e Renda;

a Divis&o do Banco do Powo;

b Divisdo de Incubadoras e Arranjos Produtivos Locais;

¢ Divis&o de Estudos e Projetos;

V - Departamento Administrativo.

Segao XIX
Da Secretaria Municipal de Transporte e Transito

Secao XIX
Da Secretaria Municipal de Transportes e Mobilidade
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(Redag&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 48. A Secretaria Municipal de Transportes e Mobilidade compete: (Redacgo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

| - gerenciar a fiscalizag&o dos senicos de transportes coletivos urbanos;

Il - instruir e informar os processos de concessao para linhas de 6nibus e Vans, os alvaras de licenga para peruas escolares, taxis e

senigos de motos mantendo o cadastro atualizado;

taxis,

IIl - participar de estudos e da proposi¢éo de medidas para a melhoria dos senigos de transporte coletivo e altemativo, de peruas escolares,
e transporte escolar;

IV - emitir parecer nos processos de concesséo e licenciamento de atividades de transportes coletivos e alterativos;

V - zelar pela organizago e dirigir os senicos de fiscalizagdo das atividades de transportes urbanos;

VI - propor e implantar medidas visando assegurar o cumprimento dos contratos e regulamentos dos senigos de transportes publicos;
VIl - organizar e manter o cadastro dos weiculos de linhas municipais de 6nibus e de transportes altemativos;

VIl - solicitar as empresas concessionarias ou permissionarias do Municipio que fornegam, mensalmente, relagdo nominal dos motoristas

que prestam senigos as mesmas, para fins de cadastro;

IX - acompanhar a qualidade dos senigos prestados pelas concessiondrias ou permissionarias quanto a lotagdo dos 6nibus e transporte

altemativo, duragdo de paradas nos limites urbanos e outros assuntos pertinentes;

X- opinar sobre a conveniéncia do estabelecimento de novos horarios determinados pelo interesse publico e medidas atinentes a boa ordem

dos senigos;

X - participar da programagao, organizagao e coordenag&o de reunies com empresarios, proprietarios de peruas escolares, taxis e senigos

de moto e outros agentes de transportes urbanos, visando a solugéo de problemas publicos e a difusdo de normas e regulamentos de transito;

Xl - organizar, planejar e coordenar as atividades de controle do transito municipal, coordenando os respectivos estudos e pesquisas;

Xl - articular-se com os 6rgéos, estadual e federal, que tratam de seguranga e transito, visando estabelecer a cooperagao entre érgéos para

desenvohvimento de suas atividades;

2021

XV - supenisionar as atividades relacionadas a terminais rodowviarios;

XV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito;

XVI - autorizar e fiscalizar o fechamento de vias publicas por tempo determinado para realizag&o de senicos pubicos e eventos;
XVII - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas;

XVIII - implantar, manter e operar sistema de remogé&o e guarda de eiculos apreendidos objetos de infrag&o;

XX - acompanhar a execugéo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e

XX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Transportes e Mobilidade tem como estrutura bésica: (Redag&o dada pela Lei complementar n° 308, de

| - Gabinete do Secretario;

Il - Departamento Administrativo;

lIl - Departamento de Analise, Expedi¢des e Alvara;
IV - Departamento de Manutengao de Vias;

V - Departamento de Transportes Publicos;

VI - Departamento do Sistema Viario e Transito;

a Divisao de Engenharia de Transito;

b Divisdo de Fiscalizagdo do Transito;

¢ Divisdo de Sinalizagao de Vias;

d Divisdo de Educag&o do Transito;

e Divisdo do Sistema Viario;

VIl - Departamento de Controle de Frota e Abastecimento dos Veiculos Municipais.

Segao XX
Da Secretaria Municipal de Turismo

Art. 50. A Secretaria Municipal de Turismo compete:

| - planejar, coordenar e desenwolver a politica municipal de desenvohimento do turismo, executando os programas de carater turistico, de

defesa do patriménio histérico e cultural, assim como administrar os pontos turisticos do Municipio;
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Il - desenwolver politicas para a implantagdo de programas municipais de fomento ao turismo municipal;

Il - implantar um sistema de informacdes de interesse turistico dirigido a populagdo do Municipio e aos \isitantes;

IV - estabelecer, em parceria com a Secretaria de Industria, Comércio e Empreendedorismo, prestacdo de senigos de assisténcia técnica a
empreendimentos turisticos que assegurem a realizagdo e a consenacdo do meio ambiente natural e cultural; (Redacdo dada pela Lei

complementar n° 308, de 2021)

V - estabelecer em parceria com a unidade técnica de planejamento, convénios com 6rgéos estaduais e da Uni&o para o planejamento e a
melhoria da infraestrutura turistica do Municipio;

VI - elaborar os projetos de implantagdo e coordenag&o das atividades de turismo no Municipio;
VII - realizar estudos de aproweitamentos das potencialidades naturais, com potencialidades turisticas existentes no Municipio;
VIl - elaborar projetos dos eventos turisticos para cada ano;

IX - organizar e manter atualizado o sistema de informagdes sobre hotéis, restaurantes e outros senigos de infra-estrutura, sua capacidade
de atendimento e respectivos enderecos;

X- acompanhar a execug&o dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; e
X - executar outras atribuigdes afins.
Art. 51. A Secretaria Municipal de Turismo tem como estrutura basica:
| - Gabinete do Secretario;
Il - Departamento de Incentivo Turismo;
Il - Departamento Administrativo;
a) Divisdo de Senigos Operacionais;
b) Divisdo de Manutencg&o dos Patrimonios Histéricos.
o PR
et G - n° 263 dle-2049)

Secgao XXI
Da Secretaria Municipal da Cultura e Lazer

(Redacéo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 51-A. A Secretaria Municipal da Cultura e Lazer compete: (Redagdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

| - promover a execugao de planos e programas de incentivo as atividades culturais e de lazer no @mbito municipal; (Redacéo dada pela Lei

complementar n° 308, de 2021)

Il - promower a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais para fins de cultura, recreagdo e lazer; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

Il - promover a organizagéo do calendario de realizagbes culturais, recreativas e de lazer no @mbito municipal; (Redacéo dada pela Lei

complementar n° 308, de 2021)

IV - promower a instalagdo e a ampliagdo dos espagos culturais, recantos e centros de lazer e de recreagdo publica municipal; (Redacéo
dada pela Lei complementar n° 308, de 2021

V - preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de cultura, recreagao e lazer do Municipio e propor medidas governamentais

de integragdo desses setores; (Redacéo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)
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VI - estudar e definir formas de colaboragdo da Prefeitura com os programas das entidades e dos clubes recreativos e culturais do
Municipio; (Redagdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

VIl - promower a elaboragdo de programas de \‘alorizagdo dos ewentos tradicionais de cultura, lazer e recreagdo popular do

Municipio; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

VIl - incentivar a institucionalizag&o dos programas culturais, de lazer e recreativos a todas as classes e faixas de idade; (Redagcdo dada
pela Lei complementar n° 308, de 2021)

IX - propor os regulamentos municipais sobre senigos publicos e privados relacionados com a cultura, recreagdo e lazer; (Redacdo dada

pela Lei complementar n° 308, de 2021)

X - promower a elaboragdo do diagnéstico dos programas wltados a cultura e lazer do Municipio e propor as estratégias do Governo

Municipal para dinamizar o setor; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

X - organizar a representagcdo do Municipio em eventos wltados a cultura e ao lazer; (Redacéo dada pela Lei complementar n° 308, de
2021

Xl - entrosar-se com 6érgdos congéneres do Estado e da Unido, visando a compatibilizar decisbes sobre a sua atuagdo no

Municipio; (Redagdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Xl - informar os o6rgdos competentes da Administragdo municipal para que seja feita a devida diwlgagdo dos programas e ewventos

realizados pela Secretaria; (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021) (Redag&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XV - implantar sistemas de informagbes de interesse da cultura, lazer e recreagdo, dirigidos a populagdo do Municipio e aos

visitantes; (Redagdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XV - administrar os equipamentos de cultura e lazer no Municipio; (Redagc&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XVI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito; (Redacédo dada pela
Lei complementar n° 308, de 2021

XVII - elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os érgdos estaduais da area; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

XVIII - incentivar as manifestagdes culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa dos cidadéos; (Redacdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

XX - promower o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do Municipio;

XX - promover oficinas de arte e criagdo, de espetaculos, de exposicoes, de exibicdes de filmes e videos, de ciclos de debates e de outros

eventos que contribuam para animar a vida cultural do Municipio; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XA - colaborar na realizagdo de festividades civicas do Municipio; (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XAl - acompanhar a execucgdo dos contratos e convénios da pasta e elaborar relatérios destes; (Redacdo dada pela Lei complementar n°
308, de 2021)

XAl - executar outras atribuicdes afins. (Redacdo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

At E£4.R A apratana-Munie

(Revogado pela Lei complementar n° 308, de

ado pela Lei complementar n° 308, de 05

IV - Departamento Administrativo de Cultura e Lazer: (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)
a) Divisdo de Bibliotecas Publicas; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)
b) Divisao de Organizag&o de Eventos Culturais; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)
c) Divisdo de Expediente. (Incluido pela Lei complementar n® 308, de 2021)
et G - n° 263 dle-2019)

Secgao XXII
Da Secretaria Municipal Dos Direitos Humanos, Cidadania e da Mulher

(Redacéo dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 51-C. A Secretaria Municipal dos Direitos Humanos, Cidadania e da Mulher compete: (Redaco dada pela Lei complementar n° 308, de
2021)
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| - propor, coordenar e acompanhar as politicas publicas voltadas a mulher; (Incluido pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

Il - articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos, publicos e privados, wltados a implementacéo de paliticas

para as mulheres; (Incluido pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

Il - desenwolver agdes de prevengdo e combate a todas as formas de violag&o dos direitos e de discriminagdo das mulheres; (Incluido pela
Lei Complementar n° 263, de 2019)

IV - desenvolver estudos e pesquisas, formulando diagnésticos sobre a situagdo da mulher no Municipio; (Incluido pela Lei Complementar n°
263, de 2019)

V - criar instrumentos que permitam a mobilizagdo feminina, oferecendo apoio aos movimentos organizados, no ambito Municipal; (Incluido
pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

VI - defender a manutencéo e expansado dos seni¢os ou programas de combate a exploragéo sexual e a violéncia contra a mulher; (Incluido

pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

VIl - fiscalizar e exigir o cumprimento da legislagéo que assegure os direitos da mulher; (Incluido pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

VIl - promover cursos, encontros, seminarios, congressos e eventos congéneres, que permitam melhor conhecimento dos direitos da

IX - assessorar o Prefeito nas agdes governamentais wltadas a formulag&o de politicas publicas para a promog&o e defesa dos direitos
humanos e de cidadania, na politica municipal de participagéo social, mediante atuagdo articulada com érgdos publicos municipais, estaduais e

federal; (Redac&o dada pela Lei complementar n°® 308, de 2021)

X- coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participagdo social, em conformidade com as diretrizes do Programa Nacional
de Direitos Humanos - PNDH-3 e em consonancia com a Constituicdo Federal e pactos intemacionais; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de
2021

X - articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogéo e defesa dos direitos humanos e da participagdo social no ambito
municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por organizagdes da sociedade

civil; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Xl - elaborar projetos e programas que promovam a constru¢cdo de uma sociedade mais justa, apresentando propostas que assegurem a
igualdade de condi¢des, a justica social e a valorizag&o da diversidade; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

XIl - e estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e intemacionais, com vistas a promower projetos wltados a
efetivagcdo de direitos humanos, cidadania e participagdo social, nas areas afetas as suas atribuigdes; (Incluido pela Lei complementar n° 308, de
2021)

XV - formular, articular e coordenar a Politica Municipal de Direitos Humanos e Cidadania, de forma transversal, interseccional, participativa
e com respeito a diversidade, por meio da promog&o e defesa de direitos, em beneficio da populagdo, com atenc&o especial as pessoas em
situac&o de winerabilidade, visando a uma sociedade justa, igualitaria, inclusiva, solidaria e intercultural; e (Incluido pela Lei complementar n® 308,
de 2021

XV - executar outras atribuigdes afins. (Incluido pela Lei complementar n° 308, de 2021)

Art. 51-D. A Secretaria Municipal dos Direitos Humanos, Cidadania e da Mulher tem como estrutura basica: (Redagdo dada pela Lei
complementar n° 308, de 2021)

| - Gabinete do Secretario; (Incluido pela Lei Complementar n° 263, de 2019)

o

Direitoc—da-Mulkbhe ne

Il - Departamento dos Direitos Humanos e da Cidadania. (Redac&o dada pela Lei complementar n° 308, de 2021)

TITULO Ill
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 52. Em conformidade com o disposto nos incisos Il e V do art. 37 da Constituicdo Federal, fica criado, no Quadro Geral de Cargos da
Prefeitura, o Subquadro de Cargos em Comissédo (SQCC), destinado exclusivamente ao desempenho de atribuicdes de direcéo, chefia e
assessoramento das diversas unidades administrativas que integram a estrutura basica da Prefeitura prevista no art. 2° desta Lei Complementar.

§ 1° O SQCC é composto pelos seguintes cargos:

| - Secretéario Municipal Adjunto; referéncia CC6;

Il - Chefe de Gabinete, referéncia CC5;

Il - Diretor de Departamento, referéncia CC2;

IV - Chefe de Divisdo, referéncia CCH1;

V - Assessor, referéncia CC3;

VI - Assessor Executivo de Gabinete, referéncia CC7;

VIl - Administrador Regional, referéncia CC5;
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VIII - Ouvidor Geral, referéncia CC7;

IX- Ouvidor Geral Adjunto, referéncia CC4;

X- Corregedor Geral, referéncia CC7;

X - Corregedor Geral Adjunto, referéncia CC4;
Xl - Controlador Geral, referéncia CC7; e

Xl - Controlador Geral Adjunto, referéncia CC4.

§ 2° As quantidades e lotagdo dos cargos elencados neste artigo, no total de 370 (trezentos e setenta), s&o as constantes do Anexo Il que
faz parte desta Lei Complementar.

§ 3° Os cargos integrantes do SQCC ser&o providos por ato do Prefeito, no qual devera constar a respectiva lotag&o nos termos constantes
do Anexo Il desta Lei Complementar.

§ 4° A nomeagéo para cargo integrante do SQCC, além da obsenancia do critério da confianga, somente podera recair em pessoas que
cumpram os requisitos gerais para investidura em fungado publica e especfficos estabelecidos nesta Lei Complementar.

§ 5° Os 3 (trés) cargos de Administrador Regional, criados pela Lei Complementar n° 171, de 13 de marco de 2013, ficam reclassificados
nos termos do inciso VIl deste artigo, com as novas atribuicdes e requisitos estabelecidos nesta Lei Complementar, passando a integrar o SQCC.

§ 6° Cabe ao Prefeito, por ato proprio, conforme as necessidades de senigo da Administragdo e respeitadas as respectivas atribuigdes,
promover a movimentagao intema dos cargos previstos neste artigo. (Incluido pela Lei Complementar n° 265, de 2019)

Art. 53, E vedada a nomeag&o para cargo em comisso integrante do SQCC de cénjuge, companheiro, parente ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, de senidor da Prefeitura, salvo de senidor ocupante de cargo de carreira, caso em que a vedag&o é restrita a
nomeag&o para o exercicio perante o senidor determinante da incompatibilidade.

Paragrafo Unico. A vedac&o de que trata o caput deste artigo ndo se aplica ao senidor ocupante de cargo efetivo da Prefeitura, caso em que
€ restrita a nomeagao para senir junto a autoridade determinante da incompatibilidade.

Art. 54. O total de cargos do SQCC n&o podera exceder a 7% (sete por cento) do nimero total de cargos de provimento efetivo da Prefeitura.
Art. 55. Para o provimento dos cargos do SQCC previstos no § 1° do art. 52 ser&o exigidos os seguintes requisitos de escolaridade:

| - para os cargos elencados nos incisos V, VI, VI, IX X X, Xl e Xl do § 1° do art. 52, ensino superior completo; e

Il - para os cargos elencados nos incisos I, lll e IV do §1° do art. 52, ensino médio completo. (Redac&o dada pela Lei Complementar n° 270,
de 2019)

Art. 56. Os ocupantes dos cargos do SQCC ficam sujeitos a jomada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 57. Obsenadas as peculiaridades das respectivas lotagdes, conforme definidas no Anexo Il desta Lei Complementar, as descrigdes das
atribuicdes dos cargos em comissao integrantes do SQCC s&o as constantes do Anexo lll que faz parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 58. Em conformidade com o disposto no inciso V do art. 37 da Constituigdo Federal, pelo menos 50% (cinquenta por cento) do total dos
cargos em comisséo integrantes do SQCC serdo destinados a senidores efetivos do quadro de pessoal da Prefeitura.

§ 1° Para efeitos do célculo previsto no caput deste artigo, serdo computadas as fungdes gratificadas constantes em legislagdo especifica e
ndo serdo computados os cargos de Secretario Municipal Adjunto.

§ 2° Os cargos previstos nos incisos VIl a Xl do §1° do art. 52 serdo providos exclusivamente por senidores qualificados, ocupantes de
cargo efetivo do quadro de pessoal da Prefeitura.

§ 3° Cabera ao drgéo central de Recursos Humanos da Prefeitura acompanhar e controlar o cumprimento do percentual fixado no caput
deste artigo.

§ 4° Na hipétese de o computo do percentual referido no caput deste artigo resultar nimero fracionario de cargos, devera ser considerado o
numero inteiro imediatamente superior.

Art. 59. Os valores dos vencimentos dos cargos do SQCC s&o fixados de acordo com a Escala de Vencimentos dos Cargos em Comisséo
(EVCC), constante do Anexo IV que faz parte desta Lei Complementar, constituida de 7 (sete) referéncias alfanuméricas.

Art. 60. O senidor efetivo ou estabilizado investido em cargo de provimento em comiss&o podera optar pelo vencimento do cargo de origem.
Paragrafo unico. O senidor cumprindo estégio probatério podera ser nomeado para o exercicio de cargo de provimento em comiss&o.

Art. 61. Os titulares de cargo de Diretor de Departamento e de Chefe de Divisdo poderdo ser substituidos, em seus impedimentos,
afastamentos e auséncias eventuais.

§ 1° Nos primeiros 30 (trinta) dias, o senidor substituto acumulara as atribuicdes decorrentes da substituigdo com as do cargo ou fungdo de
que seja titular e sera retribuido com a remuneragdo que Ihe for mais vantajosa.

§ 2° Transcorridos os primeiros 30 (trinta) dias, o substituto deixara de acumular as atribui¢des, passando a exercer somente as inerentes a
substituig&o.

Art. 62. Na exoneragdo de senidor ocupante de cargo de provimento em comissdo, com sua homeagdo no mesmo dia em outro cargo
também em comiss&o, bem como na exoneragdo de senidor ocupante de cargo de provimento efetivo, com sua nomeagdo no mesmo dia em
outro cargo efetivo, decorrente de concurso publico, ndo ocorre a ruptura do vinculo entre o Municipio e o senidor, devendo a Administragdo editar
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os respectivos atos administrativos e registra-los na ficha funcional do senidor.

Paragrafo unico. Nas hipéteses previstas no caput deste artigo, o tempo de senico prestado ao Municipio devera ser contado de forma
ininterrupta para todos os efeitos legais.

Art. 63. Ficam criados no Quadro de Cargos da Prefeitura os seguintes cargos de provimento efetivo:
I - 10 (dez) de Agente Controle de Vetores, referéncia 21;

I - 21 (vinte e um) de Agente de Transito |, referéncia SP-6;

Il - 5 (cinco) de Agente Social, referéncia 25;

IV - 5 (cinco) de Pedagogo, referéncia 02-H/S;

V - 7 (sete) de Agente Técnico Fiscal, referéncia 19;

VI - 13 (treze) de Arquiteto, referéncia 33;

VI - 37 (trinta e sete) de Assistente Administrativo, referéncia 12;
VIl - 10 (dez) de Assistente de Manutengao Predial, referéncia 20;
IX- 17 (dezessete) de Assistente Social, referéncia 02-H/S;

X- 50 (cinquenta) de Auxiliar de Classe, referéncia 25-A;

X - 4 (quatro) de Bidlogo, referéncia 29;

Xl - 7 (sete) de Carpinteiro, referéncia 2;

Xl - 1 (um) de Coordenador de Cras/Creas, referéncia 31;

XV - 40 (quarenta) de Auxiliar de Senigos Gerais, referéncia 1;

XV - 12 (doze) de Encanador, referéncia 2;

XVI - 16 (dezesseis) de Encarregado de Manutengdo, referéncia 27,
XVII - 2 (dois) de Engenheiro Agrénomo, referéncia 33;

XVIII - 1 (um) de Engenheiro Ambiental, referéncia 33;

XX - 6 (seis) de Engenheiro Civil, referéncia 33;

XX - 3 (trés) de Engenheiro Florestal, referéncia 33;

XA - 5 (cinco) de Fiscal, referéncia 14;

XAl - 3 (trés) de Inspetor Fiscal de Desenvolvimento Urbano, referéncia 30;
XAl - 1 (um) de Inspetor Fiscal Ambiental, referéncia 30;

XAV - 16 (dezesseis) de Jardineiro, referéncia 2;

XXV - 6 (seis) de Jomalista, referéncia 20;

XXVI - 1 (um) de Mecanico, referéncia 5;

XXVII - 47 (quarenta e sete) de Motorista, referéncia 3;

XXVIII - 15 (quinze) de Nutricionista, referéncia 02H/S;

XXX - 50 (cinquenta) de Pedreiro, referéncia 2;

XXX - 31 (trinta e um) de Pintor, referéncia 2;

XXA - 15 (quinze) de Psicologo, referéncia 2H/S;

XXX - 28 (vinte e oito) de Secretaria de Gabinete, referéncia 22, cuja denominag&o fica alterada para Secretario de Gabinete; e
XXAII - 13 (treze) de Telefonista, referéncia 3.

Art. 64. Fica criado um cargo de Ouwvdor da GCC, de live nomeacgdo, cujas atribuicdes, requisitos e premogativas, obsenadas as
disposicdes da legislagao federal pertinente, estdo definidos Lei Complementar n° 116, de 22 de marco de 2010.

Art. 65. Fica criado um cargo de Secretario Municipal, com subsidios fixados pela legislagdo especifica, conforme determina a Constituigcdo
Federal e a Lei Organica do Municipio.

~ Tuov
DAS ALTERAGOES NA LEGISLAGAO DE PESSOAL

Art. 66. A Lei Municipal n° 628, de 20 de novembro de 1980, que dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Cotia,
e da providéncias correlatas, com suas modificagdes posteriores, passa a vigorar com as seguintes alteragées: (Vide Lei Complementar n° 124, de

2010)
"Att. 61-[...]

[.]
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§ 3° Rewvogado

Art. 621...]

[--]

IV - luto, pelo falecimento de padrasto, madrasta, sogros, cunhados, avs, netos, tios e sobrinhos, até 2 (dois) dias;
[..]

Art. 63. Exclusivamente para os efeitos de aposentadoria e disponibilidade, computar-se-a de forma integral:

[..]

Paragrafo Unico. O tempo de senico publico, assim considerado o exclusivamente prestado ao Municipio de Cotia, sera contado
singelamente para todos os fins.

[..]
Art. 87. Poderdo ser deferidas ao funcionario as seguintes vantagens pecuniarias:

[...]

Il - Revogado

[...]

IV - Revogado

V - Rewogado

[..]

VII - Revogado

VIl - Revogado

[...]

Xl - Revogado

XV - décimo terceiro salario com base na remunerag&o integral ou no valor da aposentadoria;
(-]

Art. 90. [...]

| - o vencimento do dia, quando ndo comparecer ao senigo, quando o fizer dentro da terceira hora mercada para o inicio da sua jomnada de
trabalho ou se retirar antes da antepentitima hora.

I - 1 (uma) hora quando comparecer ao seni¢o dentro da hora marcada para o inicio da sua jomada de trabalho, ou quando se retirar dentro
da ultima hora;

Il - 2 (duas) horas quando comparecer ao senigo dentro da hora seguinte a marcada para o inicio da sua jornada de trabalho, ou quando se
retirar dentro da penditima hora;

IV - o vencimento correspondente aos domingos, feriados e dias de ponto facultativo intercalados, no caso de faltas sucessivas justificadas
ou injustificadas.

Paragrafo Unico. As faltas ao senico até o maximo de 6 (seis) por ano, ndo excedendo a duas por més, poderdo ser abonadas por moléstia
ou por outro motivo justificado a critério da autoridade competente, no primeiro dia em que o funcionario comparecer ao senigo.

[...]

Art. 98 - Revogado
[...]

Art. 115. Revogado
Art. 116. Revogado
Art. 117. Revogado
Art. 118. Rewogado
Art. 119. Revogado
Art. 120. Revogado
Art. 121. Revogado
Art. 122. Revogado
Art. 123. Revogado
Art. 124. Revogado
Art. 125. Revogado



Art. 126. Revogado
Art. 127. Revogado
Art. 128. Revogado
Art. 129. Revogado

Art. 130. O auxilio-natalidade devido a senidora por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento-base do
senigo publico municipal, inclusive no caso de natimorto, obsenado o seguinte:

| - na hipétese de parto muiltiplo, o valor sera acrescido de 50% (cinquenta por cento), por nascituro; e

Il - 0 auxilio sera pago ao conjuge ou companheiro senidor municipal, quando a parturiente ndo for senidora municipal.

[...]

Art. 131. Revogado

Art. 132. Revogado

Art. 133. Revogado

Art. 134. Revogado

[...]

Art. 135. Ao funcionario que requerer, sera concedida licenga-prémio de 3 (trés) meses, ap6s cada quinquénio de efetivo exercicio.
Paragrafo unico. [...]

[..]

Art. 136. [...]

[..]

Il - ter faltado ao senigco mediante faltas injustificadas ou justificadas com descontos, por mais 10 (dez) dias, consecutivos ou alterados;
I [...]

a) para tratamento da propria saude, por periodo superior a 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, salvo as licengas previstas nos arts. 171,
171-A, 171-B e 173;

b) por motivo de doenga em pessoa da familia, por mais de 60 (sessenta) dias, consecutivos ou nao;
[..]
d) por motivo de afastamento do cénjuge, funcionario publico, por mais de 60 (sessenta) dias.

§ 1° A somatéria das licencas referidas nas alineas a) e b) do inciso Il deste artigo que exceder a 120 (cento e \vinte) dias implicara a perda
do direito a licenga-prémio, no respectivo periodo aquisitivo.

§ 2° Para efeito do disposto no inciso Il deste artigo, cada bloco de 8 (cito) horas de faltas injustificadas ou justificadas com desconto,
consecutivas ou ndo, sera considerado como 1 (um) dia de falta injustificada.

[..]

Art. 138. No caso do art. 137, a licenga-prémio ndo sera concedida para periodo inferior a 15 (quinze) dias.
[..]

Art. 142. Revogado

Art. 143.[...]

§ 1° Revogado

§ 2° Revogado

Art. 145. O auxilio funeral, a ser pago ao conjuge ou companheiro do senidor ou, na falta destes, a pessoa que provar ter feito despesas em
virtude do falecimento do senidor ativo ou inativo no valor correspondente ao menor vencimento-base do senigo publico municipal.

Paragrafo unico. [...]

Art. 146. Fica instituido o adicional de insalubridade, no valor de 20% (vinte por cento) a 40% (quarenta por cento) do salario minimo
nacional, conforme laudo técnico-pericial e laudo do Departamento de Medicina do Trabalho, para os seguintes funcionarios:

| - médicos, dentistas, enfermeiros, recepcionistas, motoristas de ambulancia, pessoal encarregado da limpeza, lotados nos ambulatérios
médicos;

Il - funcionarios encarregados do acionamento da aparelhagem de raio-X;
Il - assistentes sociais;
IV - coweiros que prestam senigos nos cemitérios municipais;

V - funcionarios que trabalham na coleta de lixo, ai incluidos os motoristas dos caminhdes coletores;



VI - funcionarios que trabalham na lavagem de \eiculos, em locais encharcados e ou alagados, e aqueles que trabalham na limpeza de
pegas ou motores com dleo diesel aplicado na forma de nebulizag&o;

VII - funcionarios encarregados de bombas de combustiweis;
VIII - funcionarios que trabalham em senigo de pinturas, inclusive letrista;

IX- demais funcionarios efetivos que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em contato permanente com substancias toxicas
ou radioativas.

Paragrafo unico. [...]

[.]

Secdo XV
Do Décimo Terceiro Salario

Art. 148. No més de dezembro de cada ano, todo funcionario municipal sera pago o décimo terceiro salario, independentemente de
remuneragdo a que fizer jus.

§ 1° O valor do décimo terceiro salario correspondera a 1/12 (um doze avos) dos vencimentos devidos em dezembro, por més de senigo de
cada ano correspondente.

[.]
Art. 149. REVOGADO
[.]

Art. 151. Ocorrendo exoneragéo do funcionario municipal sera pago o décimo terceiro salario devido, nos termos dos §§ 1° e 2° do artigo
148, calculado sobre a remuneragao do més da exoneragéo.

[.]

Art. 154. O funcionario tera direito ao gozo de 30 (trinta) dias de férias anuais, observada a escala que for aprovada, podendo ser fracionado
o periodo de descanso em até 3(trés) vezes, desde que cada fragéo ndo seja inferior a 10 (dez) dias.

§1°[..]
§ 2° Os planos de carreira podem estabelecer regras especificas para o gozo de férias dos funcionarios por eles abrangidos.
§ 3° E proibida a acumulagao de férias, salvo por absoluta necessidade de senigo e pelo maximo de 2 (dois) anos consecutivos.

§ 4° O periodo de férias sera reduzido para 20 (vinte) dias, se o funcionario, no curso do periodo aquisitivo, tiver, considerados em conjunto,
mais de 10 (dez) ndo comparecimentos correspondentes a justificadas com desconto, injustificadas, ou as licengas previstas no art. 161, incisos |l
eV, eart. 172.

§ 5° Nao tera direito a férias o funcionario que, durante o periodo aquisitivo, tenha se licenciado:
| - para tratamento de saude nos termos do inciso | do art. 161, por periodo, consecutivo ou ndo, superior a 180 (cento e oitenta) dias;

Il - por motivo de doenga em pessoa de sua familia nos termos do inciso Il do art. 161, por periodo, consecutivo ou ndo, superior a 60
(sessenta) dias.

§ 6° Inicia-se a contagem de nowo periodo aquisitivo no primeiro dia que o senidor retomar as atividades.
[..]

Art. 158. Revogado

Art. 159, [...]

[...]

§ 2° Revogado

[...]

Art. 196-A. [...]

§ 1° O beneficio previsto no caput deste artigo somente sera concedido quando mediar, entre o periodo de aulas e o expediente da unidade
de prestagao dos senigos, tempo igual ou inferior a 60 (sessenta) minutos.[...]" (NR)

Art. 67. A Lei Complementar n® 124, de 8 de dezembro de 2010, que dispde sobre a auséncia de senidor ao expediente em \virtude de
consulta, exame ou sess&o para tratamento de salde, revogando a Lei Complementar n® 123, de 29 de setembro de 2010, passa a vigorar com as
seguintes alteragoes:

“Art. 1°7...]
[.]

Il - ocorrer, obsenado o limite 10 (dez) entradas tardias ou saidas antecipadas ao ano, até o limite de 2 (duas) horas por dia, em virtude de
sessoes de fisioterapia.

[.]

Art. 5° As auséncias ao senigo, ndo deferidas nos termos do paragrafo Unico do art. 90 da Lei n°® 628/1980, até o limite de 6 (seis) ao ano,
ndo excedendo de a 2 (duas) ao més, serdo consideradas como justificadas com desconto, sendo as demais tidas como injustificadas.
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[.]
§ 2° Revogado” (NR)

_ TTULoVv )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 68. Ficam extintos, na data da publicagcdo desta Lei Complementar, os seguintes cargos em comiss&o:

| - 32 (trinta e dois) de Secretéario Adjunto;

Il - 1 (um) de Chefe de Gabinete do Prefeito;

Il - 2 (dois) de Coordenador de CAPS;

IV - 3 (trés) de Coordenador de Enfermagem; e

V - 6 (seis) de Coordenador Técnico de Unidade.

Paragrafo Unico. Serdo considerados automaticamente exonerados os ocupantes dos cargos extintos nos termos deste artigo.

Art. 69. Para garantir a continuidade na prestagdo dos senigos publicos essenciais pela Prefeitura, fica criado, em carater excepcional e
transitério, no Quadro Geral de Cargos da Prefeitura, um Subquadro de Cargos em Extingdo (SQCE), composto pelos seguintes cargos de
proMmento em comiss&o atualmente existentes e que para ele serdo transferidos:

I - 20 (vinte) de Assessor Chefe;

Il - 112 (cento e doze) de Assessor de Gabinete |;

Il - 147 (cento e quarenta e sete) de Assessor de Gabinete |I;
IV - 35 (trinta e cinco) de Assessor Especial;

V - 3 (trés) de Assessor Executivo;

VI - 106 (cento e seis) de Chefe de Senico;

VIl - 44 (quarenta e quatro) de Coordenador de Senico;

VIII - 22 (vinte e dois) de Diretor Geral;

IX- 1 (um) de Atendente;

X- 2 (dois) de Auxiliar Administrativo;

X - 4 (quatro) de Encarregado Geral;

Xl - 2 (dois) de Gerente de Senicos; e

Xl - 1 (um) de Oficial de Gabinete.

§ 1° Os cargos elencados neste artigo serdo extintos na sua vacancia.

§ 2° Decorrido o prazo de 360 (trezentos e sessenta) dias da publicagdo desta Lei Complementar, todos os cargos, mesmo que ainda
providos, seréo automaticamente extintos, considerando-se exonerados os seus ocupantes.

Art. 70. A Prefeitura devera realizar, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da publicag&o desta Lei Complementar, os concursos
publicos visando ao provimento dos cargos efetivos para atender a necessidade do senigo das diversas unidades administrativas da Prefeitura.

Art. 71. Desde que obsenada a existéncia de disponibilidade orgamentéria e financeira, assim como as demais disposi¢cdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal, os cargos do SQCC somente poderdo ser providos de acordo com o seguinte cronograma:

| - 46 (quarenta e seis) cargos, de imediato com a publicag&o desta Lei Complementar; e

Il - além do limite previsto no inciso I, 1 (um) cargo para cada cargo do SQCE efetivamente extinto, nos moldes previstos nos §§ 1° e 2° art.
69.

Art. 72. O ¢drgdo central de recursos humanos da Prefeitura deverd promower as alteragdes necessérias e decorrentes desta Lei
Complementar no Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura.

Art. 73. Fica o Poder Executivo autorizado, mediante decreto, a modificar a estrutura e o funcionamento das unidades subordinadas aos
6rgaos previstos no art. 2°, inclusive alterando sua vinculagéo institucional, desde que ndo implique aumento da despesa prevista.

Art. 74. Fazem parte integrante desta Lei Complementar, para todos os efeitos e fins, os seguintes Anexos:

I - Anexo | - Competéncias das Unidades Administrativas;

I - Anexo Il - Quantidade e Lotag&o dos Cargos do SQCC;

Il - Anexo lll - Descrigdo das Atribuigdes dos Cargos do SQCC;

IV - Anexo IV - Escala de Vencimentos dos Cargos em Comisséo (EVCC).

Art. 75. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar correrdo a conta das dotagdes orcamentarias proprias.

Paragrafo unico. Fica o Poder Executivo autorizado a abrir, no Orgamento do Municipio, mediante a utilizag&o de recursos nos termos do §
1° do art. 43 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, os créditos adicionais, especiais e suplementares, necessarios em decorréncia da
aplicagdo da reestruturagdo de que trata esta Lei Complementar.



Art. 76. Esta Lei Complementar entra em \igor na data se publicag&o, ficando revogadas as disposigdes em contrario.

Prefeitura do Municipio de Cotia, em 10 de julho de 2018.

Rogério Franco
Prefeito

Publicado e registrado no Departamento de Atos Oficiais do Gabinete do Prefeito, em 10 de julho de 2018.

José Lopes Filho
Secretario Municipal de Govemo

ANEXO |

A QUE SE REFERE O ART. 8° DA LEI COMPLEMENTAR N° 253, DE 10 DE JULHO DE 2018

(VIDE LEI COMPLEMENTAR N° 263, DE 2019)

Competéncias das Unidades Administrativas

Unidade Administrativa

Descrigdo Sumaria das Atribui¢cdes da Unidade

Gabinete do Prefeito

Gabinete do Prefeito

Assistir ao Prefeito em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Prefeito; encaminhar, revisar e controlar a documentagéo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda didria do Prefeito; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos do Gabinete.

Assessoria Executiva

Exercer atividades de assessoramento superior para o desenvohimento das atividades do|
Gabinete do Prefeito, emitindo pareceres, despachos e relatérios; elaborar e revisar minutas de atos
que enwlvam matérias de competéncia do Prefeito; manter relacionamento com as secretarias
municipais e demais unidades administrativas superiores do Executivo municipal; assistir o Prefeito
em representacdes funcionais, institucionais e sociais; desempenhar outras atividades que Ihe forem|
conferidas pelo Prefeito.

Departamento de Expediente

Preparar os expedientes a serem assinados e despachados; preparar e expedir ordens de|
senico, circulares e demais documentos do Gabinete do Prefeito; preparar os despachos a serem|
assinados pelo Prefeito, verificando a exatiddo dos dados constantes dos expedientes; formalizar os
atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito; preparar o expediente a ser assinado ou
despachado pelo Prefeito; preparar e expedir circulares, bem como instrugdes e recomendagdes
emanadas do Prefeito; responsabilizar-se pela execucgdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito; organizar e manter atualizado o registro do nome, endereco €
telefone das autoridades municipais e de outras esferas de Govemno; organizar e manter atualizado
arquivo de recortes de jomais e publicagdes relativos a assuntos de interesse do Prefeito; registrar as
atividades do Gabinete do Prefeito para fomecer os elementos necessarios a elaboragéo do Relatério
Anual; providenciar a distribuicdo imediata do expediente recebido as autoridades e oérgdos
destinatarios; registrar e controlar o andamento dos papéis e processos em tramitagéo no Gabinete,
prestando as informagdes necessarias aos interessados; acompanhar, nas reparticdes municipais, o
andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; organizar e preparar o apoio técnico €
administrativo aos Orgéos colegiados de aconselhamento da Administragdo Municipal; executar
outras atribuicdes afins.

Controladoria Interna do Municipio

Promover o controle intemo dos 6rgdos municipais e das entidades da administrag&o direta;
assistir, direta e imediatamente, o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des quanto aos assuntos
e providéncias que, no ambito do Poder Executivo, sejam atinentes a defesa do patriménio publico;
controle intemo; auditoria publica; prevengdo; combate a corrupgado; atividades de ouvidoria;
promogdo da ética no senigo publico; incremento da moralidade e da transparéncia; fomento ao|
controle social da gestdo, no ambito da Administragdo Municipal; atuar como o 6rgédo central do
Sistema de Controle Intemo e do Sistema de Ounvdorias.
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Divisao de Auditoria de Licitacdes,
Contratos Administrativos, Convénios e
Senicos Publicos;

Avaliar a regularidade dos procedimentos licitatérios deflagrados na Prefeitura do Municipio de
Cotia e os destinados a celebragdo de convénios, contratos de gestdo, termos de parcerias ou
quaisquer ajustes; acompanhar os procedimentos de licitacdo e contratagdo selecionados paral
andlise pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo; requisitar mensalmente, para fins de
avaliagdo bimestral, relatorio completo sobre todos os contratos, convénios e demais ajustes
firmados no ambito da administrag&o direta com o objetivo de selecionar aqueles que deverdo ser
analisados; supenisionar e controlar a execugéo do programa ou projeto, incluindo o controle do
cronograma fisico-financeiro, além de manter um controle contabil proprio, sem prejuizo dos controles
e atividades exercidos pelos 6rgdos da Administragdo central do Executivo; fiscalizar o setor|
responsavel pelo acompanhamento das agdes relativas a convénios celebrados pelo Municipio com a
Unigo, com o Estado e/ou outros entes, por meio de seus sistemas informatizados, notadamente o)
denominado SICONV/SIMEC/SIGARP/PAC2/FNDE/CRMC; aweriguar e controlar os procedimentos
de prestacdo de contas dos ajustes celebrados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e outros
entes; fiscalizar o setor responsawel noque tange a manutengdo efetiva dos arquivos, com g
documentagdo do programa ou projeto objeto de conwvénio; encaminhar aos érgdos de controle
extemo toda a documentagdo requisitada referente aos contratos firmados, dentro do prazo
estabelecido; sistematizar informagdes sobre orgamentos com o fim de estabelecer a relagdo
custo/beneficio das atividades desenwolvidas para auxiliar no processo decisério do Municipio,
sempre que for instado a se manifestar previamente nos procedimentos licitatorios; propor melhorias
de gestdo de procedimento licitatorios com o objetivo de garantir o respeito a isonomia e 3
contratagdo da proposta mais vantajosa ao Poder Publico Municipal; fiscalizar se o sistema do
projeto de Auditoria Eletronica de Orgdos Publicos do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo -
AUDESP esta sendo alimentado com as informagdes requisitadas com regularidade e confiabilidade,
adotando as medidas que forem necessarias para tanto;fiscalizar o cumprimento das normas de
protecdo, inclusdo e acessibilidade de pessoas com deficiéncia; verificar o cumprimento das normas
que concedem tratamento diferenciado a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte nas
licitagdes publicas;

Divis&o de Transparéncia Ativa e
Controle de Acesso a Informagéo;

Cuidar da regularidade do senico de ouvidoria no Municipio de Cotia e pela obsenancia do
principio constitucional da publicidade, bem como subsidiar a atuacdo do Controlador Intemo;
controlar e fiscalizar os procedimentos da Ounvidoria do Poder Executivo Municipal propondo ao
Prefeito eventuais medidas; manter sistema integrado de informacdo de dados publicos com outras
Secretarias com a finalidade de fiscalizar, em tempo real, as medidas adotadas pelas pastas no que
diz respeito a transparéncia da gestdo e aos senicos de ouvidoria; atender as requisi¢cdes oriundas
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, do Poder Judiciario, do Ministério Publico, das
Delegacias de Policia e dos demais érgdos de controle extemmo com presteza e eficiéncia,
requisitando o que necessario for para tanto, sempre em obsenancia aos preceitos normativos
respectivos.

Ounvidora Geral

Recomendar a Administragdo a adog&o de medidas, providéncias ou agbes, com o objetivo de
estabelecer a estrita obsenancia dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade e eficiéncia administrativa; sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais, que|
visem a resguardar ou presenar o interesse publico; promover a defesa dos direitos e interesses do|
cidaddo; proteger o cidaddo com relagéo a agdes ou omissdes lesivas a seus interesses, quando
atribuidas a titular ou responsawel por cargo ou fungdo publica; receber e promover a apuragdo de
queixas ou denuncias apresentadas por quem se considere prejudicado por ato da Administrac&o,
sugerindo, quando cabivel, a instauragdo de sindicancias, inquéritos administrativos e auditorias nos
orgdos municipais; zelar pela celeridade e racionalizagdo dos procedimentos administrativos
relacionados aos direitos dos cidadéos; criticar e censurar atos da Administragdo Municipal e
recomendar as corregbes que se fagam necessarias; recomendar a anulag&o, revogagao ou corre¢ao|
de atos contrérios a lei ou as regras da boa administrag&o, representado as autoridades competentes
para que seja promovida a responsabilizagdo administrativa, civl e criminal dos infratores; sugerir|
medidas necessarias ao aprimoramento da organizagdo e do funcionamento da Administragdo
Municipal; zelar pelo cumprimento da lei e demais disposi¢des legais por parte da Administragdo
Municipal; promover a ampla diwlgagdo dos direitos individuais e de cidadania; fazer publicar e
diwlgar os resultados das investigacdes realizadas; apresentar anualmente relatério circunstanciado
das atividades e dos resultados obtidos; rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer
reclamagdo ou representacdo que lhe seja dirigida, quando for o caso,mediante despacho]
fundamentado; conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo.




Divisdo de Atendimento ao Municipe
e ao Cidaddo

Organizar as atividades de informag&o ao publico acerca das a¢des dos érgéos da Prefeitura;
atender o publico e indicar os 6rgdos ou pessoas que possam resolver os problemas apresentados;
receber sugestdes e reclamagdes feitas pelo publico para a tomada de medidas pertinentes; diwlgar|
a colaboragdo do publico, que tenha sido examinada e adotada pela Administragdo; propor e
executar medidas que visem melhorar as relagbes existentes entre a Administragdo municipal e o
publico em geral; executar outras atribui¢cdes afins.

Corregedoria Geral do Municipio;

Exercer as atividades de 6rgéo central do Sistema de Correi¢&o; analisar representacdes e as
denuncias que forem encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio; acompanhar a ewolugdo
patrimonial dos agentes publicos, com exame sistematico das declaragdes de bens e renda,
identificando eventuais incompatibilidades com a renda declarada; instaurar procedimentos para a
apuragdo de enriquecimento ilicito; apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo
descumprimento injustificado de recomendagbes do controle intemo e das decisGes do controle
extemo; realizar inspegBes nas unidades do Sistema de Correicdo; avaliar a regularidade de
quaisquer processos ou procedimentos, incluindo os licitatorios e disciplinares instaurados; solicitar,
aos oOrgaos e entidades publicas e pessoas fisicas e juridicas de direito privado, documentos €
informagdes necessarios a instrugdo de procedimentos em curso; requisitar a realizagdo de pericias
a orgdos e entidades; promover capacitagdo e treinamento em processo administrativo disciplinar €
em outras atividades de correigdo; exercer outras atribuicbes correlatas e complementares na sua|
area de atuagéo.

Divis&o de controle de pessoal,
avaliagado funcional e evolug&o patrimonial
de senvidores, e gerenciamento de
informagdes de estagios probatérios;

Executar a politica de gest&o de pessoas, estabelecendo diretrizes intemas e desenvolvendo
acdes de formagdo e atualizagdo profissional; coordenar a politica de estagios; gerir o quadro
funcional dos senidores no ambito de sua competéncia e manter atualizados os quadros de pessoal
e de cargos em comissdo; acompanhar em conjunto com a Secretaria de Governo a ewlugdo
patrimonial dos senidores; gerenciar e formular critérios continuos de avaliagdo funcional de|
senidores; exercer outras atribuigdes correlatas e complementares na sua area de atuagéo.

Divisdo Gerenciamento de
Informacdes de Processos Disciplinares

Conduzir procedimentos e processos administrativos disciplinares, de competéncia da
Corregedoria Geral do Municipio, e de apuragdo de responsabilidade de pessoa juridica por infragao|
administrativa, relativos a licenciamento e fiscalizagdo; propor a suspensé&o preventiva de senidores ¢
empregados publicos nos procedimentos de sua competéncia; gerenciar as informagdes sobre os
procedimentos e processos administrativos disciplinares, bem como fiscalizar a integridade,
disponibilidade e confidencialidade das informagdes registradas nos sistemas informatizados de
gestdo; Acompanhar junto a Comissdo Sindicante a andlise de denuncias, representagbes e
expedientes com noticia de imegularidades na Administragdo Publica Municipal; conduzir|
procedimentos e processos administrativos disciplinares de competéncia de apuragdo de|
responsabilidade de pessoa juridica por infragdo administrativa, relativos a licitagdo, contrato]
administrativo, e senico publico.

Divis&o de Controle de Metas
Administrativas

Informar anualmente os Secretarios Municipais as metas estabelecidas pelo Prefeito para cadal
Secretaria; Acompanhar bimestralmente o percentual de senigos executados para o cumprimento da
meta estabelecida para o exercicio; encaminhar ao Departamento de Comunicag&o para diwlgagao|
de cumprimento de metas bimestralmente por Secretarias; executar atribuicdes afins.

Departamento de Controle da Vida
Funcional dos Senidores:

Instruir, viabilizar, acompanhar e organizar os beneficios da classe do Magistério previstos no
Plano de Carreira; organizar e acompanhar a Constituicdo da Comissdo de Desenwolvimento
Funcional, responsawel pela Promog&o e Progressdo dos profissionais; organizar e acompanhar a
Constituicdo da Comissdo de Acumulo de Cargo; organizar e acompanhar a Constituicdo da
Comissdo de Estagio Probatorio; Assessorar os trabalhos das Comissdes de Desenwolvimento
Funcional, Acimulo de Cargo e Estagio Probatorio; Orientar, analisar, notificar e elaborar pareceres
da Comisséao; Elaborar o ato decisorio das Comissdes para publicagé&o na Imprensa Oficial; Receber
e analisar requerimentos do Adicional de Local de Exercicio; Manter atualizada a base de dados do
Sistema de Informatizag&o, no que lhe compete; Elaborar Minutas de Atos Normativos

Gabinete do Vice-Prefeito

Gabinete do Vice-Prefeito

Assistir ao Vice-Prefeito em suas representagdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Vice-Prefeito; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo € a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Vice-Prefeito; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos do Vice Prefeito.




Secretaria Municipal da Educagéo

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representagdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagéo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Secretaria.

Assessoria Técnica Educacional

Assessorar o Secretério Municipal da Educagdo no desenvohimento das politicas e ages do|
Sistema Municipal de Ensino; estabelecer, coordenar e supenisionar a execugdo das atividades,
prestando aos colaboradores informagdes sobre normas e procedimentos operacionais técnico-|
pedagdgicos, relacionados aos trabalhos e produtos da area e os resultados esperados; efetuar
procedimentos referentes aos convenios com as esferas estadual e federal; promover a organicidade]
das muiltiplas dimensdes do Sistema Municipal de Educagéo; atuar na gest&o de recursos materiais
para o desenwolvimento dos objetivos educacionais; organizar o Sistema de Avaliagdo Municipal -
Intemo e Extemo; estabelecer a Implantagcéo de Projetos Educacionais; promover as diretrizes para a
gestdo pedagdgica; atuar na gestdo dos departamentos da Secretaria Municipal de Educagéo,
conforme sua estrutura; manter atualizada a base dedados do Sistema de Informatizacdo, no que lhe
compete; executar outras tarefas afins.

Departamento de Supenisao
de Ensino

Atuar nas Unidades Escolares, divididas por setores de trabalho, proporcionalmente a
quantidade de profissionais ocupantes do cargo de Supenisor de Ensino; subsidiar o Diretor de
Escola com apoio técnico, administrativo e pedagdgico; dinamizar a implantagdo das politicas
publicas; acompanhar e apoiar o desenvohimento do projeto politico pedagdgico, estabelecendo]
diretrizes para a elaboragdo, execugdo, coordenagdo e avaliagdo do Plano Politico Pedagogico;
coordenar, juntamente com o Departamento Pedagdgico, a elaboragdo e responsabilizar-se pela
diwlgacdo e execugdo da Proposta Pedagogica da Secretaria Municipal de Educagéo, articulando
essa elaboragéo de forma participativa e cooperativa; acompanhar a APM da Unidade Escolar, a fim
de erificar o seu funcionamento; participar de reunides pedagogicas contribuindo com subsidios paral
a formagdo da equipe escolar; atuar como parte de um grupo, articulando Unidade Escolar,
Secretaria Municipal de Educagdo e Suporte Pedagogico; realizar estudos e pesquisas para a
formagdo em senico; formular propostas, a partir de indicadores, com os resultados de avaliagdes
institucionais; participar de Comissdes Sindicantes, visando apurar possieis ilicitos administrativos;
avaliar os impactos dos programas e das medidas implementadas nas Unidades Escolares;
relacionar principios, teorias e nommas legais a situagdes reais; socializar informagdes €|
conhecimentos; conduzir praticas democraticas nas Unidades Escolares; acompanhar o
funcionamento da Secretaria Escolar nos aspectos escriturais; atuar no controle e fiscalizagéo das
atividades administrativas das Unidades Escolares; organizar, orientar, acompanhar e fiscalizar os
processos de movimentagdo e atribuicdo de classe/aula; manter as Unidades Escolares informadas
das diretrizes e determinagbes superiores; acompanhar e assistir os programas de integragéo
escola-comunidade; orientar e analisar problemas de evasdo escolar e formular solugdes; assessorar,
orientar, supenisionar e fiscalizar instituicdes privadas de Ensino; acompanhar, orientar e avaliar os
projetos de recuperagao; subsidiar através de suporte presencial e periédico as Unidades Escolares,
com no minimo 1 (uma) \isita por més, em cada Unidade dos setores de trabalho; acompanhar €
supenisionar as atividades administrativas e pedagdgicas nas Unidades Escolares, inclusive
validados registros de frequéncia dos seus gestores; acompanhar, organizar, contabilizar a Demanda
de Vagas e a transig&o dos alunos da Rede Municipal a Rede Estadual de Ensino; manter atualizadal
a base de dados do Sistema de Informatizagdo, no que lhe compete; desenvolver outras atividades
correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Departamento de Apoio aos
Conselhos

Acompanhar e subsidiar os Conselhos Municipais; executar atribuicdes afins.




Departamento Pedagogico

Estabelecer, coordenar e supenisionar a execugdo das atividades pedagogicas, objetivando a
ewlucdo do sistema educacional do Municipio; analisar o funcionamento das diversas rotinas,
efetuando modificacbes e alteragbes, se necessério, visando aperfeicoar procedimentos, paral
aumentar a eficacia das atividades funcionais da area; elaborar relatérios pedagogicos periddicos que
permitam a avaliagdo dos resultados dos trabalhos da Rede Municipal de Ensino; coordenar,
juntamente com o Departamento de Supenis&o de Ensino, a elaborag&o e responsabilizar-se pelal
diwlgacdo e execugdo da Proposta Pedagdgica da Secretaria Municipal de Educagéo, articulando
essa elaboragdo de forma participativa e cooperativa; organizar e apoiar as agdes pedagogicas,
propiciando sua efetividade; estabelecer parceria com a equipe escolar da Educagdo Basica, noj
intuito de favorecer a criagdo de vinculos de respeito e de trocas no trabalho educativo; acompanhar €|
avaliar o processo de ensino e aprendizagem, contribuindo positivamente na busca de solugdes paral
os problemas identificados, através de avaliagdes intemas e extermnas; orientar o planejamento das
acOes pedagogicas das Unidades Escolares e acompanhar a sua execugdo; acompanhar o
desempenho dos alunos, por meio de registros, orientando os docentes na aplicabilidade de
propostas diversificadas;acompanhar e diwlgar os resultados das Unidades Escolares aferidos nas
avaliagbes realizadas a fim de redirecionar o trabalho pedagégico; coordenar e supenisionar a|
execucdo de planos, programas, projetos e atividades relativos ao sistema municipal de ensino;
oferecer capacitagdo e o aperfeicoamento da equipe escolar, visando ao aprimoramento da qualidade
do ensino; coordenar e supenisionar a elaboragdo dos curriculos de acordo com a Base Nacional
Comum Curricular; analisar propostas de aquisicdo de materiais didatico-pedagogicos; manter|
atualizada a base de dados do Sistema de Informatizagdo, no que |lhe compete; dar suporte
presencial e periédico as Unidade Escolar; desenwolver atividades correlatas determinadas pelo seu
superior imediato; executar atribuicdes afins.

Departamento de Educagéo
Especial

Avaliar alunos e encaminhalos para atendimento no AEE, CAPS infantii e UBS, e se
necessario, encaminhar para avaliagdo na APAE; realizar \isitas as Unidades Escolares de acordo
com as necessidades e para o acompanhamento dos alunos atendidos; orientar e Acompanhar os
portfolios e demais registros dos alunos; orientar e acompanhar as salas de AEE - Atendimento
Educacional Especializado; garantir 0 acesso e permanéncia dos alunos com deficiéncia; oferecer|
formagdo a equipe escolar, qualificando-os no atendimento aos alunos com deficiéncia; elaborar e
organizar recursos pedagogicos e estratégias considerando as necessidades dos alunos; elaborar €
executar plano de Atendimento Educacional Especializado-AEE, avaliando a funcionalidade e a
aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade; estabelecer parceria com os familiares
orientando sobre os recursos pedagogicos utilizados pelos alunos; analisar propostas de aquisi¢ao
de materiais didatico-pedagdgicos; pesquisar e orientar sobre adaptagdes curriculares; manter
atualizada a base de dados do Sistema de Informatizagdo, no que lhe compete; executar outras
atribuicoes afins.

Departamento de Controle de Vida
Funcional dos Senidores

Instruir, viabilizar,acompanhar e organizar os beneficios da classe do Magistério previstos no
Plano de Carreira; organizar e acompanhar a Constituicdo da Comissdo de Desenwolvimento
Funcional, responsawel pela Promog&o e Progressdo dos profissionais; organizar e acompanhar a
Constituicdo da Comissdo de Acumulo de Cargo; organizar e acompanhar a Constituicdo da
Comissdo de Estagio Probatério; assessorar os trabalhos das Comissdes de Desenvolvimentol
Funcional, Acimulo de Cargo e Estagio Probatorio; orientar, analisar, notificar e elaborar pareceres
da Comissao; elaborar o ato deciso6rio das Comissdes para publicagdo na Imprensa COficial; Receber
e analisar requerimentos do Adicional de Local de Exercicio; manter atualizada a base de dados do
Sistema de Informatizagdo, no que lhe compete; elaborar Minutas de Atos Normativos.

Departamento de Obras e
Manuteng&o de Préprios da Educagéo:

Executar manutengdo diéria, emergencial e preventiva de toda a infra-estrutura das Unidades
Escolares; acompanhar e fiscalizar as ampliagdes e Construgdes de novas Unidades Escolares,
visando aberturas de novas vagas para atendimento da demanda escolar; acompanhar e fiscalizar os
Conwvénios firmados para ampliages e construgdes em parceria com o Goveno Federal, Govemo|
Estadual e empresas privadas; elaborar e aprovar projetos de ampliagdes, construgdes,
detalhamentos para reformas e manutengbes; acompanhar, fiscalizar e validaras prestagdes de
senicos especificos de obras, reformas e manutengdo; manter atualizada a base de dados do
Sistema de Informatizagdo, no que lhe compete.




Divisdo de Convénios

Coordenar a propositura de projetos de inclusdo do Municipio em programas e convénios junto
ao Governos Federal e Estadual; acompanhar execug&o dos convénios da Secretaria de Educagéo €
zelar pela documentagéo e execugao de todas as fases de assinatura de convénios entre o Municipio
e os Governos Federal e Estadual; Executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Apoio
Administrativo

Gerenciar e coordenar os trabalhos de Processamento de Dados, de Remog&o dos senvdores,
do Sistema de Informatizacdo e de tramitagdo de expedientes, aplicando os recursos em
concordancia com a necessidade e conveniéncia da administragéo publica, visando melhor eficacial
no atendimento ao educando.

Departamento de Planejamento

Monitorar e coordenar os trabalhos de compras e aquisi¢éo de bens e de distribuico, fiscalizar
0s seni¢os terceirizados, aplicando os recursos em concordancia com a necessidade e conveniéncial
da administragao publica, visando melhor eficacia no atendimento ao educando.

Divisao de Controle dos Senigos
Terceirizados

Fiscalizar, acompanhar e validar a prestacéo de senigos terceirizados; manter atualizada a
base de dados do Sistema de Informatizagdo, no que lhe compete.

Departamento de Merenda Escolar

Acompanhar a rotina de merenda nas escolas; participar das Reuniées do Conselho Municipal
de Alimentagdo Escolar - COMAE; planejar quantitativa e qualitativamente os cardapios da
alimentagéo escolar com célculo nutricional; realizar o levantamento de consumo de merenda de
cada unidade escolar e enviar o pedido dos mesmos para o fomecedor; planejar a entrega dos
alimentos; organizar e acompanhar dietas especificas para alunos com particularidades, tais como:
diabetes, intolerancias, alergias e deficiéncias; acompanhar e otimizar o fluxo dos e-mails e oficios
recebidos e enviados ao departamento; participar de cursos e/ou palestras de capacitagdo; organizar|
e garantir a comunicagao entre as Unidades Escolares e a Secretaria de Educagéo no que diz
respeito a merenda e manutengbes de utensilios pertencentes a cozinha utilizar o Sistema
Informatizado para registro, controle e fechamento da merenda, realizar visitas técnicas, a fim de:
acompanhar o pré-preparo, preparo, distribuicdo e contagem da merenda; Avaliar a qualidade dos
insumos; Acompanhar o cumprimento do cardapio; Analisar os romaneios dos estocaweis, hortifrdti,
cames e produtos de limpeza; Acompanhar a média da merenda X alimento preparado; \erificar a
higiene da cozinha e da merendeira (asseio pessoal, uniforme e sapato técnico); Acompanhar o
controle de temperatura e coleta de amostras; acompanhar a dedetizac&o; verificar as condi¢cdes de
uso e conservagao dos equipamentos e utensilios da cozinha; organizar registros e relatérios diarios
das vsitas; Verificar a estrutura da cozinha e solicitara devida manutencdo ao departamento
competente; Acompanhar os Testes de Qualidade de produtos alimenticios, preparacdes e produtos
de limpeza; acompanhar os Testes de Aceitabilidade de produtos alimenticios e preparacdes;
planejar os Projetos de Educacdo Nutricional; manter atualizada a base de dados do Sistema de|
Informatizac&o, no que lhe compete; elaborar e distribuir manual de Boas Préticas alimentares para
todas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino e Entidades Conveniadas.

Departamento de Transporte
Escolar

Gerenciar e coordenar os trabalhos de concessdo do Passe Escolar, do TEG - Transporte
Escolar Gratuito, controlar a utilizagdo dos carros dficiais, aplicando os recursos em concordancia
com a necessidade e conweniéncia da administragdo publica, visando melhor eficacia no atendimento
ao educando.

Departamento de Assisténcia Social

Realizar entrevistas para encaminhamento de criangas de 0 (zero) a 3 (trés) aos Centros
Educacionais; Acompanhar os casos com prioridades: wineraweis, situagdo de risco, violéncia
doméstica; manter atualizada a base de dados do Sistema de Informatizagdo, no que Ihe compete;
realizar visita domiciliar, quando necessario.

Secretaria Municipal da Fazenda

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencédo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar




Departamento Administrativo

Coordenar todas as rotinas administrativas e funcionais da secretaria, documentais;
comunicados; coordenar o fluxo de entrada e saida de processos da Secretaria; coordenar a limpezal
e manuteng&o predial; Coordenar o controle de frequéncias de funcionarios, controle de beneficios, €
demais rotinas funcionais, sempre de acordo com a orientagdo do Departamento de Recursos
Humanos Central; Coordenar as solicitagdes de compras e suprimentos, providenciando a instrugéo
inicial de processos de compras; Acompanhar a conferéncia de notas e controle de saldo de
empenhos, e do orcamento da Secretaria; Coordenar alogistica de eiculos para locomogdo de
senidores.

Departamento do Centro Integrado
Tributaria Cotia

Auxiliar o Secretério em todas as medidas administrativas de controle de arrecadag&o; expedir
conclusdo de processos administrativos; apds a conclus@o dos processos administrativos, realizar]
baixa de valores até determinado montante; coordenar toda a equipe para o eficiente atendimento ao|
contribuinte e a melhoria da arrecadagao, executar outras atribuigdes afins.

Departamento de Expediente
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

encarregar-se das entradas, tramitagdo e acompanhamento de processos, protocolados,
documentos, correspondéncia, apoiar os setores intemos para envio de documentos, processos e
outros expedientes; comunicar-se diretamente, quando o interesse e conveniéncia exigirem, com|
autoridades publicas; coordenar a distribuicdo e recolhimento dos instrumentos de avaliagdo de
desempenho dos senidores; responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos senidores; coordenar|
e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizag&o das atividades, de forma a zelar pelo
cumprimento dos prazos estipulados; acompanhar o andamento das providéncias determinadas pelo
Secretario Municipal; executar demais atividades determinadas pelo Secretario da Pasta.

Divisdo de Divida Ativa

Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modemos de inscri¢do e cobranga da divida atival
municipal; Dirigir as atiMidades de inscricdo, cobrangca e baixa da divida ativa; Apresentar ao
Secretario a proposta do Plano de Trabalho Anual do Departamento; Assistir o Secretario na
promogdo de campanhas de esclarecimento sobre a divida ativa e sobre outras atividades de|
informagdo ao publico, que busquem evtar processos de cobranga judicial; Elaborar editais de|
publicagdo dos contribuintes em divida ativa; Diligenciar para que os débitos inscritos sejam
presenados de prescrigdo ou decadéncia; Promowera cobranga amigawel da diida ativa,
preferencialmente através de notificagdo direta ao contribuinte; Programar e emitir as certiddes da
divida ativa, remetendo-as a Consultoria de Assuntos Juridicos, para a cobranga judicial; informar e
fazer informar os processos referentes a situagao fiscal dos contribuintes para expedi¢éo de certidéo
negativa e outros; Efetuar o registro e a cobranga da divida ativa parcelada; Tomar as medidas
cabiveis com respeito as parcelas ndo liquidadas nos prazos, comunicando a extingdo do
parcelamento e enviando a certiddo da divida para cobranga judicial; Zelar para que o controle da
divida ativa, parcelada ou ndo, seja feito rigorosamente em dia; Estudar e propor modificagdes na
legislag&o tributaria do Municipio; Alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo
com as necessidades de trabalho; Zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus
subordinados; Orientar os senidores da Divisdo de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico; Executar outras atribui¢cdes afins.



https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/281-2019#art2

Divisdo de Tributos Imobiliarios

Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modemos relativos ao ISSQN e as taxas de|
licenca para localizagdo e funcionamento; dirigir € supenisionar as atividades de cadastramento,
lancamento, fiscalizagdo e cobranga dos tributos de sua competéncia; acompanhar Coordenar 0|
andamento das atividades da arrecadagdo dos tributos sob sua responsabilidade e propor ao
Secretario providéncias e medidas regularizadoras; apresentar ao Secretario a proposta do Plano de|
Trabalho Anual do Departamento; cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos
prazos fixados pelo calendério fiscal;providenciar o langamento do ISSQN dentro dos prazos
estabelecidos no calendario fiscal; organizar e controlar o cadastro municipal de contribuintes;
coordenar e orientar as atividades de inscri¢do, alteracdo e baixa dos contribuintes sujeitos aos
tributos de sua competéncia; controlar e acompanhar o pagamento e parcelamento das notificagdes
fiscais e autos de infragdes e seu envio a divida ativa; emitir nota fiscal awlsa de prestagcdo de
senico, quando salicitado; emitir certiddes relativas a situag&o do contribuinte; organizar e controlar a
entrega dos alvaras de localizag&o e funcionamento aos contribuintes inscritos; promover o calculo
dos tributos sob sua responsabilidade; providenciar a notificagéo dos contribuintes em atraso com o
ISSQN e demais taxas sob a sua responsabilidade; acompanhar a homologagdo dos langamentos
efetuados pelos contribuintes obrigados ao pagamento do ISSQN; determinar o levantamento dos
creditos tributarios ndo pagos nas épocas oportunas, para efeito de sua inscricdo na divida ativa;
provdenciar o langamento das demais taxas decorrentes do exercicio regular do poder de policia doj
Municipio, bem como de tarifas, aluguéis e outras receitas que ndo estejam atribuidas
especificamente a outras unidades do Departamento; informar e fazer informar os processos
referentes a situagdo fiscal dos contribuintes, nos trabalhos sob responsabilidade do Departamento,
para efeito de expedi¢do de certiddo negativa; informar e fazer informar os processos de consultas,
reclamagdes ou defesa contra langamentos ou autuagdes por infragéo a legislagao tributaria; preparar|
os boletins de alteracéo dos elementos cadastrais; efetuar o processamento de dados das alteragdes
cadastrais do ISSQN; coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do ISSQN;
manter um sistema de conferéncia periédica da arrecadag&o do ISSQN; orientar e acompanhar os
trabalhos de organizagdo e manutencdo atualizada dos cadastros do ISSQN; estudar e propor|
modificagbes na legislagdo tributaria do Municipio; coordenar a andlise dos dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar a fiscalizagdo e a busca de agdes contral
incorregdes, sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais de sua competéncia;
alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as necessidades do trabalho;
zelar pelo aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados; executar outras atribuicdes
afins.




Diviséo de Langamento de Tributos
Imobiliarios

Emitir, a partir dos dados do 6rgdo de Cadastro, Parcelamento e Uso do Solo da Secretaria de
Habitacdo e Urbanismo, a execug&o do langamento dos tributos imobiliarios, inclusive quanto a
identificacdo de contribuintes e aos calculos de areas e valores venais, arbitramento do valor de|
transagbes comerciais imobilidrias, quando couberem; providenciar as medidas necessarias a
emisséo informatizada, em articulagdo com a Secretaria de Habitag&o e Urbanismo, no que couber, ¢
ao encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranga dos tributos
imobiliarios; articular-se com a Secretaria Municipal de Habitagdo e Desenvohimento Urbano, de|
forma a promover a atualizagéo do Cadastro Imobili&rio com vistas a cobranga do IPTU; proceder a
atualizagdo constante da planta genérica de valores; manter fluxos de informagdo permanentes com|
os Cartorios de Registro de Imbweis para assegurar a cobranga do ITBI, na transmissdo de imoweis
inter vivos; zelar pelo cumprimento do calendario fiscal; controlar a arecadagdo e abaixa do|
pagamento dos tributos municipais, enviando, ao final do exercicio a relagéo de contribuintes em
débito para o Departamento de Divida Ativa; emitir certiddes negativas de tributos imobiliarios e
provdenciar segundas vias de camés ou outros documentos de cobranga; exarar pareceres e proferir]
despachos interlocutorios nos processos que tratem de imunidade fiscal, isengdo, consultas ou
reclamagdes contra langamento ou autuagdes por infragdo legal e de assuntos cadastrais;- promover|
um processo continuo e sistematico de cobranga amigavel dos créditos fiscais imobiliarios, durante of
préprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas como: expedi¢éo de|
correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso; realizagdo de campanhas de
conscientizagdo e de adwerténcia, também periddicas; diwlgagdo, também periddica, dos prazos
para o cumprimento das obrigagGes tributérias e das puni¢bes por infringi-las, através dos meios de|
comunicagao disponiweis, inclusive os de comunicagéo de massa; organizar e gerir as atividades de
inscrigdo, alteragdo e baixa dos contribuintes sujeitos aos tributos imobilidrios de competéncial
municipal, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento Urbano; tomar|
as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informagdes intemas e extemas a Prefeitura,
indispensaweis a atualizagdo dos cadastros fiscais, incluindo as com os érgdos municipais, como os
encarregados pela concesséo de alvaras de parcelamento do solo, construgdo, "habite-se" e aquelas
com entidades publicas e privadas como Junta Comercial, cartérios, orgdos fazendarios municipais,
firmas incorporadoras e construtoras e corretoras; estudar as questdes relativas as receitas
municipais, propondo as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da
maquina arrecadadora da Prefeitura; providenciar estatisticas de aecadagéo dos tributos imobiliarios
e organizar mapas demonstrativos que evidenciem as variagdes ocorridas em relagéo a previsdo da
receita; alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as necessidades de|
trabalho; estudar e propor modificagbes na legislagdo tributaria do Municipio; zelar pelo
aperfeicoamento técnico e funcional de seus subordinados; orientar os senidores do Departamento
de forma a assegurar um bom atendimento ao publico; executar outras atribuicdes afins.

Divis&o de Fiscalizagao

Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo e elaborar estratégias de melhorias de arrecadagao;
coordenar equipe de fiscais para apuragdes de revisdes de langamentos tributarias quanto a
metragem e classificagdo. Coordenar equipe de fiscais responsaweis por \istoriar e emitir parecer nos
processos de numero oficial; orientar os registros e andlises de dados sobre o comportamento fiscal
dos contribuintes; acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agbes contra incorregdes, sonegagoes,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais; levantar subsidios para o langamento do
ISSQN e das taxas para renovagdo de licenca de localizaggo e de funcionamento de atividades; dirigir]
e acompanhar planos semanais de fiscalizagdo, de acordo com indicios apontados pela analise
fiscal; organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de comparagao entre o
desempenho dos varios ramos de atividades; confrontar as contribuicbes mensais da firma ou
empresa com indicadores de sua situagdo econdmica; providenciar sindicancias sobre a situagéo
econdmica de contribuintes, exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou
homologagao de langamentos; dirigir, orientar e acompanhar agées de fiscalizagdo, escalando fiscais
para permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessério para apurar seu movimento|
econdmico; fazer lawrar notificagdes, intimagdes, autos de infragdo e de apreensdo de mercadorias €
apetrechos no &mbito de sua competéncia; providenciar a aplicagéo das multas regulamentares;
inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizagdo; emitir ou revisar pareceres ou
informagdes nos processos fiscais de sua competéncia; manter o controle de autorizagdo das notas
fiscais; executar outras atribuicdes afins.

Divisao de Cobranga e Estudos para
Melhoria de Arrecadag&o

Coordenar estudos de alteragbes e modemizagéo de legislagdo tributaria para melhoria da
arrecadagdo municipal.




Divis&o do Centro Integrado
Tributario Granja Viana

Coordenar as atividades de expedicéo de atendimentos aos contribuintes, emissdo de extratos
de débitos, parcelamentos e alteragbes cadastrais sob orientagdo do Diretor do Centro Integrado
Tributario.

Divis&o do Centro Integrado
Tributario Caucaia do Alto

Coordenar as atividades de expedicdo de atendimentos aos contribuintes, emissdo de extratos
de débitos, parcelamentos e alteragbes cadastrais sob orientagdo do Diretor do Centro Integrado
Tributario.

Compete ao Departamento Contabil
Financeiro

Escriturar, sintética e analiticamente, os langamentos relativos as operagbes contabeis, para
demonstrar a receita e a despesa; prover os dados e estimativas de receita para a elaboragdo do
orcamento anual da Prefeitura; assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as
prestagcdes de contas dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretario e 0]
Prefeito; assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes contabeis, bem como
\visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Departamento; organizar e apresentar ao
Secretario, nos prazos legais e nos periodos determinados, o balango geral, bem como os
balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragdo contabil; fazer registrar o empenho|
prévo das despesas da Prefeitura, articulando-se para isso com os 6rgdos encamregados de|
compras, de pagamento de pessoal e de contratagdo de seni¢os; promover o exame e a conferéncial
dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se \erificarem
imegularidades ou falhas; providenciar o registro das requisigdes de adiantamento, impugnando-as
quando ndo estiverem rewestidas das formalidades legais; promower o controle dos prazos de
aplicagdo dos suprimentos, bem como examinar as comprovagdes e propor medidas disciplinadoras
e sangdes legais, nos termos da legislagdo especifica; apurar, quando for o caso, as contas dos
responsaweis; comunicar, incontinente, ao Secretario, a existéncia de qualquer diferenca nas
prestagcdes de contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder|
solidariamente com o responsawel pelas omissdes; promover o controle de retiradas e depositos
bancérios, conferindo, no minimo uma vez por més, os extratos de contas cormentes; promover o
registro das fiangas dos senidores a elas sujeitos, bem como o controle de liquidag&o ou renovagéo,
e opinar sobre a dewlugdo de fiangas, caugdes e depbsitos; acompanhar a movimentagdo das
despesas realizadas com recursos dos fundos federais; \erificar a liquidagdo da despesa ¢
conferéncia de todos os elementos dos processos de pagamentos; promover o registro contabil dos
bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moéwis como imbweis, acompanhando rigorosamente as
variagdes havidas e propondo ao Secretério as providéncias que se fizerem necessarias; contabilizar]
0s movimentos de fundos e suprimentos; determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e 0
desdobramento das contas, tendo em \ista sua necessidade e a facilidade de andlise e classificagdo;
elaborar as presta¢des de contas do Municipio, de acordo com a legislagdo especifica, bem como as
prestacdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fomecidos pelos
orgaos executores; estabelecer perfeito entrosamento com os demais érgdos da Prefeitura, visando &
melhoria e a regularidade dos registros contabeis; exercer a supenisao corrente de todos os senigos
de natureza contabil em qualquer setor da Administraggo; supenisionar os trabalhos de operagdo do
equipamento de contabilidade instalado na Divisdo, bem como programar a manutencdo e
consenacdo das maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atribuices
afins.




Divis&o de Controle Contabil

Escriturar as operagbes contabeis de natureza financeira e patrimonial, mantendo-as
atualizadas; providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam
Onus para os cofres da Prefeitura; conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisdo
de Tesouraria; registrar contabilmente os bens patrimoniais, propondo as providéncias necessarias e
acompanhando as variagdes havidas; controlar a movimentagdo das contas bancérias, efetuando a
reconciliagdo mensal dos saldos; comunicar, incontinente, ao Diretor do Departamento, a existéncia
de diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder
com o responsawel pela omissao; opinar sobre a devolugéo de fiangas, caugdes e depdsitos; fazer
instruir e registrar as requisicdes de adiantamento; providenciar a escrituragdo dos langamentos
relativos as operagfes contabeis visando demonstrar a receita e a despesa; fazer contabilizar os
movimentos de fundos e suprimentos; preparar os balancetes mensais da situagdo financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os respectivos anexos, assinando-
os; realizar o encemamento do exercicio, demonstrando as variagbes ocomidas na situag&o
patrimonial; controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por més, os
extratos de contas correntes; programar, dirigir € supenisionar os seni¢os relativos a empenho das
despesas e erificagdo da conformidade dos comprovantes; registrar o empenho prévio das despesas
da Prefeitura; emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais; providenciar]
a tomada de contas dos agentes responsaweis por adiantamentos de recursos ou pela aplicagéo de
fundos financeiros; manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos érgdos municipais; tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;
controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos legais €
das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os 6rgdos financiadores; examinar, a luz
das nomas financeiras e dos contratos, comprovantes de despesas feitas com os fundos €
adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias
cabiveis; examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando
se \erificarem falhas ou imegularidades; providenciar a conciliagdo dos extratos bancéarios dos
estabelecimentos atraves dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestagdes de
contas; elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura,
utilizando os elementos fomecidos pelos 6rgaos executores; elaborar quadros demonstrativos das
despesas feitas com fundos e transferéncias; dar forma final as prestagdes de contas, fazendo
elaborar anexos, apresentagdes, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso; colaborar em
todas as fases da elaborac&o de prestac&o geral de contas da Prefeitura; executar outras atribuicbes
afins.

Divisao de Conciliagéo de Contas

Analisar e conciliar todas as contas do Municipio, bem como executar outras atribuicdes afins

Divisdo de Tesouraria

Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura; efetuar o pagamento da
despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o cronograma de desembolso e as
instrucdes recebidas do Secretario; guardar e conservar os valores da Prefeitura ou @ mesmal
caucionados por terceiros, dewlvendo-os quando devidamente autorizado; requisitar, quando
autorizado, taldes de cheques aos bancos; incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de
sua competéncia; registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas; promover 0
recolhimento das contribuicbes para as instituicdes de previdéncia e os fundos regulamentares;
manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as
operagdes realizadas; fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario e ao Prefeito; movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados; providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada dia.




Divisdo de Gestéo e Controle
Orgamentario

Acompanhar o desempenho fisico-financeiro dos planos e programas de investimento,
comparando-os com o planejado, erificando as causas de distorgdes por acaso \erificadas;
pesquisar informagdes e dados econdmicos que subsidiem os planos de investimento do Municipio;
analisar o desempenho das receitas municipais, comparando-o com os dados da conjuntura
econdmica, realizando as adequagBes necessdrias; acompanhar o desempenho da despesa
orgcamentaria, comparando-a com o planejado, erificando as causas de distorgdes por acdes
\erificadas; colaborar na elaboragao e atualizagdo do Plano Plurianual - PPA, do Projeto de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e do Projeto Anual de Orgamento - LOA; acompanhar a evolugéo das despesas
municipais, coletando dados para subsidiar a elaboragéo dos orgamentos; colaborar com o 6rgao
estadual de arrecadagdo do imposto de circulagdo de mercadoria - ICMS, na fiscalizagdo e na
emissado de documentos fiscais pelos contribuintes; acompanhar junto ao érgéo fazendario estadual a
revisdo das "DIPAM's", a fim de corigir possiwveis desvios da distribuicdo do ICMS para o municipio;
conferir os dados publicados quanto aos valores apurados para fins de transferéncia tributéria ao
municipio, apresentando contestagcdes com o fim de retifica-os; realizar estudos estimativos das
receitas municipais quanto ao ICMS e royalties, projetando-as para fins de previsdes orgamentarias;
executar outras atribuicbes afins.

Secretaria Municipal da Saude

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencédo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento Administrativo

Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos; preparar o expediente do dirigente e
registrar os remetidos; executar e conferir os senicos de datilografia e digitagao; organizar e manter o
sistema de arquivo; programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a
limpeza, consenacgdo de moweis, equipamento e instalagbes das unidades da Secretaria de Saude;
organizar a folha de frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando
tudo ao 6rgao central de recursos humanos, para fins de controle do tempo de senico e da folha de
pagamentos; coordenar a distribuicéo e recolhimento dos instrumentos de avaliagéo de desempenho]
dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o ou progress&o; estudar €
propor medidas que visem a melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de|
papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da
contratacdo de senicos; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando
0 uso e requisitando nowos quando necessario; colaborar com os profissionais das unidades
pertencentes a Secretaria de Saude naquilo que for solicitado, auxiliando nas diversas atividades
desenvohvidas pelas unidades, especialmente no atendimento de pacientes atendidos.

Divisao de Frota

Coordenar as atividades de consenagdo, manutengdo e administragdo dos weiculos da
Secretaria; coordenar as atividades do senigo de transporte intemo e extemo com os weiculos da
Secretaria; manter atualizado o cadastro dos weiculos da Secretaria; supenisionar o controle dos
roteiros e trajetos dos weiculos e demais transportes da Secretaria; verificar sempre, junto ao 6rgao|
competente da Prefeitura, a vigéncia dos contratos de prestagdo de senigos relativos a transportes a
serem utilizados pela Secretaria; administrar o senigo centralizado de ambulancias;orientar a compral
de pegas e acompanhar os senigos de manutengado realizados por oficinas contratadas; manter a
central de radio em perfeitas condigdes de funcionamento; atender a pedidos de socorro dos
municipes e encaminhar para as unidades basicas de saude ou aos hospitais conveniados; atender a
solicitagéo dos hospitais por ocasi&o da alta do municipe; providenciar transporte ao municipe para
tratamentos especificos de fisioterapia, quimioterapia, radioterapia e hemodidlise; providenciar
transporte ao municipe para casos de consultas psicologicas solicitadas pelas assistentes sociais;
manter as ambulancias e os weiculos de uso da Secretaria em perfeitas condigbes de limpeza €|
higienizagdo; executar outras atribuicbes afins.




Divisao de Treinamento - NEPS

Levantar, anualmente,as necessidades de treinamento entre os profissionais de enfermagem,
nas unidades de saude, formulando o programa de aperfeicoamento do pessoal; preparar e propor|
normas sobre formas de treinamento a serem ministrados aos profissionais de enfermagem; definir os
programas de treinamento e a forma de sua aplicag&o, se diretamente por profissionais da Secretaria
ou pela contratag&o de técnicos de empresas provadas; estabelecer o calendério anual de cursos de
treinamento dos profissionais de enfermagem, estabelecendo as regras para participagdo; propor e
discutir com o Diretor do Departamento os meios orgamentarios necessarios a execugédo dos
programas de treinamento; executar outras atribui¢cdes afins.

Divisdo de Medicina do Trabalho

Promover o exame de salde dos senidores municipais para efeito de admisséo, licenga,
aposentadoria e outros fins; realizar exames médicos em senidor, visando a convalidar atestado
médico particular apresentado pelo senidor; manifestar-se e orientar sobre a aplicagdo dos
conhecimentos de higiene, medicina e seguranga do trabalho ao ambiente da Prefeitura, de modo 3|
reduzir e/ou eliminar os riscos existentes; promower e acompanhar a execugdo dos planos de|
protecéo a salde e seguranga do trabalho, desenwolvendo junto aos senidores habitos de higiene €|
seguranga; executar inquéritos sanitérios e ambientais nos locais de trabalho, cumprindo e fazendo
cumprir normas e atos legais para garantia de melhores condiges de higiene no trabalho; dedicar
cuidados especiais aos senidores expostos a insalubridade, desenwolvendo planos de prevengéo €
eliminagéo de riscos no trabalho; realizar as pericias de acidentes de trabalho e sugerir medidas
corretivas; analisar ambientes de trabalho, elaborando laudos de riscos, Visando a concessdo ou ndo
de adicionais de insalubridade ou de periculosidade; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Convénios da
Saude

Coordenar a propositura de projetos de inclusdo do Municipio em programas e convénios junto
ao Governos Federal e Estadual; acompanhar execugéo dos convenios da Secretaria de Salude €
zelar pela documentag&o e execugao de todas as fases de assinatura de convénios entre o Municipio
e os Governos Federal e Estadual; Executar outras atribui¢des afins.

Departamento de Ounvidoria da
Saude

Disponibilizar um canal permanente com 0s municipes para receber, registrar suas opinides e
ou reclamagdes/sugestdes, cobrar responsabilidades, e orientar os municipes de maneira geral, bem|
como executar outras atribuigdes afins.

Departamento de Mat-Med

Programar e coordenara execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
amazenamento, inventario, distribuic&o e controle dos materiais e medicamentos; manter o estoque
em condi¢cdes de atender as unidades de Saude; promover a guarda do material em perfeita ordem de
ammazenamento, conservacao e registro; preparar extratos do movimento de entrada e saida de
material e encaminha-los ao Diretor do Departamento, na periodicidade determinada.

Divisdo de Compras

Preparar os pedidos referentes a requisicdo ou aquisicdo de todos os materiais necessarios,
inclusive da contratacdo de senigos; acompanhar os contratos de responsabilidade da Secretaria,
bem como o cumprimento das obrigages destes.




Departamento de Planejamento

Providenciar a coleta e a analise de dados estatisticos e a preparacdo de indicadores
necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria; organizar e promover a manutencao|
atualizada de subsidios e informagdes basicas de interesse para o planejamento das agbes de
saude; orientar e coordenar a implantagdo de um sistema de informagGes para o planejamento das
acdes da saude no Municipio; providenciar a execu¢do de medidas, junto as demais unidades da|
Secretaria, com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as agdes de|
saude publica no dmbito municipal; forecer orientagéo técnica as demais unidades da Secretaria|
para a elaboragéo dos diversos programas setoriais e revé-los, promovendo os ajustes pertinentes;
acompanhar e orientar os trabalhos de revisdo e avaliagdo dos programas e projetos sob g
responsabilidade da Secretaria; coletar, organizar e sistematizar informagGes demograficas,
socioecondmicas e outras sobre o perfil da populagdo; coletar, organizar e manter atualizadas
informacdes sobre as areas de atuagdo da Secretaria; organizar sistemas de acompanhamento €|
avaliagdo das atividades e programas de trabalho para serem apresentados e awaliados pela
populacdo; gerenciar e awaliar, junto aos profissionais da area, as agdes desenwolvidas pelas
unidades que compdem a rede municipal de saude; \erificar se os programas de saude est&o sendo|
cumpridos; propor registros e instrumentos necessarios a coleta de informagdes confiaweis para o
planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes da Secretaria; gerenciar a execugdo de|
programas municipais de salde, decorrentes de contratos e convenios com orgdos estaduais e
federais que desenvolvam politicas wltadas para a salde da populagdo; participar da elaboragdo da
proposta orgamentaria do Fundo Municipal de Saude; orientar a elaborag&o da proposta orgamentarial
da Secretaria; Executar outras atribui¢cdes afins.

Diviséo de Regulagdo Ambulatorial

Identificar as areas criticas e as necessidades de salde de maneira ampliada; orientar para o]
melhor controle sobre os gastos com as especialidades, melhor utilizagdo dos recursos e qualidade]
na prestacdo de senicos; garantir o acesso a pacientes, baseado em protocolos, classificacdo de|
riscos e demais critérios de padronizagdo; coordenar a operagdo dos fluxos de solicitagbes €
encaminhamentos para a média e alta complexidade; executar outras atividades afins

Divisao Informag&o de Sistemas e
Faturamento

Coordenar o cadastramento dos senigos e dos usuarios garantindo que seja fidedigno,
completo e atualizado permanentemente, de forma a constituir base segura para o processo de
programagao e organizagdo da assisténcia; desenwolver mecanismos de controle da regularidade dos
pagamentos, de repasse do SUS; acompanhar a aplicagéo de portarias e normas técnicas €|
operacionais do Sistema Unico de Saude. Controle e acompanhamento da relagéo entre
programagao/produgado/faturamento; executar outras atividades afins.

Departamento Regional da
Granja Viana

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenacdo de moweis, equipamento e instalagdes da unidade; estudar e propor medidas que visem|
a melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos
referentes requisi¢céo ou aquisi¢do de materiais ou contratag&o de senigos necessarios para o regular]
atendimento da populag&o.

Departamento Regional Central

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenagdo de moweis, equipamento e instalagdes da unidade; estudar e propor medidas que visem|
a melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos
referentes requisi¢céo ou aquisi¢cdo de materiais ou contratag&o de senigos necessarios para o regular|
atendimento da populag&o.

Departamento Regional Caucaia
do Alto

Programar, organizar e supenisionar a execugcdo das atividades relativas a limpeza,
consenagao de moweis, equipamento e instalagdes da unidade; estudar e propor medidas que visem
a melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o trdmite de papéis; preparar os pedidos
referentes requisi¢cdo ou aquisicdo de materiais ou contratag&o de senigos necessarios para o regular]
atendimento da populag&o.




Departamento de Vigilancia
em Salde

Exercer as atividades de policia administrativa no campo de higiene publica, nos limites da|
legislagcdo municipal pertinente; fazer zelar pela estrita obsenéncia das posturas municipais em
assuntos de higiene e \vigilancia sanitaria; promover a aplicacéo de penalidades aos infratores das
leis, decretos e outros atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene
publica; lawar autos de infragdo; promover a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas
impréprias para o consumo, bem como providenciar sua destruicdo; encaminhar, para exame de
laboratério, amostras de mercadorias que apresentem motivos para divdas quanto a sua propriedade]
para o consumo, determinando a interdicdo dos estoques até o resultado da andlise; promover, em
articulagdo com os érgdos competentes, o controle dos matadouros, fazendo examinar os animais a
serem abatidos, bem como coibir a matanga clandestina; promover, em coordenag&o com os 6rgéos
competentes, o controle das fontes de abastecimento de &gua, dos sistemas de destino de dejetos,
do lixo e da higiene das habitagdes; organizar e supenisionar turmas de fiscalizag&o sanitaria, bem|
como promover o seu treinamento; promover os senigos de fiscalizag&o e inspecdo de alimentos €
bebidas para o consumo da populagéo; dirigir programas de imunizagdo; instruir processos que visem
a interdicdo temporaria ou definitiva de estabelecimentos comerciais, industriais e de diversdes
publicas, nos termos da legislago vigente; colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da|
Unido, exigindo dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentagdo da carteira de saude;
colaborar com a Secretaria Municipal de Educagdo nos programas e campanhas de educag&o
sanitaria desenvolvidos nas escolas; receber os relatérios dos fiscais, examina-los e orientédlos em|
seu trabalho; fazer elaborar as escalas de senigo do pessoal sob sua responsabilidade; elaborar
relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas para melhora-los; promover a
tomada de medidas e agdes preventivas ao alcance do Governo Municipal para mobilizar apoio
popular e diminuir os focos de doengas; manter o cadastramento das areas criticas e carentes de|
acdo educativa e de obras de saneamento basico; propor, no @mbito do Governo Municipal, projetos
de saneamento basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de salde; integrar os
programas de epidemiologia, de vigilancia sanitaria e de educagdo em salde, em fungdo das metas a
serem alcangadas pela Secretaria; promover a preparagéo de material sobre educagao sanitaria paral
uso em programas e campanhas educativas; entrosar a agéo de fiscalizagdo do Departamento com
as dos demais oOrgdos fiscalizadores da Prefeitura; implementar a participagdo da Prefeitura no
combate, controle e emradicagdo de zoonoses; fazer controlar os animais visando a profilaxia das
zoonoses de que possam ser resenatorios, portadores ou transmissores; promover o controle dos
focos de zoonoses ja instalados; promover a redugdo da incidéncia de zoonoses na espécie humana,
através de pesquisas e da manutencdo dos dados estatisticos atualizados sobre a incidéncia das
mesmas; promower a realizagdo de campanhas especificas de vacinagdo de animais; participar doj
controle, fiscalizagdo, transporte, guarda e utilizagdo de substancias e produtos psicoativos, toxicos
e radioativos em conjunto com os 6rgdos federais e estaduais competentes; promover o controle das
endemias e surtos epidémicos no Municipio; promower a realizagdo de atividades de profilaxia, com|
pacientes e comunicantes, quando da identificagdo de doengas de notificagdo compulséria; promover|
o controle epidemiologico das doengas de notificagdo compulsoria; promover a realizagdo de
atividades educativas profilaticas as doengas endémicas e/ou epidémicas.




Divisdo Vigilancia Epidemiologica

Programar, gerir e supenisionar a execugdo de atividades e senigos de \igilancia
epidemiolégica; promowver e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos, investigacoes,
levantamento de informagdes e estudos necessarios a programagdo e a avaliagdo das medidas de|
controle e prevengdo de doencas e agravos que ameacam a saude publica; definir, organizar, e
atualizar informagdes, bancos e bases de dados de interesse da vigilancia epidemioldgica; promover
a execucdo dos diagnosticos das doencas que estejam sob regime de notificacdo compulsoria;
provdenciar a execugdo das agdes de \igilancia na area de doengas imunodeprimiveis; fazer executar|
as atividades de vigilancia epidemiologica das doengas ndo-infecciosas e agravos; prestar apoio
técnico a fiscalizagdo das posturas municipais relativas a salde e a higiene publica e articular a
participacdo de equipes multidisciplinares de fiscalizagdo com profissionais de outras Secretarias
Municipais; desenwolver programas de agdes imuno-bioldgicas, inclusive: coordenar todas as agdes
imuno-biologicas desenwolvidas dentro do Municipio, prestando contas a Secretaria Estadual de|
Saude e a Secretaria Municipal de Saude sempre que solicitado; coordenar, acompanhar e avaliar a
cobertura vacinal da populagdo do Municipio; coordenar, acompanhar e avaliar as campanhas
nacionais de vacinagéo; estimar o consumo de doses necessarias a cobertura vacinal da populagao]
do Municipio; promover a compra de insumos; elaborar relatério de gestdo anual; desenvolver
programas de agBes DST/AIDS, inclusive: coordenar todas as agdes do programa desenwolvidas
dentro do Municipio, prestando contas sempre que solicitado; coordenar, acompanhar e avaliar as
campanhas nacionais da AIDS; estimar o consumo de insumos a serem distribuidos promover a
compra de insumos; coordenar a distribuicdo dos insumos referentes ao programa; elaborar relatério
de gestdo anual; executar outras atribui¢cdes afins.

Divis&o Vigilancia Ambiental

Acompanhar a detectar qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes do meio|
ambiente, que interfiram na saude humana; elaborar medidas de prevencado e controle de fatores de
riscos ambientais, relacionados as doengas ou outros agravos a saude; articular com outros setores
publicos, privado e comunidade, para implementacdo de medidas de prevengdo sejam eficientes;
fiscalizar os fatores de riscos ndo biologicos tais como, contaminantes ambientais, qualidade da
agua para consumo humano, qualidade do ar, qualidade do solo, desastres naturais, acidentes com
produtos perigosos e criadouros de mosquito; executar outras atribui¢cdes afins.

Divisdo Vigilancia Sanitaria

Elaborar normas, padrdes e procedimentos técnicos e diretrizes operacionais para as agdes
que Visem a prevengdo e controle de doengas e agravos que interferem na agdo produtiva do ser
humano, bem como orientar, assessorar e controlar 0 seu cumprimento; assegurar apoio técnico
profissional as atividades de inspeg&o sanitaria e de fiscalizag&o das posturas municipais relativas a
manutencdo da salde e da higiene publicas, inclusive garantindo a sua participagdo em equipes
multidisciplinares de fiscalizagdo com profissionais de outras Secretarias Municipais; estabelecer|
diretrizes e desenwlver agdes para aprimorar a qualidade, a eficacia e seguranga dos senigos
vigilancia sanitaria, auxiliando as unidades epidemiolégica e ambiental; programar, coordenar,
executar, fiscalizar e gerir as agdes de \igilancia sanitaria, deforma a buscar eliminar, reduzir e
prevenir riscos a saude publica; promower e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos,
investigacdes, levantamento de informagdes e estudos necessarios a programagdo e avaliagdo das
medidas de \gilancia sanitaria que ameagam a saude publica; intenir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produg&o, armazenamento e circulag&o de bens e da prestacéo de
senigos, em articulagdo com outros 6rgdos municipais; definir, organizar, e atualizar informagdes,
bancos e bases de dados de interesse da vigilancia sanitaria e zoonoses; coordenar as agbes de
orientacdo, programagéo, acompanhamento, avaliagéo e execugdo dos senigos de salde voltados ao
controle das doengas, transmitidas por wetores, de interesse da saude publica; promower, gerir e
coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos, investigagdes, levantamento de informagdes €
estudos necessarios a programagéo e a avaliagdo das medidas, inclusive as de controle de fatores
de riscos biologicos relacionados a animais pegonhentos, vetores, hospedeiros e resenatérios que
ameagam a saude publica; executar outras atribui¢des afins.




Departamento de Atengéo
Especializada

Coordenar a gestdo das unidades de Atenc@o Especializada; coordenar o desempenho
operacional das unidades de Atenc&o Especializada; coordenar e supenisionar o cumprimento das
exigéncias regulatérias da Atencdo Especializada em Salude; acompanhar a execugéo dos senicos,
avaliando a funcionalidade da organizag&o do trabalho e propor corregdes, quando necessario, com 0
objetivo de manter a estrutura agil, eficaz e eficiente; oferecer suporte administrativo as atividades
desenwhidas pelas Unidades da Ateng&o Especializada; elaborar e avaliar as politicas de média e
alta complexidade, ambulatorial e hospitalar; regular e coordenar as atividades relacionadas a
Atencéo Especializada; executar outras atividades afins.

Divisao Padliclinica

Coordenar consultas médicas de especialidades e de enfermagem; realizar procedimentos,
coleta de material para andlise laboratorial para os pacientes do senico; executar outras atribuices
afins.

Divisao Clinica da Mulher

Estruturar e awvaliar os senicos de saude; estruturar e avaliar os Programas de Atencdo a
Saude da Mulher; construir e manter parcerias; regular agdes de senigos ligados diretamente 3|
Saude da Mulher; promover a educag&o com os profissionais da saude;

Divis&o do Centro de Fisioterapia e
Ortopedia-CEFOR

Atender pacientes com problemas de salde que procurem as unidades do Departamento,
emitindo diagnésticos, prescrevendo medicamentos e outras formas de tratamento; programar
atendimentos aos pacientes com problemas fisioterapicos ou de reabilitagéo, aplicando recursos da|
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a sua saude e o seu bem-estar; organizar manuais
de orientagbes a equipe de profissionais da area de reabilitagéo e fisioterapia, para que tomem|
conhecimento das leis, regulamentos, portarias e normas de programas de salde publica, paral
salvaguardar e promover a saude da coletividade; promower a realizagdo de estudos e pesquisas
sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades da area de reabilitago e fisioterapia, de
forma a preparar materiais de orientagdo aos profissionais da Secretaria; executar outras atribuicdes
afins.

Divisao do Senigo de Atendimento
Especializado - SAE, Doengas
Infectocontagiosas

Realizar testes rapidos para HIV, hepatites B, hepatites C e sifilis; atividades educativas,
palestras e distribuicdo de material educativo sobre a tematico de DST/Aids; enwolvimento da
sociedade no processo de distribuicdo de presenativos masculino, feminino e gel lubrificante;
capacitar enfermeiros na execugdo dos testes rapidos; promower aconselhamento em doengas
sexualmente transmissiveis.

Departamento Urgéncia e
Emergéncia

Coordenar a organizago e referenciar os casos de urgéncia no Municipio, dentro da Rede de
Urgéncia e Emergéncia Regional.

Divisao do Senigo de Atendimento
Mbwel de Urgéncia - SAMU

Regular os Atendimentos de Urgéncia, pelo Pré-Hospitalar do Sistema de Urgéncia e pelas
transferéncias de pacientes graves coordenar o atendimento, dentro da regido de abrangéncia todo
enfermo, ferida ou parturiente em situagdo de urgéncia ou emergéncia para que seja transportado
com seguranga e acompanhado de profissionais da salde até o nivel hospitalar do Sistema;
organizar e referenciar os casos de urgéncia no Municipio, dentro da Rede de Urgéncia e Emergéncial
Regional.

Divisao do Pronto Atendimento do
Parque Sao George

Coordenar o atendimento de urgéncia e emergéncia, realizando o primeiro atendimento e
encaminhado o paciente para o tratamento necessario; executar atribui¢cdes afins.

Divisdo do Pronto Atendimento de
Caucaia do Alto

Coordenar o atendimento de urgéncia e emergéncia, realizando o primeiro atendimento e
encaminhado o paciente para o tratamento necessario; executar atribuigdes afins.

Divisao do Pronto Atendimento do
Atalaia -UPA

Coordenar o atendimento de urgéncia e emergéncia, realizando o primeiro atendimento e
encaminhado o paciente para o tratamento necessario; executar atribuicdes afins.




Departamento Satde Mental

Implementar a politica municipal de satide mental dentro do Sistema Unico de Satde - SUS,
respeitando as necessidades, a realidade e o perfil epidemiolégico do municipio; incentivar of
desenvohimento de um conjunto de medidas sécio educativas, preventivas, assistenciais e de
reabilitagdo, possibilitando garantir os direitos do doente, promovendo sua cidadania e favorecendo]
sua inclusdo social; instituir processos permanentes de avaliagdo dos indicadores epidemiol6gicos
de salde mental prevalentes na regido, como subsidios para a implementagdo e/ou adequagdo da
rede de senigos de atencdo em salude mental; ampliar a rede de aten¢&o psicossocial, visando a
garantir a integralidade da atencao; utilizar instrumentos de monitoramento da rede de atengéo em
saude mental; promover a qualificagéo e a educagdo permanente dos profissionais da rede de saude
mental, para melhor desempenho de suas fun¢des nos senigos de salde mental; prestar permanente]
assessoria técnica aos profissionais e gestores municipais de sadde visando a melhoria da qualidade]
da assisténcia; conhecer e forecer subsidios a criagéo e a organizagéo de associagdes de usuarios
e familiares.

Divisgo Centro de Atendimento
Psico- Social Infantil - CAPS Infantil

Tratar de pessoas que apresentam transtormos mentais, através de contribuigbes técnicas dos
integrantes de sua equipe, de iniciativas locais de familiares e usuarios e articulagbes intersetoriais
que potencializem suas agdes; articular recursos de natureza clinica, incluindo medicamentos, com
recursos de trabalho, de lazer, de previdéncia e outros, atraves de cuidado clinico oportuno e
programas de reabilitacdo psicossocial; fomecer participagdo em ateliés abertos, em atividades
ludicas e recreativas promovidas pelos profissionais do senigo, articulado dentro de um projeto]
terapéutico individualizado, woltado para o tratamento e reabilitagdo psicossocial; reintegrar os
usuarios do projeto ao convivio familiar e a comunidade, enwlvendo-os numa grande rede de|
solidariedade; organizar acdes dirigidas ndo somente aos pacientes, mas aos familiares,
comprometendo-se com a construgdo dos projetos de insergdo social; trabalhar com a ideia de
gerenciamento de casos, personalizando o projeto de cada paciente na unidade e fora dela; atuar|
como referéncia e tratamento de pessoas que sofrem com transtomos mentais, psicoses, neuroses
graves e demais quadros, cuja seweridade ou persisténcia justifiguem sua permanéncia num
dispositivo de cuidado intensivo, comunitario, personalizado e promotor de \ida; realizar|
acompanhamento clinico e a reinsergdo social dos usuarios pelo acesso ao trabalho, lazer, exercicio
dos direitos civis e fortalecimento dos lagos familiares e comunitarios; fomecer consultas médicas,
atendimentos terapéuticos individuais e/ou grupais; executar outras atribui¢cdes afins.

Divisdo Centro de Atendimento
Psicossocial Adulto - CAPS Adulto

Tratar de pessoas que apresentam transtomos mentais, através de contribui¢cdes técnicas dos
integrantes de sua equipe, de iniciativas locais de familiares e usuarios e articulagbes intersetoriais
que potencializem suas agdes; articular recursos de natureza clinica, incluindo medicamentos, com|
recursos de trabalho, de lazer, de previdéncia e outros, atraves de cuidado clinico oportuno e
programas de reabilitagdo psicossocial; fomecer participagdo em ateli€és abertos, em atividades
lidicas e recreativas promovidas pelos profissionais do senigo, articulado dentro de um projeto]
terapéutico individualizado, wltado para o tratamento e reabilitagdo psicossocial; reintegrar os
usuarios do projeto ao convivio familiar e a comunidade, enwlvendo-os numa grande rede de|
solidariedade; organizar agdes dirigidas ndo somente aos pacientes, mas aos familiares,
comprometendo-se com a constru¢cdo dos projetos de insergdo social; trabalhar com a ideia de
gerenciamento de casos, personalizando o projeto de cada paciente na unidade e fora dela; atuar
como referéncia e tratamento de pessoas que sofrem com transtomos mentais, psicoses, neuroses
grawes e demais quadros, cuja sewridade ou persisténcia justifiguem sua pemmanéncia num|
dispositivo de cuidado intensivo, comunitario, personalizado e promotor de \ida; realizar|
acompanhamento clinico e a reinserg&o social dos usuarios pelo acesso ao trabalho, lazer, exercicio
dos direitos civis e fortalecimento dos lagos familiares e comunitarios; forecer consultas médicas,
atendimentos terapéuticos individuais e/ou grupais; executar outras atribuigdes afins.




Divis&o Centro de Atendimento
Psicossocial de Alcool e Drogas - CAPS
Alcool e Drogas

Realizar o atendimento primario através de entrevista profissional, individual ou em grupo,
visando a qualificagéo inicial e estabelecimento de um programa de atendimento a ser desenvolvido
com o paciente; identificar necessidades do paciente e de seus familiares, oferecendo orientag&o
psicologica individual ou coletiva; organizar e prestar o atendimento psicoterapico individual e familiar,
visando a reintegragdo social do paciente; realizar diagnostico psicolégico dos pacientes,
documentando nos prontudrios dos pacientes; orientar o paciente e seus familiares quanto a
dependéncia e seus conceitos; participar de Jsitas domiciliares e de atividades comunitarias,
estabelecendo e fortalecendo a rede de relagdo clinica, paciente e comunidade; acompanhar
tecnicamente os demais profissionais visando ao pleno desenvolvimento do paciente e de sua familia;
dar atendimento na area psicoterapica, individual ou em grupo, Visando a promog&o da saude mental;
executar outras atribuicbes afins.

Departamento Atencéo Bésica

Promower a programag&o e organizagdo, e dirigir, supenisionar os trabalhos a serem
desenwohvidos em cada programa de salde; participar da formulag&o e execugdo do Plano Municipal
de Salde; programar e dirigir a execugdo de medidas e agbes que objetivem a melhoria e a
presenagdo da saude no Municipio; planejar os programas e agdes para as Unidades de Saude;
emitir informes técnicos e relatorios referentes aos senigos desenvohvidos nos programas de saude;
promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos problemas de saude no Municipio; prever os
recursos humanos e materiais necessarios ao desenvohimento de suas atividades e requisita-os;
promover e coordenar o treinamento dos senidores lotados nas unidades de salde, para
desenvohimento das atividades de cada programa; executar programas de educacgdo em saude a
grupos da comunidade; designar e supenisionar profissional para atender as atividades das
especialidades médicas de cada programa de salde; dar ciéncia ao Secretario sobre o andamento
dos programas implantados; responder nos casos de tratamento fora de domicilio; executar outras
atribuicdes afins.

Divisdo Coordenagdo
de Enfermagem

Coordenar o senigode enfermagem, levando em consideragdo as necessidades prioritérias
deatendimento aos pacientes, a fim de garantir padrdo sistematizado deassisténcia; realizar reunides
periddicas com a equipe com a finalidade deouvir sugestdes e criticas; registrar ocorréncias que|
envolvam osprofissionais de enfermagem, bem como as recomendacdes e orientagdes
dadas;executar atribuigbes afins.

Divisdo Coordenagdo Médica

Participar da elaborag&o da politica municipal de saude; desenwolver instrumentos de avaliag&o
dos senicos de saude; promover a capacitacdo de pessoal da rede de senicos basicos da saude,
orientando as atividades dos profissionais lotados nas unidades de saude do Municipio; supenisionar|
a administracdo das unidades de saude; reunir periodicamente a equipe do seu Departamento paral
avaliagdo das atividades realizadas; solicitar realizagdo de auditoria médica nas situagdes que se
facam necessérias; supenisionar os senigcos sob a responsabilidade das unidades basicas; dar
ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencdo de epidemias; normatizar as
atividades sob sua competéncia; avaliar os resultados das agdes basicas de salde; garantir o
atendimento médico-odontoldgico nas unidades basicas de saude; supenisionar o fomecimento de
materiais e medicamentos as unidades basicas de salde; fazer elaborar as escalas de senico do|
pessoal sob sua responsabilidade; elaborar relatorios sobre os trabalhos, avaliar os resultados €
propor medidas para melhora-os;

Divisdo Coordenagdo Saude Bucal

Programar, coordenar e avaliar os programas educativos de prevencdo a saude da boca e dos
dentes, supenisionando-os e obsenando os resultados, a fim de contribuir para a melhoria da saude]
bucal da comunidade; coordenar, supenisionar, executar e avaliar atividades de fluoretizagdo dos
dentes ou outras técnicas, fazendo observagdes diretas e analisando relatérios, para desenvolver
programas de profilaxia de carie dentaria; orientar a equipe odontolégica de forma que tome]
conhecimento das leis, regulamentos e programas de salude bucal, para salvaguardar e promover a
saude e o bem-estar da coletividade; solicitar a aquisicdo de materiais necessarios as atividades das
unidades odontolégicas, mantendo controle do estoque e fazendo a distribuicdo de acordo com as
necessidades programadas; estabelecer controle do uso dos materiais nas unidades odontolégicas,
mediante preenchimento de relatérios a serem encaminhados a administragdo superior, para
conhecimento e programagao; distribuir os profissionais e auxiliares pelos centros e unidades
odontologicas, estabelecendo um controle sobre as atividades desenwolvidas; estabelecer um
programa de \isitas periédicas as unidades odontologicas, de forma a detectar as necessidades para
o atendimento a populagéo; e executar outras atribuicdes afins.




Departamento de Assisténcia
Farmacéutica

Programar, coordenar e avaliar os programas de fornecimento de medicamentos a populago,
organizando mapas diarios dos medicamentos fomecidos; providenciar as solicitagdes de
medicamentos aos oOrgdos fomecedores dos gowemos estadual e federal, estabelecendo as
quantidades de acordo com o consumo médio \erificado no periodo anterior; orientar a equipe
farmacéutica quanto as leis, regulamento se nommas de trabalho da atividade, definida para
salvaguardar e promowver a salde e o bem-estar da coletividade; analisar e estudar os relatérios de
saidas dos medicamentos, anotando aqueles que vierem a apresentar um comportamento fora do
padréo esperado; solicitar a aquisicdo de medicamentos, pela administragéo municipal, de forma a
complementar o fomecimento do Sistema Unico de Saude - SUS, necessarios ao atendimento da
populagdo; estabelecer controle do uso dos materiais nas unidades odontologicas, mediante]
preenchimento de relatérios a serem encaminhados a administrag&o superior, para conhecimento e
programagao; distribuir os profissionais e auxiliares pelas unidades instaladas, estabelecendo um
controle sobre as atividades desenwolvidas; estabelecer um programa de visitas periddicas as
unidades farmacéuticas, de forma a detectar as necessidades para o atendimento a populagéo; €|
executar outras atribuicbes afins.

Departamento de Diagnostico por
Imagem

Realizar os exames por imagem, bem como executar outras atribuicdes afins, requisitar os
insumos necessarios com antecedéncia, controlando o estoque; acompanhar as manutencdes
preventivas e corretivas nos aparelhos, gerando relatério periddico; coordenar e disciplinar o zelo|
pelos equipamentos; executar outras atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Licitagbes e Logistica

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar.

Departamento de Compras e
Licitagbes

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, guarda e distribuicdo de
material permanente e de consumo; promover a padronizagéo e especificagdo de materiais, visando a
uniformizar a linguagem em todas as unidades de senico da Prefeitura; efetuar estudos de mercado]
para orientar a melhoria do processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de
producéo, entre outros; consolidar a programacdo de compras para toda a Prefeitura; promover a
organizagdo e a manutencdo atualizada do cadastro de fomecedores; homologar produtos ou
materiais, realizar a sua inclusdo no catdlogo de materiais e a inscricdo dos forecedores no|
cadastro respectivo; declarar a inidoneidade dos forecedores cujo procedimento justifique essa
medida; promover a organiza¢&o e a manutencdo atualizada do cadastro de pregos dos materiais de|
uso mais frequente na Prefeitura; orientar a organizagdo do catalogo de materiais da Prefeitura;
determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra; encaminhar 3
autoridade competente para assinatura os editais de tomada de pregos, concorréncias e providenciari
a sua publicagdo; promover a realizagéo de licitagbes para aquisicdo de senicos, materiais e obras;
estabelecer critérios que devam orientar as decisfes quanto as compras; garantir que os materiais
adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes contratuais; providenciar a elaboragdo dos
contratos de obras, seni¢os ou fomecimento de material; executar outras atribui¢cdes afins;

Divisdo de Compras

Administrar as atividades de aquisicdo de bens e senigos para os diversos 6rgaos da
Prefeitura; organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego
mais frequente; elaborar € manter atualizado o catdlogo de materiais; incluir, no cadastro
competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos fomecedores; elaborar o calendario
de compras para a Prefeitura; estimar o montante de requisi¢cdes de compras, com base nos dados
do cadastro de pregos, para fins de licitagéo; fazer os contatos necessarios com os fomecedores €
prestadores de senigos da Prefeitura; providenciar, junto a unidade competente, o empenho das
despesas a conta das dotagGes orgamentarias de material; fomecer ao Diretor do Departamento os
dados para a realizagdo de contratos de senigos, obras ou fomecimento de material; e executar
outras atribuicdes afins.




Divisao de Licitacdes

Determinar a forma de licitag&o, considerando o montante previsto da compra; redigir os editais
relativos a concorréncias e tomada de precos e as cartas de consulta de pregos; acompanhar as
licitagbes para aquisicdo ou alienagdo de material permanente ou de consumo; elaborar quadros
demonstrativos das licitagdes; providenciar para que os membros da Comissdo de Licitagbes
recebam e abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura
das mesmas; organizar e manter atualizado arquivo dos processos de contratos firmados pelo
Municipio; expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou
senicos; provdenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dota¢es
orcamentarias de material; fomecer ao Diretor do Departamento os dados para a realizagdo de
contratos de senigos, obras ou fomecimento de material; e executar outras atribuicbes afins.

Divisdo de Contratos

Elaborar contratos administrativos, Atas de Registro de Pregos e convénios; elaborar termo
aditivo (prorrogacdes, reajuste, apostilamento, etc. Organizar e manter atualizado o controle de
contratos e convénio firmados pelo Municipio; Encaminhar as Secretarias Gestoras cépias dos
contratos;

Divis&o de Preg&o Presencial

Interface com Secretarias para equacionar as especificagdes e termos de referéncia a serem|
inseridas nos editais; coordenar as publicagdes dos atos convocatérios; subsidios ao departamento]
juridico para representar a municipalidade junto ao TCE-SP; credenciamento dos interessados paral
participarem da sessao do pregdo presencial; coordenar o recebimento dos envelopes das propostas
de pregos, 0 seu exame e classificagdo dos proponentes; coordenar a abertura dos enwelopes das
propostas de pregos, 0 seu exame e a classificagdo dos proponentes; condug&o dos procedimentos
relativos aos lances e & escolha da proposta ou lance de melhor prego; coordenar a analise de|
documentos de habilitagdo do vencedor; emitir a declaragdo do vencedor no certame licitatorio;
elaboragdo de ATA com as principais ocorréncias na sessdo do pregdo presencial; condugdo dos
trabalhos da equipe de apoio; recebimento, exame de recursos; encaminhamento do processo
devidamente instruido para adjudicag&o e homologag&o pela autoridade competente;

Departamento de Almoxarifado
Central

Programar e coordenara execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura; manter o
estoque em condigbes de atender aos o6rgdos da Prefeitura; promover a guarda do material em|
perfeita ordem de armazenamento, consernvagdo e registro; estabelecer estoques minimos de|
seguranga dos materiais utilizados na Prefeitura; promover a manutengdo atualizada da escrituragéo
referente a0 movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente; promover o
recebimento do material remetido pelos fomecedores e conferir especificagdes, qualidade, quantidade]
e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fomecimentos expedidos pela Prefeitura;
solicitar o pronunciamento de érgéos técnicos da Prefeitura ou de outras instituicdes no caso de
aquisicdo de materiais e equipamentos especializados; formalizar a declaragdo de recebimento €
aceitagdo do material ou senigco, quando estes forem \erificados e considerados satisfatorios
proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de material por espécie €|
por reparticdo, para previséo e controle dos custos; preparar extratos do movimento de entrada €
saida de material e encaminh&-los ao Diretor do Departamento, na periodicidade determinada;
executar atribuicdes afins.

Divisdo de Conferéncia e
Distribui¢éo de Cesta Basica

Coordena o recebimento das entregas das Cestas Basicas conferindo a qualidade dos
produtos entregues com o as especificagfes do edital; coordena testes fisicos com a abertura de|
cestas basicas por amostragem em cada entrega realizada para conferéncia de qualidade,
quantidade, marca e validade dos produtos; controlar e mensalmente atualizar o banco de dados de
senidores beneficiados de acordo com o relatério enviado pelo Departamento de Recursos Humanos
Central; Coordenar a distribuicdo aos senidores devidamente identificados com documentagao]
pessoal, realizado o confronto de nome na lista; executar atribuicdes afins.




Compete a Divisdo de Almoxarifado
da Educacéo

Estabelecer normas para a distribui¢do de material, instituindo controles sobre o consumo, por|
espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsdo e controle de custos; orientar os 6rgdos
da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicdes de material; promower a guarda e a
consenvacdo do estoque de material de consumo, estabelecendo normas e controles de classificagéo
e registro; realizar, nas fichas de prateleiras, destinadas ao controle fisico do estoque existente, as
anotagdes de entradas e saidas de materiais do estoque; realizar verificagdes periddicas do estoque,
elaborando mensalmente o inventario, encaminhando-o aos superiores para fins de contabilizagdo;
manter a ordem no recinto de estoque de materiais, ndo permitindo a entrada ou permanéncia de|
pessoas estranhas ao senico; zelar pelas nomas de seguranga e de limpeza do recinto e das
instalagdes, onde s&o estocados os materiais; executar atribuigdes afins.

Departamento de Patriménio
Publico

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento e controle do
uso dos bens patrimoniais do Municipio; executar a classificagdo e numeragdo dos bens
permanentes, de acordo com as normas de codificagdo; manter atualizado o arquivo de documentos
de inventario com o registro dos bens moweis da Prefeitura; provdenciar a confecgdo de plaquetas oul
outro meio de identificagdo dos bens permanentes; organizar a padronizagéo e especificagdo de
equipamentos, mobiliarios e materiais permanentes; realizar o tombamento e carga dos bens
patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados; coordenar a elaboragdo de|
normas para classificagdo, codificagdo e informatizagdo dos bens permanentes; elaborar,
periodicamente, o demonstrativo global de bens méwis e imbwis da Prefeitura; realizar vsitas
periddicas de inspegcdo para conferir a carga dos bens permanentes nas diversas unidades dal
Prefeitura e seu estado de consenagdo, tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou
falta de bens eventualmente verificados; providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado]
pelas chefias, relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos; elaborar os mapas relativos
a cada unidade da Prefeitura com o movimento de incorporagédo de bens moweis, o saldo do més
anterior e as baixas existentes; comunicara o Departamento de Contabilidade da Secretaria
Municipal da Fazenda o valor e a distribuicdo dos nowos bens méweis registrados no patriménio da
Prefeitura; promover o seguro dos bens patrimoniais moweis e imoweis da Prefeitura; provdenciar o
recolhimento do material insenvivel ou em desuso e definir a sua redistribuigdo, recuperagéo ou venda,
de acordo com a conveniéncia da Administracéo; executar atribuigdes afins.

Departamento de Arquivo Geral

Coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda, controle da
movimentagdo e consenagdo de processos, papéis, livos e outros documentos de interesse da
Administracao; desenwolver planos de trabalho de racionalizagdo do arquivo; atender, de acordo com
as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sual
guarda; providenciar a busca de documentos e dados para o fomecimento de certiddes regularmente)
requeridas e autorizadas por quem de direito; providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da
documentagdo, resenvando as de valor administrativo e historico e incinerando os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com a tabela de temporalidade, realizando a
digitalizac&o deste; manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado; executar atribuicdes afins.

Departamento de Planejamento
Participativo e Assuntos Comunitarios

Executar, em conjunto com os demais 6rgaos enwolvidos no planejamento orgcamentario, as
diretrizes determinadas pelo Sistema Municipal de Planejamento e Gest&o e operacionaliza-las, por
intermédio da Divisdo de Assuntos Comunitarios e da Divisdo de Planejamento Participativo; realizar
reunides de leitura comunitaria em todas as unidades basicas de planejamento, utilizando todo o
aceno instrumental (dados e imagens), obtendo como resultado a indicagdo das prioridades locais
com a efetiva participagdo da comunidade, visando integra-la aos instrumentos de planejamento
orgamentario; prestar apoio técnico as associagbes de moradores e demais organizagdes da
sociedade civil sem fins lucrativos ou econdmicos; executar outras atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar




Departamento de Planejamento
Participativo e Assuntos Comunitarios

Executar, em conjunto com os demais érgdos enwolvidos no planejamento orcamentério, as
diretrizes determinadas pelo Sistema Municipal de Planejamento e Gestdo e operacionaliza-las, por|
intermédio da Divisdo de Assuntos Comunitarios e da DivisZo de Planejamento Participativo; executar|
atribuicbes afins.

Divisdo de Assuntos Comunitarios

Realizar reunides de leitura comunitaria em todas as unidades basicas de planejamento,
utilizando todo o acenwo instrumental (dados e imagens), obtendo como resultado a indicagéo das
prioridades locais com a efetiva participacdo da comunidade, visando integra-a aos instrumentos de|
planejamento orcamentario; executar atribuicdes afins.

Divis&o de Planejamento
Participativo

Realizar planejamento de diretrizes da administracdo com apoio das associagbes de
moradores e demais organizagdes da sociedade civil sem fins lucrativos ou econémicos; e executar|
outras atribuicdes afins.

Departamento de Apoio aos Orgdos
Colegiados

Promover interlocugéo com as demais secretarias com o fim de manter e coordenar o espago
comum apropriado para reunides dos orgdos colegiados a elas integrados; prestar apoio técnico €
estrutural aos Orgdos colegiados da Prefeitura visando ao bom andamento das reunides €
desenwohimento de suas atividades; promover a integragdo dos calendérios de reunides dos 6rgdos
colegiados da Prefeitura, informando datas e horarios disponiveis para utilizagdo do espago comum,
afim de subsidiar a aprovagdo dos respectivos calendarios de atividades; promover, em parceria com
os titulares das demais secretarias, a interlocugdo com os dirigentes e membros dos 6rgdos
colegiados \isando & boa dindmica dos trabalhos e resultados satisfatérios; emitir declaragdes de
comparecimento as reunides e atividades dos 6rgdos colegiados; receber os processos para
deliberagéo e dar andamento no érgdo colegiado competente; auxiliar na elaboragédo de pareceres,
deliberagbes ou resolugdes aprovadas pelos respectivos 6rgdos colegiados e encaminha-los 3
secretaria interessada; executar outras atribuigdes afins.

Departamento de Apoio as
InstituicGes Religiosas

Assessorar o titular da secretaria e o Prefeito nas politicas sociais, em especial com relagao|
as organizagdes religiosas existentes no Municipio; zelar pela liberdade de expresséo religiosa, sem
discriminagdo de quaisquer crengas; registrar as solicitagbes das instituicbes religiosas,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes; orientar as instituigdes religiosas quanto ao requerimento
e documentagdo necessdrios para a imunidade e isengcdo de tributos municipais; auxiliar as
instituicbes religiosas e as organizagdes missionarias na busca de fontes de financiamento para o
desenwhvimento de agdes sociais; fomecer, dentro das possibilidades e obedecendo as normas
legais, a infra estruturados senigos publicos municipais, quando necessaria para realizagdo de|
ewentos religiosos no territorio do Municipio; executar outras atribuigdes afins.

Departamento de Proteg&o ao
Consumidor

Coordenar as agdes dos 6rgdos municipais que mantenham atividades relativas a protecéo e
orientacdo do consumidor; promover os esclarecimentos necessarios a populacado, visando a ampliar
a defesa da economia popular; atender as reclamagdes dos consumidores, propondo a conciliag&o
das partes e encaminhando para o Poder Judiciario e/ou Delegacia de Policia; propor medidas
necessarias ao aprimoramento das atividades de protegcdo ao consumidor no &mbito municipal;
propor a execugdo de convénios e contratos com orgdos publicos e entidades privadas, visando ao|
aprimoramento das atividades dos 6rgdos de protecdo ao consumidor; manter relacionamento €
intercambio de informagdes com os demais 6rgdos integrantes do Sistema de Protegdo ao|
Consumidor e diwlgar as normas regulamentares pertinentes; assessorar e assistir o titular da
secretaria na formulagao, implantag&o, controle e avaliagéo dos programas de defesa do consumidor;
desenwolver sistemas de informag@es para planejar, executar e avaliar a politica de defesa e protegéo
do consumidor; pesquisar informagdes e elaborar normas de orientagdo dos direitos da populagdo
nas suas relagdes de consumo; orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou
produtos, intenindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia; promover a
educagéo para o consumo nas escolas do Municipio; fiscalizar e orientar o comércio local quanto aos
direitos dos consumidores; executar outras atribui¢cdes afins.




Departamento de Relacionamento
com Condominios e Bolsdes, Bairros e
Loteamentos

Sugerir, criar e conduzir agbes govemamentais wltadas a integragdo com todos os
condominios e bolses existentes ou que vierem a ser criados no Municipio; desenvolver processo
permanente e continuo de acompanhamento das necessidades de senigos publicos pleiteados por|
condominios e bolsdes; coordenar as equipes técnicas de campo, avaliando as reais necessidades
das obras ewventualmente solicitadas por condominios e bolsées, de forma a poder executa-las,
preferencialmente, na forma de parcerias; prestar apoio técnico as associagdes de moradores
responsaweis por bolsdes residenciais para a adequagdo de seus respectivos Estatutos e
Regulamentos, visando a garantir o cumprimento do direito constitucional de ir e vir e demais
exigéncias legais; organizar o Cadastro Municipal das Associagdes Responsaweis por Bolsdes
Residenciais - CAMAB; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Desenwolvimento
de Programas de Governo

Supenisionar a realizagdo de obras e seni¢os de conservagdo e manutencdo das pragas
publicas, canteiros, areas verdes, vias publicas, monumentos e outros espacos livres de regides ou
bairros do Municipio; coordenar a disponibilizagcdo de senigos publicos oferecidos pelas secretarias
municipais em bairros ou regides; promover a realizag&o de atividades culturais, esportivas e de lazer|
para as comunidades locais; promover a realizagdo de audiéncias publicas para a discussdo de|
temas locais; supenisionar a execugdo de outras atividades pertinentes, de acordo com as
necessidades diagnosticadas previamente em bairros ou regifes; executar outras atribuicdes afins.

Ao Departamento de Administragao
do CESEP - Centro de Senigos Publicos

Administrar as dependéncias do CESEP — Centro de Senigos Publicos, bem como executar|
outras atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Comunicagéo

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretéario; coordenar as
atiidades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento Administrativo

Coordenagdo de todas as rotinas administrativas e funcionais da secretaria, documentais;
comunicados; coordenar o fluxo de entrada e saida de processos da Secretaria; coordenar a limpeza
e manutencéo predial; coordenar o controle de frequéncias de funcionérios, controle de beneficios, €
demais rotinas funcionais, sempre de acordo com a orientagdo do Departamento de Recursos
Humanos Central; coordenar as solicitagdes de compras e suprimentos, providenciando a instrugéo
inicial de processos de compras; acompanhar a conferéncia de notas e controle de saldo de
empenhos, e do orcamento; coordenar a logistica de weiculos para locomog&o de senidores €
equipamentos em eventos.

Diviséo de Expediente
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

organizar a recepgdo, triagem e gestdo de documentos, processos e protocolados; organizar
atividades de expediente, protocolo e arquivo; organizar o atendimento aos publicos intemo e extemo;
apoiar os setores intemos para envio de documentos, processos e outros expedientes; prestar apoio
ao Secretario Municipal e aos Diretores de Departamento nos assuntos administrativos no ambito da
Pasta; preparar e expedir ordens de senico, circulares e demais documentos pertinentes a Pasta;
preparar os despachos a serem assinados pelo Secretario Municipal e pelos Diretores de
Departamento, erificando a exatiddo dos dados; organizar as atividades intemas relativas a area de|
recursos humanos, fazendo a interlocugdo da Pasta com o 6rgdo central de recursos humanos da|
Prefeitura; identificar as necessidades de treinamentos e solicitar agdes de capacitagdo de
senidores; realizar demais atividades determinadas pelo Secretario da Pasta ou pelo Diretor do
Departamento.

Departamento de Cerimonial

Sincronizar a agenda social do Prefeito; assessorar o Prefeito durante os eventos; promover a
elaboragdo dos roteiros e rotinas das sessdes e ewentos; preparar a lista de convidados €
participantes das sessdes e ewventos e expedir os respectivos convites; providenciar a preparagdo dos
locais de eventos programados, tomando antecipadamente todas as medidas necessarias; coordenar|
a atuacdo de todas as unidades e profissionais enwolvidos nos eventos programados; \erificar
antecipadamente a existéncia de todo o material necesséario a um evento programado, tomando as
providéncias necessarias para disponibilidade dos que estiverem faltando; \erificar o pessoal
necessaro a cada ewento programado, tomando as medidas necessarias para que estejam 3
disposi¢éo no evento; promover a requisigdo de fotégrafo, cinegrafista, e joralista além dos senigos
de som, slides e demais materiais necessarios aos eventos; recepcionar as autoridades e \isitantes;
executar outras atribuigdes afins.
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Divis&do de Cerimonial
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

sincronizar a agenda social do Secretario da pasta e do Diretor do Departamento de Cerimonial com|
a do Prefeito e demais autoridades municipais envolvidas ou convidadas para eventos organizados
pela Administracdo Municipal, assessorando-os diretamente durante os eventos; executar outras
tarefas correlatas.

Divisdo de Eventos
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

\erificar a estrutura fisica, equipamentos, materiais e senidores necessérios a execucdo plena e
satisfatoria dos ewentos sob sua responsabilidade imediata, comunicando eventuais problemas
técnicos ao Diretor do Departamento de Cerimonial; executar outras atividades correlatas.

Diviséo de Expediente
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de|

2019)

organizar a recepgao, triagem e gestdo de documentos, processos e protocolados; organizar
atiidades de expediente, protocolo e arquivo; organizar o atendimento aos publicos intemo e extemo;
apoiar os setores intemos para envio de documentos, processos e outros expedientes; prestar apoio
ao Secretario Municipal e aos Diretores de Departamento nos assuntos administrativos no ambito da|
Pasta; preparar e expedir ordens de senico, circulares e demais documentos pertinentes a Pasta;
preparar os despachos a serem assinados pelo Secretario Municipal e pelos Diretores de|
Departamento, verificando a exatiddo dos dados; organizar as atividades intemas relativas a area de
recursos humanos, fazendo a interlocugdo da Pasta com o 6rgdo central de recursos humanos da
Prefeitura; identificar as necessidades de treinamentos e solicitar agdes de capacitagdo de
senidores; realizar demais atividades determinadas pelo Secretario da Pasta ou pelo Diretor do
Departamento.

Departamento de Artes

Coordenar a aplicagéo da identidade visual em pegas de publicidade do Municipio; coordenar e
fiscalizar a aplicagdo do manual de comunicagdo do Municipio; planejar e fiscalizar a instalagdo de
propagandas institucionais; coordenar e fiscalizar a aplicagdo de elementos publicitérios e agdes de|
campanhas institucionais; executar atribui¢cdes afins.

Departamento da Imprensa Oficial

Coordenar as publicagdes oficiais do municipio na Imprensa Oficial; executar atribuicbes afins.

Departamento de Jomalismo

Coordenar o a equipe de Jomalismo, responder como editor chefe da redagdo da imprensa
institucional; coordenar a assessoria de imprensa; coordenar e supenisdo de matérias de releases,
bem como envio para os canais de comunicagdo; coordenar e solicitar a distribuicao de equipes de|
cobertura; elaborar critérios para padronizag&o da linguagem das matérias institucionais; coordenar o
gerenciamento de crises relativos a imagem institucional; coordenar a redag&o de textos, atualizagdo
e diagramagao do Diério Oficial Digital do Municipio. Publicagdo de decretos e Atos Oficiais. Portfolio
do Nucleo.

Divisdo de Jomalismo
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

produzir conteddo jomalistico sobre os acontecimentos e politicas publicas implantadas no|
municipio, acompanhar e gerenciar as demandas dos organismos de imprensa, prestando as
informacdes necessarias; elaborar releases, prospectos, organizar coletivas de imprensa entre outros
eventos de comunicagdo institucional; instituir e executar a politica de comunicagao e relagdo com a
imprensa.

Departamento de Midias Digitais

Coordenar a gestdo coordenacdo dos meios de comunicacdo eletronicos; coordenar
campanhas digitais para meios de comunicagao eletronicos; coordenar a elaborag&o de programas €
\videos para diwlgac&o de atos institucionais nas midias digitais; coordenar a comunicag&o dirigida ao
publico intemo.

Divisdo de Midias Digitais
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

publicar os contetidos e acompanhar as redes sociais sobre a diwilgagéo das agdes do Municipio;
acompanhar a interface entre a Divisdo e outras equipes das Secretarias para a elaboragéo de
contelidos para as redes sociais; acompanhar as comunicagdes existentes nas redes sociais do
Municipio; executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos.

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representa¢des politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no dmbito do Gabinete; controlar a agenda diéria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar
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Departamento Administrativo

Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos; preparar o expediente do dirigente;
registrar os expedientes remetidos; executar e conferir os senigos de datilografia e digitagdo;
organizar e manter o sistema de arquivo; programar, organizar e supenisionar a execuc¢do das
atividades relativas a limpeza, consenagdo de méweis, equipamento e instalagdes das unidades dal
Secretaria; organizar a folha de frequéncia dos senidores, com todos 0s anexos necessarios,
encaminhando tudo ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de
senico e da folha de pagamentos identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de
treinamentos e solicitar agdes de capacitagao de senidores; coordenar a distribuicdo e recolhimento)
dos instrumentos de awaliagdo de desempenho dos senidores, provdenciando o devido
encaminhamento para promogao ou progressao; estudar e propor medidas que visem melhorar o
atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos referentes
requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da contratacdo de senigos; receber e distribuir]
materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando o uso e requisitando nowos quando
necessario; prestar os demais senigos de administragdo geral; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Gestéo e Controle
de Orgamento

Coordenar o planejamento e gestdo do orgamento demais recursos e fundos financeiros da
secretaria; orientar e acompanhar os procedimentos de compras, aquisigdes, locagdes e demais
despesas relacionadas as atividades da secretaria; realizar os procedimentos administrativos e de
gestdo orgamentaria e financeira necessarios para a execugdo das atribuicbes da secretaria, dentro
das normas legais aplicaweis;

Departamento de Gestdo de
Parcerias

Coordenar os procedimentos relativos as parcerias com as organizagdes da sociedade civil nos
termos da Lei n° 13.019/2014 e sucessivas alteragdes; Promower os atos necessarios ao
desenvohimento, celebracdo e execugdo das parcerias com O municipio, pela secretaria de
desenvohimento social, apoiando os respectivos gestores, membros de comissdes de monitoramento
e awaliagdo e comissao de selecdo; Acompanhar a execugdo dos atos obrigatérios perante 6rgéos
fiscalizadores intemos e extemos; Sugerir ao prefeito as indicagdes ou substituicbes dos senidores
para as fungdes previstas na legislagido; Realizar demais medidas relativas ao cumprimento da
legislagdo de parcerias com entidades do terceiro setor.




Departamento de Proteg&o Social
Baésica

Programar, dirigir € supenisionar a execugédo dos programas, fixando os objetivos de ag&o
dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e das orientagdes dal
Secretaria; programar e supenisionar a elaboragdo, a execugdo e a avaliagdo de projetos de agao|
social; orientar estudos e pesquisas para a identificagcéo de problemas sociais relacionados com a
competéncia da Secretaria; prestar assessoria a entidades sociais e grupos populares, buscando
subsidiar, financeira e tecnicamente, iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de
gestéo para melhoria das condi¢des gerais de subsisténcia, elevacdo do padréo de qualidade de \ida,
preservacao do meio ambiente e sua organizagao social; incentivar a participagéo da comunidade nas
atividades de apoio a projetos de infra estrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua;
\viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagdes sociais, clubes de senico,
entre outros, tanto oficiais como da iniciativa privada, visando a articulagéo e ag&o integrada; viabilizar,
canal de diwlgagdo permanente das a¢des desenvohidas pela Secretaria, buscando a transparéncial
nas agdes e investimento de recursos e a participagdo da comunidade; elaborar o diagnostico da
problematica social, o Plano Municipal de Assisténcia Social, definindo agdes, bem como
programas, projetos, beneficios e senigos que visem o estabelecimento da politica municipal de|
assisténcia social e sua respectiva previsdo orgcamentdria; programar e coordenar a execugéo de
acdes \oltadas para o atendimento a politica de atencdo aos direitos da crianca e do adolescente,
previamente aprovadas pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente; incentivar
a criagdo de foruns permanentes visando sensibilizar a populagdo, atraves de suas entidades de
atendimento e de defesa de direitos, organizagdes comunitarias, para as problematicas de cada
segmento viabilizando, buscando formas altemativas de intervengao; programar e organizar o sistemal
de manutengdo e supenisdo das unidades de atendimento social, construidas pela Prefeitura €
disponibilizadas para atendimento aos usuarios; opinar ou fazer opinar nos casos em que o Governo
Municipal for solicitado a conceder auxilios e incentivos a entidades engajadas em projetos de
assisténcia social, ouvda também manifestagcdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
providenciar, mediante designacgao, técnico responsavel pelo monitoramento e avaliagdo das agdes
de assisténcia social a cargo do Departamento e sugerir medidas de corregdo para os desvios
identificados; programar a elaborag&o de relatérios mensais, semestrais e anuais, incluindo avaliagao|
dos senigos desenvohidos, para posterior apresentagdo ao Secretario; executar outras atribuices
afins nos termos da legislagao aplicawel.

Departamento de Proteg&o Social
Especial

Compete ao Departamento de Protegdo Social Especial, implantar gradativamente atividades
para atender: criangas e adolescentes \itimas de abuso e exploragdo sexual; criangas €|
adolescentes \itimas de violéncia doméstica (violéncia fisica, psicolégica, sexual, negligéncia);
familias inseridas no Programa de Erradicagéo do Trabalho Infantil que apresentem dificuldades no
cumprimento das condicional idades; criangas e adolescentes em situagdo de mendicancia; criangas
e adolescentes que estejam sob "medida de protegdo" ou "medida pertinente aos pais ou
responsaweis”; criangas e adolescentes em cumprimento da medida de protegdo em abrigo ou familia
acolhedora, e ap6s o cumprimento da medida, quando necessario suporte a reinsergao socio familiar;
adolescentes em cumprimento de medida sécio educativa de Liberdade Assistida e de Prestagdo de
Senicos a Comunidade; adolescentes e jovens apds cumprimento de medida sécio educativa de|
Intemag&o Estrita, quando necessario suporte a reinsergdo socio familiar; executar outras atribuicdes
afins nos termos da legislagdo aplicawel.




Departamento de Vigilancia Sécio

Assistencial

Contribuir com as areas de protecéo social basica e de protecdo social especial por meio da
elaboragdo de estudos, planos e diagndsticos capazes de ampliar o conhecimento sobre a realidade
dos teritérios e as necessidades da populagéo; Auxiliar no planejamento e organizacéo das a¢des
realizadas nesses temitérios; Auxiliar a Gest&o na formulag&o, planejamento e execugdo de agbes
que apresentem a adequagdo dos senicos sociais as necessidades da populagéo; Produzir
informacdes, indicadores e indices teritoriais das situages de risco e winerabilidade social, que|
incidem sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida; Monitorar a incidéncia das
situagdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e exploragdo sexual, que afetam familias ¢
individuos, com especial aten¢&o para aquelas em que sao itimas criangas, adolescentes, idosos €|
pessoas com deficiéncia; Identificar pessoas com redugdo da capacidade pessoal, com deficiéncial
ou em abandono; Identificar a incidéncia de \itimas de apartag&o social, que lhes impossibilite sua|
autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia; monitorar os padrdes de qualidade dos senigos
de Assisténcia Social, com especial atengdo para aqueles que operam na forma de albergues,
abrigos, residéncias, sem residéncias, moradias provisorias para os diversos segmentos etarios;
Analisar a adequacgao entre as necessidades de proteg&o social da populagdo e a efetiva oferta dos
senigos socio assistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e distribuicdo espacial dos
mesmos; Auxiliar na identificagdo de potencialidades dos territérios e das familias neles residentes;
Outras atribuigdes previstas na legislagdo.

Departamento de Cadastro Unico e

Programas Sociais

Identificar e localizar as familias a serem cadastradas, entrevista-las e registrar os dados no|
Sistema do Cadastro Unico; Atualizar os dados das familias, verificando todas as informagGes
registradas no cadastro; Excluir pessoas ou familias da base do Cadastro Unico, conforme 4
legislag&o; garantir a integridade e a veracidade dos dados cadastrados; Adotar providéncias para
aweriguar se os dados cadastrados condizem com a realidade da familia, nos casos em que h3
indicios de omissdo de informagBes ou prestacdo de informagdes inweridicas; Coordenar e
supenisionar o desenvohimento e execug&o dos programas sociais praticados no municipio; Demais
atribuicdes correlatas, bem como opinar sobre a manuten¢do, implantagdo, encerramento ou
substituicdo de programas sociais das trés esferas de governo.

Direito

Departamento dos Conselhos de

Assessorar os conselhos municipais de direito vinculados a Secretaria na execugado de todas
as atividades administrativas decorrentes das decisdes tomadas; coligir subsidios, realizar estudos e
pesquisas solicitadas pelos membros dos conselhos; providenciar ou elaborar pareceres sobre
questdes que Ihe forem submetidas pelos membros dos conselhos, encaminhando os respectivos
documentos para embasar as decisbes a serem tomadas; participar das reunides dos conselhos,
elaborando as respectivas atas e demais documentos que vierem a ser solicitados prestar|
assisténcia aos conselhos municipais na elucidacdo de dinMdas surgidas na execugdo de suas
atividades; executar outras atribuicdes afins.




Departamento dos Direitos da
Mulher

Assessorar o 6rgao gestor de assisténcia social na formulag&o e articulag&o de paliticas para
as mulheres; elaborar e implementar campanhas educativas e ndo discriminatérias contra a mulher;
articular, promower e executar programas de cooperagdo com organismos, publicos e privados,
wltados a implementagdo de politicas para as mulheres; promower a implementagdo das agdes
afirmativas e definicdo das agdes publicas que visem o cumprimento dos planos de agdo relativos 3
igualdade entre mulheres e homens; desenwolver programas que atendam mulheres ‘itimas de
\violéncia fisica, psicologica, sexual, patrimonial ou moral; criar mecanismos para coibir e prevenir|
todo tipo de violéncia contra a mulher; promower as politicas de atencdo a mulher, em todas as
etapas de sua Vida, incluindo saude mental e ocupacional; promover a luta pela garantia de acesso a
educagao propria e extensdo da rede de creches e pré-escola para seus filhos; estabelecer politicas
de valorizagdo das mulheres, através de campanhas e programas de formagao e senigos de apoio 3
mulher; estabelecer politicas e mecanismos de atendimento social, juridico e psicolégico a mulher|
\vitima de violéncia, discriminagcdo e preconceito, mediante atos proprios da administragdo publicol
e/ou parcerias com 6rgdos publicos ou iniciativa privada; promover e defender os direitos humanos dal
mulher, incorporando a perspectiva da igualdade de direitos com os homens nas politicas publicas
municipais; implementar programas de capacitagdo, geragéo de renda e valorizagdo cultural da
mulher; criar condigbes para acolhimento em casas-abrigo, em locais sigilosos, de mulheres ¢
respectivos dependentes menores, em situag&o de risco de morte decorrente de violéncia doméstica
e familiar; Promover a autonomia econdmica e financeira das mulheres; Promowver o acesso a
educacdo basica de mulheres jovens e adultas; Promowver a melhoria da saude das mulheres,
mediante a garantia de direitos e ampliagdo do acesso aos meios e senigcos de promogao,
prevencao, assisténcia e recuperacédo de sua saude; conduzir outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuagdo ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito.

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representagdes politica e social; revisar € encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atiidades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento de Projetos e Obras

Coordenar e fiscalizar a execugcdo de projetos e obras publicas, de edificacbes, de
infraestrutura, de imobiliario e desenho urbano; Constituir comités interinstitucionais, na forma de|
regulamento, para a gerenciar de projetos especificos no Municipio de Cotia prestar informacdes €|
articular-se aos demais 6rgdos da administracdo municipal sobre os Projetos e obras que tramitem|
no 6rgdo e nas diretorias subordinados; assistir, no que Ihe compete, tecnicamente as Secretarias
Municipais que integram a estrutura administrativa da Administragdo Direta do Poder Executivo;
acompanhar, \verificar e fiscalizar a execugéo dos projetos e obras urbanisticas; emitir oficios e
pareceres técnicos; Coordenar o levantamento das necessidades do Municipio em projetos
urbanisticos, de infraestrutura e de edificagdes e instalagdes publicas; assessorar a administragao|
direta e indireta em projetos arquitetdnicos e urbanisticos; executar outras atividades correlatas ou
que Ihe venham a ser atribuidas pelo Secretario Municipal; executar atribuicdes afins.




Divis&o de Arquitetura e
Planejamento Urbano

Coordenar a elaboragéo e revisdo do Plano Diretor Municipal e demais legislagdes urbanistica;
Coordenar e orientar a elaboragéo, revisdo e promogao das politicas referentes ao planejamento, a
execugao, a coordenagéo e o controle das atividades ligadas ao desenwolvimento urbano e a ordem
social do Municipio; Coordenar, promover, orientar as agdes que garantam a coletividade o direito a
defesa da fungdo social da propriedade e da democratizagdo da gestéo urbana; Assessorar e dar|
apoio técnico-administrativo aos conselhos, comissdes e demais érgdos colegiados, vinculados a
area de atuacdo da Secretaria; ordenar e regulamentar o crescimento da cidade atravs da
elaboragdo da legislagdo urbanistica; Definir as atividades, os empreendimentos e os senigos que
devem ser admitidos entre as fungbes publicas de interesse comum no ambito do Municipio;
Contribuir na constituicdo de politicas e diretrizes de desenwohvimento urbano e referenciais para 0|
desempenho dos senigos, no ambito municipal; estimular a agéo integrada na execugdo das fungdes
publicas de interesse comum no ambito metropolitano, no intuito de assegurar eficiéncia a promogao|
do desenwolvimento urbano; Coordenar e decidir sobre a elaboragdo de planos, programas e projetos
de interesse do municipio, assim como sobre as proposi¢cdes neles contidas; supenisionar a
producdo, gerenciamento, monitoramento e disponibilizagdo de informagfes, andlises técnicas €|
documentos necessarios ao planejamento e ordenamento da cidade; Encaminhar aos Orgéos,
entidades e autoridades competentes, as proposicdes relativas as fungdes publicas de interesse
comum, no ambito do municipio, recomendando o estabelecimento de instrumentos normativos,
administrativos e técnicos necessarios ao desenvolvimento urbano firmando as diretrizes basicas
urbanas a serem consideradas nas leis de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento; participar na
instituicdo dos instrumentos de planejamento de interesse metropolitano; plano de Desenvolvimentol
Urbano Integrado (PDUI); Acompanhar e gerenciar, em nivel municipal, a implantagdo de programas
de estruturagdo, renovagao e recuperagao urbanas; acompanhar e gerenciar projetos, programas e a
criagdo de instrumentos de gestdo que visem ao aprimoramento da infraestrutura urbana, mediante,
inclusive, agdes institucionais e parcerias com outros érgdos do Municipio, do Estado e do Govemo|
Federal; coordenar e participar na elaboragdo de estudos relativos ao ordenamento municipal e de|
estruturas urbanas; Coordenar e orientar os estudos de diagnéstico da situagéo fisico e teritorial, de|
natureza global ou setorial; Executar outras atividades correlatas ou que Ihes venham a ser atribuidas
pelo Secretario Municipal; executar atribuicdes afins.

Divisdo de Engenharia e
Acompanhamento de Execugéo de Obras

Propor agbes de ordenamento urbano do municipio; Criar e manter mapeamento atualizado no
sistema de geoprocessamento do municipio; monitorar o Plano Diretor; monitorar a Lei de uso e
Ocupagao do Solo de Parcelamento do Solo; Monitorar a implantagcdo dos equipamentos publicos €|
avaliar a capacidade de suporte para atendimento da populagdo em agdes conjuntas entre as
Secretarias de Educacdo, Saude, Transito e Esportes; Monitorar o Plano de Mobilidade Urbana;
Acompanhar e dar apoio técnico ao Conselho da Cidade; e demais atribuicdes afins.

Departamento Administrativo

Coordenar os meios administrativos da Secretaria, Visando a execugdo de plano de agdo
programatica; Planejar, organizar e coordenar as atividades relativas a recursos humanos, material,
patriménio, almoxarifado, programag&o e execugao financeira, tesouraria, transporte intemo, senigos
gerais, protocolo e secretaria geral da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano; Acompanhar|
a a locagéo dos recursos orcamentarios de acordo com os planos de aplicagdo das diversas
supenisdes; Fomecer o suporte financeiro e contabil necessario a aplicagéo dos recursos destinados
ao desenwohvimento dos programas preestabelecidos; Realizar outras atividades correlatas;

Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Lazer

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representagdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda didria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar




Departamento Administrativo

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenacdo de moweis, equipamento e instalagdes das unidades da Secretaria; organizar a folha de
frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando tudo ao Departamento
de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de senigo e da folha de pagamentos;
identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de treinamentos e solicitar agdes de
capacitagdo de senidores; Coordenar a distribuigdo e recolhimento dos instrumentos de avaliagdo de
desempenho dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o ou progressao;
estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tormar mais rapido o tramite
de papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da
contratagédo de senigos; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando
0 Uso e requisitando novos quando necessario; prestar os demais senigcos de administragéo geral; e
demais atribuigdes afins.

Diviséo de Expediente
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

organizar a recepgdo, triagem e gestdo de documentos, processos e protocolados; organizar
atividades de expediente, protocolo e arquivo; organizar o atendimento aos publicos intemo e extemno;
apoiar os setores intemos para envio de documentos, processos e outros expedientes; prestar apoio
ao Secretario Municipal e aos Diretores de Departamento nos assuntos administrativos no ambito da
Pasta; preparar e expedir ordens de senigo, circulares e demais documentos pertinentes a Pasta;
preparar os despachos a serem assinados pelo Secretario Municipal e pelos Diretores de
Departamento, verificando a exatiddo dos dados; organizar as atividades intemas relativas a area de
recursos humanos, fazendo a interlocugdo da Pasta com o 6rgdo central de recursos humanos da|
Prefeitura; identificar as necessidades de treinamentos e solicitar agdes de capacitagdo de
senidores; realizar demais atividades determinadas pelo Secretario da Pasta ou pelo Diretor do
Departamento.

Departamento Esportivo Regional |
Central
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

programar, organizar € supenisionar a execucdo das atividades e praticas esportivas na regido
central; coordenar e supenisionar as atividades relativas a limpeza, consenag¢éo e manutencao de
equipamentos esportivos e demais instalagdes sob sua responsabilidade, estudar e propor medidas
de fomento e incentivo a pratica esportiva; executar outras atividades cormelatas que Ihe forem
atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Departamento  Esportivo  Regional Il
Caucaia Do Alto

(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades e préticas esportivas na regido
central; coordenar e supenisionar as atividades relativas a limpeza, consenagdo e manutengdo de
equipamentos esportivos e demais instalagdes sob sua responsabilidade, estudar e propor medidas
de fomento e incentivo a pratica esportiva; executar outras atividades cormelatas que Ihe forem
atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Departamento Esportivo Regional Il
Granja Viana

(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

programar, organizar e supenisionar a execugéo das atividades e préticas esportivas na regido
central; coordenar e supenisionar as atividades relativas a limpeza, consenag&o e manutencéo de
equipamentos esportivos e demais instalagdes sob sua responsabilidade, estudar e propor medidas
de fomento e incentivo a pratica esportiva; executar outras atividades cormelatas que Ihe forem
atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Departamento de Controle de Estoque de|
Materiais Esportivos
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de|

2019)

coordenar, gerenciar e preparar os pedidos referentes as requisicdes e recebimento de materiais
esportivos e outros diversos (limpeza, higiene, manutencdo, etc); receber e distribuir materiais,
mantendo um estoque atualizado, controlando o uso e requisitando nowos quando necessario;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Departamento de Controle de Processos,
Oficios E Avaliagbes Esportivas
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

coordenar e gerenciar o fluxo e tramitagdo de processos administrativos e judiciais, dando-lhes o
correto andamento e destinagdo, respondendo dentro dos prazos eventualmente estipulados;
coordenar a expedi¢do de Oficios, convtes e outros quanto aos eventos, realizagdes e solicitacdes
diversas da Secretaria; estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e
tomar mais rapido o tramite administrativo das solicitagbes dos municipes, senidores e alunos das
diversas modalidades esportivas; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelos
superiores hierarquicos.

Departamento de Expediente
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

encarregar-se das entradas, tramitagdo e acompanhamento de processos, protocolados,
documentos, cartas, comespondéncia, encomendas e malotes intemos e extemos, tanto para
registro como para distribuicdo; apoiar os setores intemos para envio de documentos, processos €|
outros expedientes; comunicar-se diretamente, quando o interesse e conveniéncia exigirem, com|
autoridades publicas; coordenar a distribuicdo e recolhimento dos instrumentos de avaliagdo de
desempenho dos senidores; identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de
treinamentos e solicitar agbes de capacitagdo de senidores; coordenar e executar os planos de
trabalho e cronogramas de realizagdo das atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados; acompanhar o andamento das providéncias determinadas pelo Secretario Municipal;
executar demais atividades determinadas pelo Secretario da Pasta.
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Departamento de Administrag&o das|
Quadras Esportivas

Organizar, dirigir e controlar as atividades de formag&o esportiva desenwolvidas em parques e
quadras esportivas do municipio; administrar e manter todas as pragas desportivas utilizadas pelal
Secretaria; organizar e aprovar o calendario de programacao anual dos eventos a serem realizados
nas dependéncias das quadras esportivas; salicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e
equipamentos necessarios e fomecidos para o desenwolvimento de suas atividades; alocar os
professores de educaco fisica pelas diversas pragas do municipio, onde s&o ministradas as praticas
esportivas, atestando mensalmente a frequéncia; elaborar e diwlgar o calendério de utilizagdo das
quadras esportivas; colaborar na promogédo de eventos e certames desportivos realizados; programari
as solicitagdes para utilizagdo das dependéncias para eventos esportivos e recreativos, feitas por
entidades do municipio; organizar equipes esportivas para participagdo de jogos ou certames
regionais; levantar e pesquisar as necessidades desportivas do municipio e providenciar para que|
sejam desenwohidas; incentivar a pratica de esportes, principalmente com as criangas €
adolescentes do municipio, Visando a prevenir desvios de conduta; promower a execugdo de
atividades relacionadas com permissdes, promogdes e publicidades dos projetos relacionados &
juventude, lazer e recreagdo do Municipio; baixar instrugdes e ordens de senico para a boa execugao|
dos trabalhos sob sua diregao; fixar os horérios de funcionamento dos locais de lazer e recreagdo
publicos do Municipio; prestar contas ao Secretario da execugdo de planos e programas pelo|
Departamento; manter a limpeza intema e extemna das dependéncias das quadras esportivas; manter|
senicos de \igilancia das dependéncias, coibindo depredagdes e retirando usuérios cuja conduta sejal
inconveniente aos bons costumes;

Departamento de Juventude, Lazer €|
Recreagdo

Organizar e promover os programas e atividades \oltadas aos jovens da rede municipal e
estadual de ensino no Municipio; coordenar e organizar palestras de incentivo aos jovens de praticas
esportivas, e de questdes de saude publica e social; organizar e promover eventos recreativos aos
jovens;

Departamento de Praticas
Esportivas

Coordenar e organizar metodologia operacional e pratica das modalidades esportives;
coordenar solicitar os suprimentos necessarios para as praticas esportivas; coordenar e solicitar|
cursos de qualificagéo aos profissionais do esporte;

Divisdo de Futsal
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

orientar e treinar os alunos dessa modalidade esportiva, desde os fundamentos basicos da disciplina,
taticas e esquemas de jogo; integrar os jovens e alunos ao meio e a sociedade, utilizando o esporte]
como fundamento da melhoria da educagdo e da sociedade; agregar conhecimento técnico €
cientifico aos treinamentos, trazendo ao aluno informagdes técnicas e cientificas que valorizem o
ensino, o jogo coletivo, nogdes de grupo e de equipe; trazer as abordagens metodolégicas utilizadas
para o ensino de jogos esportivos coletivos (método analitico/sintético, método global/funcional,
método misto, método recreativo, etc.)

Divisao de Futebol

Coordenar e organizar os profissionais e locais utilizados para a prética esportiva; coordenar €
organizar as equipes de iniciacdo e competicdo; coordenar e solicitar os suprimentos necessarios
para as praticas esportivas; coordenar e direcionar os destaques a comissdo do programa Bolsa
Atleta para concessdo do beneficio.

Diviséo Técnica de Equipes de Alto
Rendimento

Selecionar e organizar equipes e profissionais, visando representar as equipes em nivel
municipal, regional, estadual e intemacional; gerenciar o desenvohimento do atleta, visando a
promogdo e qualificagdo do mesmo para bolsas e estagios; coordenar o impacto financeiro de|
eventos futuros, visando previsdo de custos e necessidades para o atendimento as equipes.

Departamento de Cultura e Lazer

Propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio em articulagdo com
outros 6rgaos da Administragdo Municipal; planejar, coordenar e supenisionar atividades e iniciativas
que proporcionem a oportunidade de acesso da populagéo aos beneficios da educagao artistica €
cultural; manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicdes culturais de propriedade do
Municipio; promover, organizar, patrocinar e executar programas culturais visando a difusdo e o
aperfeicoamento da arte em geral e, especialmente, da misica, do canto, da danga e da arte
dramatica; proteger os patrimdnios culturais, artisticos e histéricos do Municipio; promower, com
regularidade, a execugdo de programas culturais e artisticos de interesse para a populagéo; elaborar|
planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os érgdos estaduais da area; colaborar|
na realizagdo de festividades civicas do Municipio; promower oficinas de arte e criagdo, de|
espetaculos, de exposicbes, de exibicdes de filmes e \ideos, de ciclos de debates e de outros
ewentos que contribuam para animar a vida cultural do Municipio; promowver o levantamento €
cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do Municipio; incentivar as manifestacoes
culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa dos cidaddos; executar outras atribuices
afins.
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Divisdo de Bibliotecas Publicas

Centralizar as atividades de aquisigdo, registro, catalogagdo, guarda, consenagdo de livros,
folhetos, periédicos, mapas, grawras, bem como a documentacao relativa ao Municipio e quaisquer
outras publicagdes em geral; centralizar as atividades de consulta e empréstimos de livos, folhetos,
periodicos e outros materiais disponiveis para consulta geral; solicitar a aquisi¢éo de publicagdes por|
compra, doagdo ou permuta; organizar e manter atualizados catalogos e bibliografias correntes de
editoras, livarias e instituicdes especializadas; selecionar as publicagdes doadas, permutando as
que ndo sejam de interesse, ouvindo antes as unidades de educag&o; organizar e manter atualizados
os ficharios dos leitores e de sugestdes para aquisicdo de publicagdes; proceder a catalogagdo €
classificagdo das obras recebidas; orientar o leitor quanto ao uso da biblioteca, principalmente no
aspecto relacionado a disciplina; administrar as salas de leitura, mantendo a \igilancia e preservando
o siléncio nas mesmas; manter intercambio de informagdes com outros centros de documentagao;
proceder aos expedientes necessarios para aquisicdo, guarda e conservagéo de obras de arte,
historicas e literarias; coordenar as agendas da biblioteca de forma a otimizar tempo e recursos
disponiweis; executar outras atribuigdes afins.

Divisao de Organizagéo dos Eventos|
Culturais

Articular-se com todas as Secretarias Municipais para a organizagdo do calendario e|
programagédo de todos eventos institucionais; organizar e administrar todos os eventos no ambito doj
Governo Municipal; programar, apoiar, providenciar e coordenar todas as atividades e recursos
necessarios para a realizagdo dos ewentos, como: montagem do local, faixas e cartazes,
equipamentos de som, projetores, locagao, apresentadores, iluminag&o, etc.

Secretaria Municipal de Governo

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretéario; coordenar as
atiidades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar; executar atribui¢cdes afins.

Departamento Administrativo

Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com os
municipes, orgdos e entidades publicas e privadas e associa¢des de classe; preparar o expediente a
ser assinado e despachado pelo Chefe de Gabinete; executar os senigos de datilografia, digitagdo €
reproducéo de papéis e documentos do Gabinete do Prefeito; preparar e expedir ordens de senigo,
circulares e demais documentos do Gabinete do Prefeito; preparar os despachos a serem assinados
pelo Prefeito, werificando a exatiddo dos dados constantes dos expedientes; formalizar os atos
oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito; preparar o expediente a ser assinado ou despachado
pelo Prefeito; preparar e expedir circulares, bem como instrugdes e recomendagdes emanadas do|
Prefeito; responsabilizar-se pela execugéo das atividades de expediente e de apoio administrativo do
Gabinete do Prefeito; organizar e manter atualizado o registro do nome, enderego e telefone das
autoridades municipais e de outras esferas de Governo; executar os senigos de datilografia, digitagao
e reprodugdo de papéis e documentos do Gabinete do Prefeito; organizar e manter atualizado arquivo
de recortes de jomais e publicagbes relativos a assuntos de interesse do Prefeito; registrar as
atividades do Gabinete do Prefeito para fomecer os elementos necessarios a elaboragdo do Relatério
Anual; provdenciar a distribuicdo imediata do expediente recebido as autoridades e o6rgéos
destinatarios; registrar e controlar o andamento dos papéis e processos em tramitagéo no Gabinete,
prestando as informagdes necessarias aos interessados; acompanhar, nas reparticdes municipais, o
andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; organizar e preparar o apoio técnico €
administrativo aos Orgéos colegiados de aconselhamento da Administragdo Municipal, executar
atribuicdes afins.

Departamento do Protocolo Geral
do Municipio

Coordenar o Sistema central de Protocolo dos processos administrativos, registra o seu a
devido andamento em sistema informatizado.




Departamento de Atos Oficiais

organizar e manter atualizados arquivos e ficharios de leis, decretos, regulamentos e outros
atos de interesse da Administragdo Municipal; providenciar, se ndo houver, a manifestagéo juridica
nas proposi¢des apresentadas para elaborag&o de projetos de leis, de decretos, de portarias e outros
atos oficiais; promover, em articulagdo com os érgdos competentes da Prefeitura, a publicagéo de
leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida; promover, em articulacdo com os 6rgdos
competentes da Prefeitura, as retificagGes de texto dos atos publicados; providenciar informacdes 4
Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos, portarias, instrucdes e outros atos oficiais;
providenciar a remessa das cOpias de leis, decretos e demais atos normmativos aos érgaos
municipais; assessorar os 6rgdos municipais quanto a técnica legislativa e prestar-lhes informagdes
sobre leis, decretos e outros atos normativos; executar outras atribuicdes afins.

Divisao de Analise e Elaborag&o dos|
Atos Oficiais

Elaborar atos de competéncia de Chefe do Executivo, proposicdes legislativas bem como
Portarias e Decretos.

Departamento de Manutenc¢éo dos
Centros de Atendimentos a Populagdo

Coordenar os trabalhos de manutengao, limpeza, copa, PABX dos Centros de atendimentos a
populagéo.

Departamento de Lotagéo e
Remogao de Senidores

Realizar atendimento ao senidor, requisitar a documentacao pertinente para a posse, realizar
entrevista funcional para movimentagéo de senidor; receber das Secretarias municipais e érgéos as
necessidades de senidores; executar atribuicdes afins.

Departamento de Gestéo de
Recursos Humanos

Coordenar, supenisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de senidores;
determinar a publicagdo dos editais e informagbes sobre concursos, assim como dos respectivos
resultados; encaminhar ao Secretario, para homologagao, os resultados dos concursos; providenciari
os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgdos da Prefeitura e a reviséo
periédica dos planos de cargos e carmeiras; coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de|
dados necessarios a apuracéo do merecimento dos senidores para efeito de progress&o e promog&o;
proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orcamentéria, ao levantamento das
necessidades de seleg&o e recrutamento nos diversos setores da Prefeitura; estudar e consultar os
senidores e seu 6rgdo representativo para propor a implantacdo de medidas que proporcionem|
melhores condigdes de trabalho na Prefeitura; a concess&o de beneficios suplementares, dentro das
possibilidades da Prefeitura, que melhorem o padréo de vida e a motivagdo dos senidores;
supenisionar a organizagdo e atualizagdo dos registros e ocorréncias de pessoal; aplicar e fazer
aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura, inclusive em relag&o ao estagio
probatorio; dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal,
para efeito de lotac&o, alteragbes de fungdo, alteragdes na carga horaria de trabalho, rescisdes de|
contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor; examinar e dar parecer nas
questdes relativas a direitos, vantagens, dewveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes normativas em vigor; encaminhar, devidamente
informadas, para analise do Secretario, todas as questdes de pessoal que, por suas repercussoes,
requeiram a considerag&o da chefia superior; providenciar a assinatura de atestados e declaragdes
diversas, bem como certiddes de tempo de senico dos senidores municipais; encaminhar senidores
a inspegdo meédica para fins de admissé&o, licengca, aposentadoria e outros procedimentos legais;
providenciar, junto as chefias dos diversos érgaos da Prefeitura, para que seja elaborada, anualmente,
escala de férias do pessoal sob sua supeniséo; comunicar a Unidade de Patriménio, com a devida
antecedéncia, as mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material; providenciar
para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos nommativos de interesse para a
administragdo de pessoal; elaborar minutas de portarias e outros atos relativos a pessoal a serem
emitidas pelo Gabinete; levantar necessidade e fomentar o desenwolvimento de pessoal; minutar|
ordens de senigos quanto a procedimentos funcionais e operacionais; determinar, em casos omissos
e ndo previstos, bem como em situagdes especiais, execugdo de senigos intemos por conveniéncial
administrativa; organizar a folha de frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios,
encaminhando tudo ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de
senico e da folha de pagamentos; executar outras atribuicdes afins.

Divis&o de Registros Funcionais
(Incluido pela Lei Complementar n° 281, de

2019)

elaborar Portarias Intemas de competéncia do Diretor do Departamento, conferindo, validando e
certificando as informagdes contidas nestas.
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Divisao de Gestéo e Administragdo

Preparar e controlar os cartdes de pontos e folhas de frequéncias, organizando no final do més
a folha resumo a ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do
tempo de senigo e da folha de pagamentos; verificar os cursos de treinamentos desenwohvidos pela
Prefeitura ou outras entidades, programando o encaminhamento de senidores; distribuir e recolher,
juntos as respectivas chefias e diregbes, os instrumentos de avaliagdo de desempenho dos
senidores, providenciando o encaminhamento para fins de tabulagdo dos dados de promog&o ou
progresséo; elaborar com as respectivas chefias e diregdes a programagao de férias dos senidores,
coordenando posteriormente o0 seu cumprimento; procurar orientagdes quanto aos direitos e deveres
dos senidores, procurando disseminar as informagdes coletadas entre os senidores da Secretaria;
executar outras atribuicbes afins.

Divis&o de Folha de Pagamento

Realizar calculo de folha de pagamento; realizar os calculos de folha de pagamento de Bolsal
Atleta, Estagio, Escola da Familia, Conselho Tutelar; realizar calculos de Rescisdes; de Adicionais
(Local de exercicio, Transporte e Bonificagdo); de controle da Demanda de cestas basicas; de|
Célculos de Restituigdo do Cotiaprey; de Importagdo e insergdo de Dados; realizagéo de Fechamento|
contabil; gerenciamento das Obrigagdes mensais de Caged, Gfip, Fgts; acompanhamento de
concursos das obrigagdes anuais Rais, Dirf; repasses de Consignados; repasses Previdencidrios,
executar atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Habitag&o

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencédo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar; executar atribui¢cdes afins.

Departamento de Anélise Técnica e
Aprovagao de Projetos

Examinar e aprovar os processos referentes a edificacbes e loteamentos particulares,
erificando sua conformidade com as normas legais sobre loteamento, zoneamento e edificagdes;
coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a analise dos projetos
submetidos a aprovacdo da Secretaria; demais atribuices afins.

Departamento Habitacional

Coordenar a implantacdo de projetos habitacionais Estaduais e Federais no Municipio;
assessorar na formulag&o de programas habitacionais; acompanhar a implementag&o de programas
habitacionais; documentar, relatar e cadastrar locais e nucleos de habitacdo precaria e de
winerabilidade social; atender aos programas e politicas publicas habitacionais formuladas pela
Secretaria; Desenwolver trabalho técnico social com a populagéo beneficiaria de programas
habitacionais; executar outras atribuicdes afins.

Divisdo de Atendimento Social

Atender familias desabrigadas ou que estejam com moradia em situagcdo de risco; Elaborar|
formularios com todas as informa pertinentes a analise da real necessidade e prioridade nos
programas habitacionais; organizar toda a documentac&o colhida para analise; organizar e arquivar|
toda a documentac&o analisada; demais atribuicbes afins.

Divisdo de Cadastro Habitacional

Fazer atendimento aos municipes para esclarecimentos aos programas habitacionais; manter|
cadastro habitacional ativo das demandas do municipio; analisar a documentacdo formecida pelos
municipes com pretensdo de participar de programas habitacionais; elaborar listas com analise €
ordem de prioridades nos programas habitacionais; promover reunides, assembleias, sorteios; e
demais atribuicdes afins.

Departamento de Topografia

Executar senigos de topografia referentes as obras publicas; executar desenhos, projetos,
mapas, plantas, graficos e outros senigos correlatos; informar os processos referentes aos projetos
de obras publicas quanto a regularizagdo nos assuntos relacionados a topografia; prestar
informagdes nos processos para expedi¢cdo de certiddes relativas a sua area de atuagéo; elaborar €|
manter atualizado o mapeamento do Municipio; executar os trabalhos de alinhamentos; executar
outras atribui¢des afins.

Departamento de Controle e
Cadastro de Areas Publicas

Coordenar todos os trabalhos de regularizagdo de areas publicas, proprios publicos, areas
verdes e areas institucionais; manter atualizado arquivo com todas as informagdes das areas
publicas com o parecer de sua real ou possivel utilizag&o; demais atribuicdes afins.




Divis@o de Regularizacéo e Registro
de ImOweis e Areas Publicas

Salicitar documentag&o dos bens publicos junto aos cartorios de registro de iméweis; fiscalizar,
autuar e aplicar a legislagéo pertinente ao patriménio publico municipal e ao patriménio histérico;
executar outras atribuicbes afins.

. Divis&o de Planejamento de Uso de
Areas Publicas

Assessorar na formulagdo de projetos de obras publicas, incluindo orgamentos, memoriais,
levantamentos de construgdes, projetos de adequagdes de obras publicas; determinar o uso das
areas publicas; Formulara pareceres e apoio técnico para desafetagdo das areas publicas quando
necessario; acompanhar os processos de desapropriagdes até sua fase final; propor alteragdo de uso|
das areas publicas; apurar o valor de dreas e construgdes para fins de desapropriagdo; executar
outras atribuicdes afins.

Departamento de Avaliagao
Imobiliaria

Analisar, \erificar e assessorar processos de avaliagdo de patrimdnios municipais; emitir
laudos e pareceres técnicos relativos a desapropriagdes, alugueis, areas publicas, areas
institucionais; dar valia aos patriménios publicos imobilidrios executar outras atribuices afins.

Divisao de Técnicos

Elaborar parecer e laudos técnicos de avaliagdo quando solicitado; Avaliar imoweis para
desapropriagdes dando suporte técnico nas agdes juridicas de desapropriagdes; demais atribuices
afins.

Divisdo de Cadastro de Informagbes
Setoriais

Fazer parte integrante das revisGes das plantas genéricas de valores do municipio e propor
alteragbes quando necessario; manter cadastro de avaliagdo dos imdweis em oferta no municipio €
monitorar as \alorizagBes imobiliarias, mantendo alimentado o banco de dados do|
georeferenciamento.

Departamento de Controle de
InvasGes de Areas Publicas

Fiscalizar as areas invadidas e identificar possiveis e novas invasdes; propor agbes de
reintegracéo de posse das areas publicas; coordenar agdes de reintegracéo de posse com as demais
secretarias da prefeitura municipal; receber denuncia de novas invasdes; e demais atribui¢des afins.

Departamento de Fiscalizag&o
de Obras

Atuar na prevencgéo e fiscalizagdo de seguranca de uso de edificagdes no Municipio; verificar|
os sistemas de seguranga em obras novas e edificacdes existentes, incluindo locais de reuni&o,
quanto ao atendimento das normas vigentes; programar e coordenar as Vistorias de instalacbes
mecanicas e sanitarias de constru¢Bes residenciais, comerciais e industriais ou publicos que]
estiverem sob suspeita de prejudicar a seguranca ou a salubridade publica; providenciar a interdig&o
ou demolicdo de obras e imoweis considerados ameacadores da seguranca e da salubridade
publicas; vistoriar equipamentos de transporte vertical ou horizontal, tais como elevadores, esteiras €
escadas rolantes, interditando-os quando apresentarem sinais de irregularidades em seu
funcionamento; \istoriar os sistemas de atmazenagem de produtos quimicos em geral, assim como|
de produtos inflamaweis, interditando os locais se ndo apresentarem condiges de seguranca; emitir
laudos e pareceres das \istorias; programar, organizar, coordenar e dirigir os trabalhos de campo
pertinentes a fiscalizag&o de edificacdes, implantacdo de loteamentos e obras particulares, com 0|
objetivo de fazer respeitar a legislagdo municipal e impedir as constru¢des clandestinas; estudar os
projetos aprovados e instruir os fiscais sobre a observancia da legislag&o urbanistica e as orientagdes
técnicas para o acompanhamento e a avaliagdo de obras e edificagdes e do meio ambiente;
determinar a realizacdo de diligéncias, sindicancias e demais medidas necessarias para o
cumprimento dos seus senigos; provdenciar a identificagdo de constru¢des clandestinas e tomar as
proMdéncias necessarias para regulariza-as; propor a aplicagdo de multas aos infratores das
disposicdes legais referentes as construgdes particulares; fazer cumprir as legislagdes pertinentes as
obras publicas e particulares; atuar juntamente com a defesa civil em agdes de interdicdes de areas
de riscos; fazer a \istoria final das obras e edificages para fins de concess&o de "habite-se"; Expedir
multas em casos de ndo cumprimento das exigéncias legais quanto as construges ou ao codigo de|
edificagdes e de posturas municipais; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Uso do Solo

Analisar os pedidos de loteamento, desmembramento e desdobro de lote, confrontando com a
legislagdo vigente; aprovar os pedidos que estiverem de acordo com as normas vigentes, fiscalizando|
posteriormente a sua execugdo; fixar as diretrizes e normas para apresentagdo e aprovacdo de|
projetos de implantagdo de empreendimentos, de acordo com as normas e aspectos urbanisticos
legais; demais atribuicdes afins.




Departamento de Regularizagao
Fundiaria

Assessorar na formulagdo de programas de regularizagdo fundiaria e de politicas publicas
municipais; acompanhar e propor a implementagdo de programas de regularizagdo fundiaria;
documentar, relatar e cadastrar locais e nicleos de organizagdo fundiaria; atender aos programas e
politicas publicas habitacionais nacionais, estaduais e municipais de regularizagao fundiaria; propor a
aprovagdo de nucleos de regularizagdo fundiaria; providenciar os projetos necessarios para a
aprovagdo da regularizagdo dos nucleos nas instancias estaduais e municipais; propor agdes de
mitigagdo e compensagdo ambiental; acompanhar as aprova¢des das regularizagdo dos nucleos noj
Estado; propor contratagdo de equipe de assessoria técnica especifica; Acompanhar, fiscalizar e
orientar empresas contratadas para assessoria técnica especifica; e demais atribuigdes afins.

Departamento Administrativo

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenagdo de mowis, equipamento e instalagdes das unidades da Secretaria; organizar a folha de
frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando tudo ao Departamento)
de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de senico e da folha de pagamentos;
identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de treinamentos e solicitar agdes de
capacitacdo de senidores; Coordenar a distribuicdo e recolhimento dos instrumentos de avaliagéo de
desempenho dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o ou progressao;
estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite
de papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da|
contratagdo de senicos; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando
0 uso e requisitando novos quando necessario; prestar os demais senigos de administragéo geral;
organizar e manter o sistema de arquivo de processos, controlando a sua tramitagéo pelas unidades
municipais; atender as solicitagbes dos interessados, informando a situagdo dos processos, assim
como solicitar eventuais retificagdes; convocar os interessados para providenciar retificagdes ou
documentos complementares, solicitados pelos técnicos; convocar os interessados para retirada da
autorizagdo de construgdo, assim como o habite-se, no final do processo; executar outras
atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Industria e Comércio

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representagdes politica e social; revisar € encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagéo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento Administrativo

Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos; preparar o expediente do dirigente;
registrar os expedientes remetidos; executar e conferir os senicos de datilografia e digitag&o;
organizar e manter o sistema de arquivo; programar, organizar e supenisionar a execugdo das
atividades relativas a limpeza, consenvacdo de moweis, equipamento e instalagdes das unidades da|
Secretaria; organizar a folha de frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios,
encaminhando tudo ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de
senico e da folha de pagamentos; identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de
treinamentos e solicitar agdes de capacitagéo de senidores; coordenar a distribuicdo e recolhimento
dos instrumentos de awaliagdo de desempenho dos senidores, providenciando o devido
encaminhamento para promogdo ou progressado; estudar e propor medidas que visem melhorar o
atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos referentes
requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da contratagdo de senigos; receber e distribuir]
materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando o uso e requisitando nowos quando
necessario; prestar os demais senicos de administragdo geral; executar outras atribui¢cdes afins.




Departamento de Inovagdes

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a escolha de temas
para cursos, palestras e capacitagfes especificas para cada segmento; levantamento de perfil €|
desenvohimento de: oficina / palestra / cursos em treinamentos, especializages técnicas €
aperfeicoamento, Informatizado / presencial para atendimento aos municipes / pequenos
empresarios; providenciar a contratagdo de empresa para desenwolvimento de sistema informatizado
especifico para atendimento aos municipes, visando agilizar e desburocratizar a sistematica de
licenciamento dos estabelecimentos comerciais; providenciar o treinamento e capacitagdo de
funcionarios e agentes para atendimento; desenvolver, pesquisar e manuten¢éo de novos polos / lotes
para instalagdo de empreendimentos; providenciar o treinamento e capacitagdo de funcionarios €|
agentes para atendimento e sistema;

Departamento de Fomento
Empresarial

Cadastrar as empresas com potencial de exportagado e criar instrumentos de apoio a atividade;
executar outras atribuicbes afins

Departamento de Captagéo de
Novas Empresas

Desenvolver de forma ordenada estimulos para implantacdo de novas empresas; executar|
atribuicbes afins.

Divisdo de Expediente (Incluido pela Lei
Complementar n° 281, de 2019)

organizar a recepgdo, triagem e gestdo de documentos, processos e protocolados; organizar
atividades de expediente, protocolo e arquivo; organizar o atendimento aos publicos intemo e extemno;
apoiar os setores intemos para envio de documentos, processos e outros expedientes; prestar apoio
ao Secretario Municipal e aos Diretores de Departamento nos assuntos administrativos no ambito da
Pasta; preparar e expedir ordens de senigo, circulares e demais documentos pertinentes a Pasta;
preparar os despachos a serem assinados pelo Secretério Municipal e pelos Diretores de|
Departamento, verificando a exatiddo dos dados; organizar as atividades intemas relativas a area de
recursos humanos, fazendo a interlocugdo da Pasta com o 6rgdo central de recursos humanos da|
Prefeitura; identificar as necessidades de treinamentos e solicitar agdes de capacitagdo de
senidores; realizar demais atividades determinadas pelo Secretario da Pasta ou pelo Diretor do
Departamento.

Divisdo de Nowos Polos, Industrial,
Comercial e Senigos

Desenvolver, pesquisar e manutencdo de nows polos/lotes para
empreendimentos; executar outras atribuicdes afins.

instalacdo de

Divisao de Senico Inteligente -
Captagédo e Regulagéo

Pesquisar, desenvolver e manutencdo de senigos de inteligéncia do mercado, buscando
atrativos e levando opgdes de senicos de marketing, financeiro, digital aos setores produtivos do
Municipio; pesquisar e desenwolver junto ao Departamento Juridico e Secretaria Municipal da Fazenda
agoes e regulagdes visando o incentivo fiscal dentro do municipio; executar outras atribuigdes afins.

Departamento de Fiscalizag&o de
Atividades

Dirigiras equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos relacionados com o setor|
industrial, comercial e de senigos; organizar e manter atualizado o cadastro relativo as atividades
industriais, comerciais, de seni¢os e agropecuaria do Municipio; realizar \isitas periddicas junto as
empresas estabelecidas no municipio, analisando documentos quanto ao licenciamento municipal,
notificando aqueles em situagéo irregular, estabelecendo prazo para regularizagcdo; woltar aos
estabelecimentos notificados para \erificar a regularizacéo e, se for o caso, autuar na formal
estabelecida na legislagdo; verificar a implantac&o inicial de empresas, verificando o cumprimento da|
legislagdo; executar outras atividades afins.

Departamento de Controle de
Publicidade

Verificara situagdo das placas, cartazes e painéis de publicidades, espalhados pelos terrenos
do municipio, quanto a autorizagéo, pagamentos de tributos e normas de posturas em vigor na
administragdo publica; notificar o responsawel pelo instrumento de publicidade e o proprietario do
terreno quanto as irregularidades constatadas, estabelecendo prazo para sua regularizagéo; autuar|
0s responsaweis pela publicidade caso ndo tenha atendido as notificagdes no prazo determinado;
providenciar, se for o caso, a retirada das placas, cartazes ou painéis de publicidade, emitindo
notificagdo para os responsaweis recolherem o custo do senigo realizado; executar outras atividades
afins.

Departamento de Novos Projetos

Promover estudos para identificar necessidades dentro do municipio, como a criagdo de
cooperativas, associagdes e outras formas de organizagdo produtiva apoiando sua co-gestdo, gestao
e capacitagdo; desenwolver parcerias na busca constante de nows temas/projetos, visando a
construgdo dindmica de novos empreendedores/empresarios; executar outras atividades afins.

Divisdo de Incubadora e Aceleradora
de Empresas

Promover estudos para identificar e estimular em todo temitério municipal, a criagdo de
cooperativas, associagdes e outras formas de organizagdo produtiva apoiando sua co-gestdo, gestao
e capacitagdo em coordenacdo com a Secretaria de Trabalho e Emprego; executar outras atividades
afins.
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Divisao de Sic-Mowel

Unidade Mbwel de Atendimento que ira prestar apoio aos municipes empreendedores e a
populacdo em geral; Flexibilizar a formalizag&o e abertura do nUmero de CNPJ/EI (Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica); Diwlgac&o de informagbes diversas, encaminhamento para os senigos locais de
Inscricdo Municipal, Licenca de Funcionamento, Certiddo de Diretrizes e preenchimento de
impressos; executar outras atividades afins.

Departamento de Agricultura

Formular Programas de apoio e incentivo a produgdo, comercializagdo e abastecimento de
alimentos; formular e conduzir os programas e projetos relacionados as politicas municipais de
produgéo, comercializagdo e abastecimento no seu campo de atuag&o; executar outras atribuicdes
afins.

Departamento de Mobiliario Urbano

Formular todas as diretrizes e politicas para o desenvolvimento do Setor; analisar processos,
emitir pareceres e expedir licengas de funcionamento; Desenwolvimento, implantagdo e manutengo
de pragas, jardim, ponto de onibus, lixeiras, sinalizacdo e afins; implantacdo de relégio digital,
Cadastro para implantagdo e manutengdo de nowos enderegos; contratagdo de senigos-criagdo,
emplacamento e sinalizagdo de novos enderecgos; capacitar agentes/funcionérios.

Secretaria Municipal de Gestao Estratégica e Inovagéo

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretédrio; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento de Convénios

Captar e gerenciar convénios e contratos de repasse da Prefeitura, majoritariamente
operacionalizados no Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse -SICONV; planejar €
coordenar as agdes que envolvam a celebragdo de convénios; preparar e iniciar os processos de
licitagdo para a contratagdo de obras, bens ou senicos relacionados aos convénios municipais;
acompanhar os procedimentos de licitagdo e contratagéo; supenisionar e controlar a execugdo do
programa ou projeto, incluindo o controle do cronograma fisico-financeiro; coordenar e estabelecer os
objetivos e parametros a serem seguidos no desenvohvimento dos projetos, seguindo diretrizes da
esfera federal e estadual e/ou com outros entes conveniados; fornecer, mensalmente, a Controladoria
Geral do Municipio os dados referentes ao acompanhamento dos projetos e atividades que Ihe forem
indicados como estratégicos pelo chefe do Poder Executivo;

Departamento de Planejamento
Estratégico e Orcamento

Organizar e administrar o sistema de planejamento setorial-regional, promovendo a articulagéo
dos diversos 6rgdos do Governo na formulag&o de paliticas publicas de desenvohimento econdmico €
social; dirigir e coordenar as atividades de formulag&o dos instrumentos publicos de Planejamento:
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orcamentéaria Anual - LOA,
assim como das politicas, projetos e programas para o planejamento econdmico-financeiro do
Municipio; coordenar o Grupo de Técnico de Planejamento Orgamentario, articulando as secretarias
municipais, fortalecendo os instrumentos de planejamento relacionados ao sistema orcamentario da|
Prefeitura; executar estudos e pesquisas Visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Administracdo municipal; elaborar, em conjunto com os 6rgdos municipais, a proposta de Plano
Plurianual, bem como suas modificagbes no decorrer de sua execugdo; elaborarem conjunto com
orgaos municipais a proposta de Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgcamentaria Anual; propor
adequagOes necessarias para aprimoramento na execugdo dos orcamentos da Administragéo Direta
e Indireta; efetuar relatérios de acompanhamento orgamentario.

Divisdo de Acompanhamento
Orgamentario

Preparar calendario de atividades, normas, rotinas e instrugdes Visando a modemizag&o dos
processos de elaboragdo e execugdo orcamentdria nos diversos 6érgdos municipais; orientar €|
coordenar junto as unidades administrativas a elaboragéo das propostas parciais, providenciando a|
sua conferéncia; acompanhar os trabalhos de impresséo e publicag&o da proposta orgamentaria e do
orcamento aprovado, efetuando a revis&o dos originais; manter atualizados os controles da execugéo
orcamentaria, de modo que possa informar aos 6rgaos interessados sobre 0 andamento dos planos €
programas previstos no orgamento;




Divisdo de Planejamento e Gestao
Estratégica

Consolidar uma Visdo unificada em relagdo aos problemas, prioridades e estratégias do
Governo Municipal, integrando uma proposta de trabalho conjunta, de todas as suas instancias, por|
meio do mapeamento dos objetivos estratégicos, programas e metas de cada pasta, bem como a
definicdo de suas prioridades e metas ao longo desse periodo; tomar as medidas pertinentes, junto
aos 6rgaos municipais, com o objetivo de implantar normas relativas ao planejamento econdmico-
financeiro; orientar tecnicamente os 6rgdos municipais para elaboragdo dos programas setoriais,
revé-los e submeté-os a considerag&o superior; acompanhar e orientar a execugéo fisico-financeiral
dos planos e programas de trabalho da Administragdo Municipal; executar atribui¢cdes afins.

Divis&o de Projetos

Programar, dirigir e coordenar os trabalhos de elaboragéo, reviséo e avaliagéo dos projetos e
programas econdmicos e financeiros do Governo Municipal; efetuar a estimativa dos recursos
financeiros para implantagdo dos projetos e programas de agdo govemamental; elaborar estudos,
andlises e diagnosticos da estrutura socioecondmica do Municipio, visando fomecer subsidios &
atiidade de planejamento; organizar e manter as bases de dados e estatisticas socioeconémicas do
Municipio; coletar, organizar, georreferenciar, analisar e disseminar informagdes técnicas e
estatisticas socioecondmicas, bem como estabelecer indicadores socioecondmicos que subsidiem a
acéo governamental;

Departamento de Tecnologia e
Inovagdo

Desenvolver e implementar um ambiente de inovagdo promovendo a utilizagéo da tecnologial
das informagdes e telecomunicagdes (TIC); promover o processo de modemizagéo da gest&o publica;
desenwolver, implementar e coordenar a base de geo-referenciamento municipal; prestar apoio para
elaboragdo de termos de referéncia relacionados a TIC, elaborar parecer técnico acerca da|
contratagdo de toda e qualquer tipo de prestagdo de senico relacionada a TIC; estabelecer o
processo de governanga relacionado ao parque tecnolégico da Prefeitura, incluindo seus sistemas €|
equipamentos; manter sistema efetivo de articulagdo com os demais érgdos municipais, apoiando
tecnicamente o desenvohimento das atividades da Prefeitura; organizar as fontes de processamento
de dados com o objetivo de fomecer senigcos mais eficientes para os demais érgdos municipais;
programar e organizar a utilizag&o do equipamento, com vistas a atender com prioridade aos senigos
mais urgentes da Prefeitura; promover a identificagdo das necessidades de treinamento do pessoal
da Prefeitura com relagdo a programas e sistemas; providenciar os reparos que se fizerem
necessarios nos equipamentos de informatica da Prefeitura; apoiar e articular projetos fomentem o
ecossistema de inovag&o no Municipio;

Divis&o de Inovagéo

Elaborar e implementar programas com o objetivo de fomentar o ecossistema de inovag&o no
Municipio; propor inovagdes com uso de tecnologias da informagdo e comunicagéo para a execugéo
de politicas publicas municipais; coordenar a prospecgdo e identificagéo de parcerias para inovagao;
desenwolver ambientes para dados abertos na gestdo municipal e nas plataformas de transparéncia;
testar idéias e metodologias wltadas a inovag&o na gestdo publica municipal; gerir e dar suporte a
laboratérios de inovagao; criar e monitorar indicadores de inovagao.

Divis&o de Infraestrutura, Suporte e
Telecomunicagdes

Analisar e propor a aquisi¢éo de equipamentos de informatica e de mecanizag&o utilizados nas
atiidades administrativas; erificar periodicamente os equipamentos de informatica, providenciando
uma rotina de manuteng&o preventiva; manter cadastro de equipamentos distribuidos pelos diversos
orgdos da Prefeitura e dos sistemas utilizados; organizar e manter o sistema de rede de
processamento de informagdes, verificando o funcionamento dos equipamentos utilizados; manter os
equipamentos de processamento de dados em perfeitas condigdes de uso e operagdo; realizar a
manuteng&o preventiva e corretiva do sistema de telefonia da municipalidade;

Secretaria Municipal De Meio Ambiente e Agropecuaria

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretdrio; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar




Departamento Administrativo

Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o|
trmite de papéis; assistir ao titular nas tarefas de planejamento, coordenagéo, controle e avaliagéo
das atividades desenwolvidas pela Secretéria; realizar pesquisas e interpretar os resultados para
subsidiar os estudos e agdes da Secretaria; participar da elaboragdo do relatério anual da Secretaria;
coletar, sistematizar e distribuir as informagdes sobre as atividades e resultados do departamento;
executar e conferir os senigos de datilografia e digitagdo; coordenar e supenisionar as equipes
encarregadas das diligéncias e tarefas necesséarias a departamento, pareceres, autorizagdes,
licengas e certiddes submetidas a aprovagéo e expedigdo da Secretaria no que diz respeito as leis
ambientais; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Licenciamento
Ambiental

Propor normas, padres e procedimentos de licenciamento ambiental do Municipio; coordenar|
e supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necesséarias a andlise de
licenciamentos, pareceres, licengas e certiddes submetidas a aprovagédo e expedi¢do da Secretaria
no que diz respeito as leis ambientais; fazer escalas de trabalho e distribuir aos técnicos conforme|
as necessidades dos senigos; providenciar € acompanhar a preparagao das licengas e autorizagdes
e encaminha-os para assinatura da autoridade competente; Cormigir e assinar os documentos
emitidos pelo departamento; executar outras atribuices afins.

Departamento de Fiscalizagéo
Ambiental

Coordenar e supenisionar as equipes da guarda civil ambiental encarregadas das diligéncias e
tarefas necessarias a fiscalizagdo ambiental e outras atividades correlatas; programar, organizar,
coordenar e dirigir os trabalhos de campo pertinentes a fiscalizag&o das normas de meio ambiente,
com o objetivo de fazer respeitar a legislagdo municipal; instruir os fiscais sobre a obsenancia da
legislagcéo do meio ambiente e as orientacdes técnicas para 0 acompanhamento em relagdo ao meio
ambiente; determinar a realizagao de diligéncias, sindicancias e demais medidas necessarias para o
cumprimento dos senigos a seu cargo; propor a aplicagdo de notificagdes e multas aos infratores
das disposicdes legais referentes ao meio ambiente; propor termo de ajustamento de conduta - TAC,
a fim de promower a plena recuperagdo da area de intenengdo; fazer cumprir as legislagdes
pertinentes ao meio ambiente; fazer escalas de trabalho e distribuir os fiscais conforme as
necessidades dos senigos; supenisionar e avaliar os trabalhos dos fiscais e elaborar e encaminhar]
ao Chefe de Gabinete relatorios periddicos sobre o desempenho da unidade que dirige; programar o
treinamento dos fiscais no sentido de exercerem junto a populagdo uma agdo eminentemente
educativa; executar e conferir os senigos de datilografia e digitagéo; promover agdes conjuntas com|
demais Secretarias e departamentos da pasta, a fim de coibir iregularidades diversas que infrinjam a
legislagdo Municipal; diligenciar as medidas que se fizerem necessarias ao cumprimento dos
Senigos a seu cargo; receber as denuncias contra o meio ambiente, tomando as providéncias
cabiveis; realizar vistorias técnicas e fomecer laudos, quando solicitado ou designado para tal fim;
identificar areas nos locais solicitados; levantar documentagéo relativa as areas designadas; receber,
registrar, distribuir e expedir documentos e processos; preparar o expediente do dirigente; registrar os
expedientes remetidos; apoiar o departamento de Comunicagdo, Projetos e Politicas Publicas
Ambientais na formulag&o de planos, programas e projetos que atendam as demandas do municipio
na area de Fiscalizagdo, assim como os que derivam da legislagdo Federal, Estadual e Municipal;
emissdo de relatorio anual referente informagdes e dados quantitativos e qualitativos da divisdo;
Compete a Guarda Municipal Ambiental exercer as seguintes atividades, além das atividades
inerentes a Guarda Municipal, o patrulhamento ostensivo e preventivo no Municipio de Cotia,
prevenindo, proibindo, inibindo e restringindo agdes que atentem contra o Patriménio Ambiental do
Municipio; dar suporte as agdes da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agropecuaria,
prestando apoio aos agentes da fiscalizagdo ambiental e demais departamentos, assim que|
solicitados; comunicar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agropecuaria a ocorréncia de
quaisquer atividades potencialmente causadoras de dano ao meio ambiente, para adogdo das
medidas legais; proteger as resenas, parques, pragas, lagos, a fauna, a flora e as belezas naturais;
defender os rios e mananciais que abastecem a cidade, fiscalizando a incidéncia de agentes
poluidores para evitar prejuizo a coletividade e ao Meio Ambiente; impedir a caga, a pesca, a poda e
a supressao da vegetacdo, sem a devida autorizagdo do 6rgdo competente; apreender os produtos e
instrumentos utilizados na infragdo de natureza administrativa e criminal, lawando o respectivo auto|
de apreensdo, e encaminhar ao érgdo publico competente; participar das atividades de Defesa Civil
na ocorréncia de calamidades publicas e grandes sinistros; fica direcionado a Guarda Civil Ambiental
com apoio de Médico Veterinario se necessario para 0 manejo do mesmo, a captura e/ou resgate de
animais silvestres que representem risco iminente para populagéo ou que necessitem de auxilio
\eterinario; executar outras atribuicdes afins.




Departamento de Educagéo
Ambiental

| - Promover a participagdo do Municipio de Cotia nos diversos programas federais, estaduais €|
municipais de educag&o ambiental; Possibilitar, por meio da educag&o ambiental, um trabalho
equitativo, que busque atingir todos os cidad&os, no sentido de incutir uma consciéncia critica sobre
a génese e a ewlugcdo dos problemas ambientais, bem como as agbes que preconize a \vida
sustentavel e o uso racional dos recursos naturais; utilizar a comunicagdo educativa sobre os efeitos
do modelo consumista adotado pela sociedade contemporanea e as formas de agressdo ao meio
ambiente, bem como as agdes que promovam as solu¢des para os problemas atuais e futuros;
difundir agbes que preconize a mudanga de valores e o comportamento das pessoas em relagdo a
natureza, no sentido de promover sob um modelo de desenwolvimento sustentavel, a compatibilizagao
de préticas econdmicas e consenacionistas, com reflexo na qualidade de vida em consonancia a
manutencéo do meio em equilibrio; estabelecer contato permanente com as demais secretarias
municipais para propiciar a realizagdo de diferentes eventos que tenha como objetivo a difusdo da
importancia da consenagéo do meio ambiente a populagdo em geral, mas principalmente a escolar;
apoiar a realizagéo de estudos, pesquisas e metodologias de educagdo ambiental, assim como a
producdo de material didatico e informativo na diwilgag&o do conhecimento que possa ser utilizado na
conscientizagcdo e sensibilizagdo da populagéo para as causas ambientais, em conjunto com o
departamento de Comunicagéo, Projetos e Politicas Publicas; monitorar e avaliar as praticas de
educacdo ambiental, bem como programar ewentos, a¢des e campanhas educativas de cunho
ambiental; Revisar ou atualizar, sempre que necessario a politica de educagdo ambiental no
municipio em conjunto com o departamento de Comunicagao, Projetos e Politicas Publicas; executar|
e conferir os senigos de datilografia e digitagcdo; apoiar o departamento de Comunicagdo, Projetos €
Politicas Publicas Ambientais na formulagdo de planos, programas e projetos que atendam as
demandas do municipio na area de Educagdo Ambiental, assim como os que derivam da legislagéo
Federal, Estadual e Municipal; emiss&o de relatério anual referente informagdes e dados quantitativos
e qualitativos da divisdo; coordenar e supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas
necessarias do departamento, pareceres, autorizagdes, licengas e certiddes submetidas a aprovagao
e expedigdo da Secretaria no que diz respeito as leis ambientais; executar outras atribuigdes afins.
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Divisdo de Pronto Atendimento Animal
(Redacao dada pela Lei Complementar n°

288, de 2019)

promower, entre os cidaddos do Municipio, a conscientizagdo quanto a responsabilidade e a
importancia da tutela e cuidado consciente de animais domésticos; realizar outras a¢des correlatas
\visando ao bem-estar animal; oferecer atendimento clinico médico weterinario, inclusive emergencial,
cirurgias gerais e especialidades, diagndstico por imagens, exames laboratoriais em animais de
pequeno porte (cdes e gatos), que ndo sdo de relevancia epidemiolégica de proprietarios
prioritariamente do Municipio de Cotia assistidos por programas sociais, com cadastro na Secretaria
Municipal de Desenwolvimento Social, ou animais de pequeno porte (cdes e gatos) oriundos de
recolhimento de vias publicas, sem proprietérios, acidentados ou doentes recolhidos, bem como
executar outras atribui¢des afins

Departamento de Saneamento

Emissdo de relatério anual referente informagdes e dados quantitativos e qualitativos do
departamento; coordenar e supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas
necessarias ao departamento, pareceres, autorizagdes, licengas e certiddes submetidas a aprovagao
e expedigdo da Secretaria no que diz respeito as leis ambientais; executar outras atribuigdes afins.
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Divisdo de Recursos Hidricos

Levantar informacgdes necessarias sobre o Saneamento Basico e areas sob prote¢céo ambiental
para orientar projetos e agdes de licenciamento, recuperagdo e monitoramento; monitorar e gerenciar|
as condi¢bes dos corpos d'agua e nascentes; avaliar as intervengdes, se necessarias, providenciar ¢
acompanhar a preparagdo das licengas e autorizagbes e encaminha-los para assinatura da|
autoridade competente; realizar estudos a fim de emitir relatérios técnicos atendendo aos processos
de licenciamento ambiental, assim como os estudos técnicos prospectivos relativos ao desempenho
da concessao do Sistema Municipal de Agua e Esgoto; Emitir pareceres informativos em processos,
de consulta sobre projetos, licengas ambientais, assim como fiscalizar e monitorar o contrato de
concessado do Sistema de Agua e Esgoto do Municipio; elaborar estudos e relatérios de impacto
ambiental, assim como diagnosticos sécio-ambientais; apoiar o departamento de Comunicag&o,
Projetos e Politicas Publicas Ambientais na formulagdo de planos, programas e projetos que
atendam as demandas do municipio na area de Recursos Hidricos, assim como os que derivam da
legislacdo Federal, Estadual e Municipal; elaborar os estudos e pareceres do Municipio nos
processos de licenciamento para instalagdo, construgdo, ampliagdo, operagéo e funcionamento de|
atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras, assim como sobre o desempenho da concessao
do Sistema Municipal de Agua e Esgoto; emiss&o de relatério anual referente informagdes e dados
quantitativos e qualitativos da divisdo; executar e conferir os senigos de datilografia e digitagdo;
executar outras atribuicbes afins.

Divisdo de Residuos Sélidos

Monitorar o cumprimento do Plano de Residuos Municipal; Revisar ou atualizar, sempre que
necessaro a Politica Municipal de Residuos Sélidos em conjunto com o departamento de|
Comunicagdo, Projetos e Politicas Publicas; acompanhar o processo de coleta de residuos
executado pela concessionaria dos senigos, exigindo e examinado relatorios periddicos da empresa
e apresentando os resultados para consulta; coletar e avaliar dados dos diferentes bairros do
Municipio quanto aos diferentes tipos de coleta de residuos e sua eficiéncia; monitorar os planos de|
gerenciamento apresentados pelas empresas e atividades desenwlvidas em Cotia; apoiar o
departamento de Comunicagéo, Projetos e Politicas Publicas Ambientais na formulagdo de planos,
programas e projetos que atendam as demandas do municipio na area de Residuos Sdlidos, assim
como os que derivam da legislagdo Federal, Estadual e Municipal; emissdo de relatério anual
referente informacgdes e dados quantitativos e qualitativos da diviséo; executar e conferir os senicos
de datilografia e digitac&o; executar outras atribuicdes afins.

Departamento do Verde

Projetar, contratar projetos e gerenciar obras e senicos de presenacéo da paisagem urbana,
gjardinamento, parques urbanos, parques lineares, areas protegidas por Lei, parques naturais,
pracas, jardins e demais logradouros publicos ou outras unidades a ele subordinadas; coordenar €|
supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias ao departamento,
pareceres, autorizagdes, licencas e certiddes submetidas a aprovacdo e expedicdo da Secretaria noj
que diz respeito as leis ambientais; emisséo de relatério anual referente informagdes e dados
quantitativos e qualitativos do departamento; desempenhar outras atividades afins.

Departamento de Agropecuaria

Apoiar o departamento de Comunicagdo, Projetos e Politicas Publicas Ambientais na
formulagdo de planos, programas e projetos que atendam as demandas do municipio na area de
Agropecuaria, assim como os que derivam da legislagcdo Federal, Estadual e Municipal; coordenar €|
supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessérias ao departamento,
pareceres, autorizagdes, licengas e certiddes submetidas a aprovagdo e expedigdo da Secretaria no|
que diz respeito as leis ambientais; emissdo de relatério anual referente informagdes e dados
quantitativos e qualitativos do departamento.




Divis&o de Apoio ao Produtor Rural

Coordenar e supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a
divisdo, pareceres, autorizagles, licengas e certiddes submetidas a aprovagdo e expedicdo da
Secretaria no que diz respeito as leis ambientais; Coletar dados dos produtores e a produgao]
agropecuaria do Municipio; Efetuar levantamento de pragas ocorrentes na regido; Desenvolver
estudos sobre a lavoura tradicional e a lavoura ideal para a Regido; Informar e atualizar os produtores
sobre assuntos atuais e de interesse através de palestras, reunibes e cursos; Apoiar as atividades do
estado e da Unido na area; Promower eventos de interesse da comunidade rural; Incentivar o
cooperatiismo e outras formas associativas; Fomentar a produgdo agropecudria limpa ¢
ecologicamente adequada; Incentivar a agricultura familiar e a agricultura de pequeno porte; Estimular,
e dar apoio a secretaria responsavel na aquisicéo de produtos para merenda escolar; Proteger os
recursos naturais e a agua como bem essencial, disseminando informagdes sobre seu uso racional
atraves de praticas, métodos e processos compativeis com o incremento da produgéo e perpetuagéo
da \ida; Fiscalizar a utilizagdo, armazenamento e destino final das embalagens de produtos €
substancias potencialmente perigosas a saude e ao meio ambiente, disciplinando o emprego de
métodos e técnicas de uso dessas substancias e disseminando as boas praticas agricolas, nao|
evasivas e ndo poluentes; Informar a populagdo sobre os niveis de poluigdo e situagdo de risco €
desequilibrio ecoldgico, indicando medidas preventivas e/ou corretivas possiveis de serem adotadas,
considerando os produtos e os insumos agricolas; Incentivar a solugdo de acordos, convnios e
consorcios, sempre sando a produgdo com seguranga ambiental; promower o controle,
especialmente o preventivo, da erosdo e do assoreamento de corpos hidricos, atraves de praticas
adequadas com orientagdo sobre manejo, benfeitorias e uso do solo; promover estudos e avaliagdes
que viabilizem o pagamento por senigos ambientais, incentivando a protecao das areas de interesse
ambiental, bem como sua recuperagdo, incentivando as boas praticas como forma de impedir a
degradagdo das terras e dos individuos do campo; executar e conferir os senigos de datilografia €
digitacdo; apoiar o departamento de Comunicagdo, Projetos e Politicas Publicas Ambientais na
formulagdo de planos, programas e projetos que atendam as demandas do municipio na area de
Agropecuaria, assim como os que derivam da legislagéo Federal, Estadual e Municipal; emissao de|
relatério anual referente informagdes e dados quantitativos e qualitativos da divisdo; desempenhar]
outras atividades afins.

Divisdo Senico de Inspegdo
Municipal — S.1.M

Coordenar e supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a
divisdo, pareceres, autorizagdes, licengas e certiddes submetidas a aprovagdo e expedicdo da
Secretaria no que diz respeito as leis ambientais; Inspecionar e fiscalizar os estabelecimentos de|
produtos de origem animal e seus produtos sob o aspecto higiénico sanitario; Conceder o registro|
sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem animal e seus produtos; Proceder a coleta de
amostras de agua de abastecimento, matérias-primas, ingredientes e produtos para analises;
Notificar, emitir auto de infragdo, apreender produtos, suspender, interditar ou embargar
estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos; levantar suspensé&o ou interdigéo
de estabelecimentos; Realizar agbes de combate a clandestinidade; Realizar outras atividades
relacionadas a inspegao e fiscalizagdo sanitaria de produtos de origem animal que, por ventura, forem
delegadas ao S.I.M.; executar e conferir os seni¢os de datilografia e digitagéo; apoiar o departamento
de Comunicagdo, Projetos e Politicas Publicas Ambientais na formulagdo de planos, programas e
projetos que atendam as demandas do municipio na area da divisdo, assim como os que derivam da
legislacdo Federal, Estadual e Municipal; emiss&o de relatério anual referente informagdes e dados
quantitativos e qualitativos da diviséo; desempenhar outras atividades afins.

Departamento de defesa Civil

()

Divisdo Operacional de Defesal
Civil (Incluido pela Lei Complementar n°

281, de 2019)

resgatar vitimas de inundagdes, desabamentos e outros acidentes; retirar e proteger pessoas e bens,
em casos de acidentes, providenciando os respectivos abrigos; executar outras atribuigdes afins.

Divisdo Técnica de defesa Civil (Incluido|
pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

estabelecer planos e programas de prevengdo de acidentes catastréficos, incluindo as formas de
atuacdo de cada membro da equipe em caso de necessidade; desenwlver campanhas de
solidariedade, em casos de calamidade publica, em conjunto com a Secretaria de desenvolvimento
Social; manter os érgdos da Prefeitura € a comunidade, prevenidos em relagdo as zonas €|
logradouros passiveis de acidentes; desenvolver normas necessarias ao funcionamento do Sistema
Municipal de defesa Civil; coordenar as agdes dos érgdos integrantes do Sistema Municipal de
defesa Civil; executar outras atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Obras e Senigos Urbanos
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Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagéo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento Administrativo

Compete ao Departamento Administrativo executar as tarefas relacionadas a recursos
humanos, expediente, senicos de copa e limpeza e de atendimento ao publico, no ambito da
Secretaria, bem como executar outras atribui¢des afins.

Divisdo de Recursos Humanos

Estudar e dirigir, com os érgdos interessados, a proposta orgamentaria da Secretaria na parte
referente a pessoal; estudar e informar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Diretor do|
Departamento ou ao Secretario; orientar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal para a
Secretaria; identificar necessidades de treinamento para o pessoal da Secretaria, articulando-se com
0 6rgdo competente da Prefeitura para a sua efetivagédo; controlar a lotagdo dos senidores da
Secretaria, comunicando mensalmente, as alteragbes ocorridas; tomar as iniciativas necessarias
para a revisdo periddica do quadro de necessidade de pessoal da Secretaria; dirigir o levantamento|
dos dados necessarios a apuragdo de merecimento dos senidores, para efeito de progressdo €
promogdo; programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do pessoal da
Secretaria; estabelecer sistema de controle de frequéncia dos senidores da Secretaria, elaborando 0|
mapa mensal a ser enviado ao Departamento de Recursos Humanos para os devidos fins;
acompanhar a execugao das atividades de bem-estar social para os senidores da Secretaria; manter,
contato permanente com o Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Administragéo e
Gestao, seguindo suas orientagcdes normativas;

Divisdo de Expediente

Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos; preparar o expediente do dirigente;
registrar os expedientes remetidos; executar e conferir os senigos de datilografia e digitacao;
organizar e manter o sistema de arquivo; programar, organizar e supenisionar a execucdo das
atividades relativas a limpeza, conservagdo de moweis, equipamento e instalagdes das unidades da
Secretaria; organizar a folha de frequéncia dos senidores, com todos Os anexos necessarios,
encaminhando tudo ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de
senico e da folha de pagamentos; identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de
treinamentos e solicitar agdes de capacitagéo de senidores; coordenar a distribuicéo e recolhimento
dos instrumentos de awaliagdo de desempenho dos senidores, providenciando o devido
encaminhamento para promogdo ou progressao; estudar e propor medidas que visem melhorar o
atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos referentes
requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da contratacdo de senigos; receber e distribuir]
materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando o uso e requisitando nowos quando
necessario; prestar os demais senicos de administraggo geral.

Divisdo de Manutengéo de Frota

Coordenar e supenisionar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias 3
departamento; Dirigir e manobrar weiculos e qualquer outro weiculo leve ou pesado, transportar|
passageiros ou cargas para destinos diversos; dewvera conduzir weiculos com responsabilidade,
visando a seguranca de outras pessoas e também dos produtos que estiverem transportando;
manter, consenar e limpar os \weiculos; \erificagdo de parada de motor, painel de controle,
combustivel, fluidos e lubrificantes, sistema de arrefecimento do motor (radiador, correias, bomba
d'agua), sistema elétrico, sistema de frenagem, procedimentos de seguranca; Preencher relatérios de
utilizagdo do weiculo com dados relativos a quilometragem, horario de saida e chegada e demais
ocorréncias durante a realizagdo do trabalho; Informar-se sobre o itinerario e conduzir weiculo em|
Viagens dentro e fora do tenitério nacional; Manter-se atualizado com as normas e legislagdo de
transito; Participar de programa de treinamento, quando conwocado; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung&o; realizar reparos e concertos nos eiculos
préprios da administragdo; realizar senigos de substituicdo de pegas e de borracharia aos weiculos
da administragao; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Gestéo e Controle

Administrar e Fiscalizar os contratos; acompanhar e fiscalizar as obras contratadas de
terceiros; controlar as maquinas, equipamentos alugados; executar outras atribuigdes afins.




Divisdo de Gestdo de Patriménio -
Administracdo Regional de Caucaia Do
Alto (Incluido pela Lei Complementar n°

281, de 2019)

elabora e expede oficios, memorandos, comrespondéncias e demais solicitages; recebe e da
encaminhamento a processos administrativos de aquisicdo de bens permanentes e outros
expedientes, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Licitages e Logistica; realiza, em conjunto
com os Secretarios, Diretores de Departamento e Lideres de Equipe, a especificagdo e a solicitagao
das compras de materiais permanentes para o atendimento das diversas unidades operacionais da|
Secretaria; emite relatérios gerenciais de compras de materiais permanentes, como também de|
depreciagéo e reavaliagéo do aceno patrimonial, os quais subsidiam a Administragéo na elaboragéo
de estratégias relativas as futuras aquisigdes sustentaweis de bens; executa outras atividades afins.

Departamento de Pavimentag&o

Compete ao Departamento de Pavimentacgao: Asfaltar e consenar as vias publicas; administrar
e manter em funcionamento a usina de asfalto; executar outras atribui¢bes afins. Realizar os senigos
de tapa buracos nas Mias publicas do Municipio; realizar seni¢os de recapeamento nas vias publicas
do Municipio; realizar senigos de patrolamento com maquinas nas vias publicas do Municipio;
Realizar senicos de pavimentacdo nas vias publicas do Municipio; realizar sub base com
patrolamento, pedras bgs e emuls&o nas vias publicas do Municipio; realizar senigos de drenagens
com tubos de concreto;

Divisdo de Pavmentagdo Asfaltica
Administragdo Regional de Caucaia Do
Alto (Incluido pela Lei Complementar n°

281, de 2019)

executa os trabalhos de pavimentagdo geral nas vias e logradouros publicos; fiscalizagdo e controle
dessas obras quando realizadas por contratagdo; coordena a fiscalizagdo da consenagdo de
calcamento e paralelepipedo e de outros tipos nas vias e logradouros publicos das zonas urbanas do
municipio; realiza a consenagdo da pavimentagdo asfaltica nas vias e logradouros publicos das
zonas urbanas do municipio; gerencia a construgdo de galerias e assentamento de guias e sarjetas
nas vias e logradouros publicos das zonas urbanas do municipio; executa outras atividades afins.

Departamento de Manutengéo de
Redes Elétricas e Hidraulicas;

Realizar técnica de reparos e instalagbes elétricas; realizar técnica de reparos e instalagdes
de hidraulica; executar atribuicdes afins;

Divisdo de Consenagdo de Obras
Publicas, Redes Elétricas E Hidraulicas-|
Administragdo Regional de Caucaia Do
Alto (Incluido pela Lei Complementar n°
281, de 2019)

acompanha os senigos prestados pelas empresas contratadas, bem como, pelas equipes
encarregadas da manutencdo elétrica e hidraulica; administra os senigos gerais de manutengéo €
hidraulica; executa o plano anual de trabalho para pequenas obras e senigos necessarios a
manutenc¢do, reparo e consernvagdo dos imowis da Regional de Caucaia do Alto; fomece ao
Secretario Municipal e ao Administrador Regional todas as informagdes que forem solicitadas,
visando a subsidiar o plano de expansdo e manutencdo das obras publicas; executa outras
atribuicdes afins.

Departamento de Manutengdo e
Limpeza Publica

Controlar, vistoriar, monitorar e fiscalizar a coleta de residuos soélidos, sua programagéo e
destino; controlar, vistoriar, monitorar a varricdo manual, mecanizada e a limpeza das Vias publicas;
monitorar e fiscalizar a operagdo e manutencdo da estagéo de transbordo e do aterro sanitario,
controlando as quantidades de lixo geradas, recolhidas e tratadas; controlar e fiscalizar a colocagéo,
realocacdo e retiradas de lixeiras e contéineres; manter a fiscalizagdo sobre o tipo de recipiente]
destinado ao depésito do lixo, verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela
Prefeitura; desenwolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia (domiciliar,
industrial, de varicdo, entre outras) e composi¢cdo aproximada (quantidade estimada de matérias
organicas, papéis, latas, udros, material inerte) do lixo coletado, tendo em \sta o seu
aproweitamento; fiscalizar o trabalho de remog&o dos entulhos, dando-lhes o destino conveniente, de
modo que n&o afete a salide da populagao; programar, organizar, dirigir € supenisionar os senicos de|
limpeza e lavagem dos monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos; executar outras
atribuicbes afins.

Divisdo de Conservacdo de Vias

Publicas (Incluido pela Lei Complementar|
n° 281. de 2019)

coordena os setores da limpeza de areas publicas, de manuteng&o de obras, viabiliza a manutengéo
de senicos publicos de infraestrutura no municipio; recebe e providencia o andamento as solicitagdes
dos municipes; atende e informar aos municipes sobre o andamento dos senigos pendentes, bem|
como a conclusdo dos senigos solicitados; promove a conservagdo e a manutengdo da limpeza em|
vias, logradouros publicos, pragas, parques e jardins do municipio; executa outras atividades afins.

Departamento de Projetos e
Fiscalizagdo de Obras e Senigos Publicos

Fiscalizar Obras e Senigos em andamento que sejam realizados pelo municipio, constru¢des
e reformas de préprios publicos; executar atribuicdes afins.

Departamento de Compras e
Patriménio

Identificaras necessidades, receber solicitagdes de outros departamentos e programar as
aquisicbes de produtos e senigos necessarios ao funcionamento da Secretaria, assim como
estabelecer mecanismos de controle da frota de weiculos; executar outras atribuigbes afins.
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Divisdo de Gestdo de Patriménio (Incluido]
pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

elabora e expede oficios, memorandos, comespondéncias e demais solicitages; recebe e da
encaminhamento a processos administrativos de aquisicdo de bens permanentes e outros
expedientes, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Licitages e Logistica; realiza, em conjunto
com os Secretarios, Diretores de Departamento e Lideres de Equipe, a especificagdo e a solicitagéo
das compras de materiais permanentes para o atendimento das diversas unidades operacionais da|
Secretaria; emite relatérios gerenciais de compras de materiais permanentes, como também de|
depreciagéo e reavaliagéo do aceno patrimonial, os quais subsidiam a Administragéo na elaboragéo
de estratégias relativas as futuras aquisigdes sustentaweis de bens; executa outras atividades afins

Departamento de Coleta Seletiva de
Residuos Reciclaweis

Administrar e gerenciar os senico de coleta de residuos urbanos; elaborar e implementar|
projetos para a modemizag&o do sistema de coleta e de destinagéo final dos residuos reciclaweis,
coordenar e fiscalizar a pesagem dos residuos; executar atribui¢cdes afins.

Divisao Técnica de Tratamento e
Destinagé&o Final de Residuos

Coordenar o tratamento e a destinagéo final dos residuos coletados no Municipio.

Divisdo Técnica de Residuos de
Senicos de Saude, Fiscalizagdo e
Pesagem

Coordenar o tratamento e a destinagao final dos residuos das unidades de Salde, descarte de
materiais infectantes coletados no Municipio; e fiscalizar a pesagem dos residuos produzidos no|
Municipio; executar atribuicdes afins.

Departamento de Administrag&o de
Cemitérios

exumagcao e remogdo nos cemitérios, obsenando o cumprimento das disposicoes
regulamentares; manter atualizados os arquivos de registros dos cemitérios, controlando os prazos €
orientando quanto as notificagbes para exumagdes; promower as inumagdes e exumagoes;
estabelecer e manter atualizado as normas para venda e manutengéo de jazigos dos cemitérios;
estabelecer as escalas de trabalho dos senidores lotados nos cemitérios; zelar pelo asseio e
acompanhar a limpeza nas dependéncias dos cemitérios; zelar pela manutengdo da ordem nas
dependéncias dos cemitérios; fiscalizar o cumprimento dos horarios regulamentares dos cemitérios;
manter o deposito de material de limpeza e controlar a distribuicdo dos mesmos pelas unidades
subordinadas; promowver a consenacdo dos materiais empregados nos Senigos a seu cargo e
controlar sua utilizagdo; executar outras atribuicdes afins.

Divisdo de Veldrio Municipal (Incluido pelal
Lei Complementar n° 281, de 2019)

atua no atendimento para utilizag&o de veldrios, coordena a limpeza, consenacéo e organizagcao dos
espacos fisicos destinados aos \eldrios, além do atendimento da populacdo em geral, com
esclarecimento de diMdas e resposta a processos administrativos vinculados a sua area de atuagéo.

Divisao de Atendimento Funerario e
Velorio

Manter atualizado o arquivo de registros de sepultamento dos cemitérios; administraras salas
de \eldrio, orientando quanto & manutencdo da ordem e respeito necessario ao local; zelar pelo
asseio e fazer executar a limpeza nas dependéncias ocupadas; zelar pela manuten¢éo da ordem nas
dependéncias dos elorios; promover a consenacédo dos materiais empregados nos senigcos a seu
cargo e controlar sua utilizaggo; cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes ao
senico funerario e ao velorio; executar outras atribuicdes afins.

Divisao de Consenacéo de
Cemitérios

Realizara Limpeza e senigos de manutengdo dos cemitérios municipais; executar atribui¢cdes
afins.

Departamento de Fiscalizagéo e
Controle de Obras de Concessionarias

Fiscalizagdo de obras de concessiondrios de senigcos publicos; preparar relatérios de
levantamento de impacto; executar atribuicdes afins.

Divisdo de Consenvagao de Vias Publicas-
Administragdo Regional de Caucaia Do
Alto (Incluido pela Lei Complementar n°

281, de 2019)

coordena os setores da limpeza de areas publicas, de manuteng&o de obras, viabiliza a manuteng&o
de senicos publicos de infraestrutura no municipio; recebe e providencia o andamento as solicitagdes
dos municipes; atende e informar aos municipes sobre o andamento dos senigos pendentes, bem|
como a concluséo dos senigos salicitados; promove a consenagédo e a manutengéo da limpeza em
\vias, logradouros publicos, pragas, parques e jardins do municipio; executa outras atividades afins.
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Administragcdes Regionais
(Competéncias Comuns)

Administrar e executar os Senigos de Manutengdo e Conservagado de Vias pavimentadas e ndo
pavimentadas, assim como os de capina¢do, drenagem, tapa-buracos, bueiros e outros, sempre de|
acordo as orientagdes, programagdo e cronogramas definidos pelo Secretario de Obras e Senigos;
atender a populagdo no que se refere a prestagdo de informagdes, esclarecimento de dividas
relativas aos senigos publicos municipais e recebimento de reclamagdes e sugestfes da
comunidade; executar as atividades de recebimento, distribuigéo, controle do andamento, dos prazos
de andamento e arquivo dos papéis e documentos; manter articulagdo permanente com as entidades
e lideres representativos da populagdo dos bairros, \Visando conhecer seus problemas €
reivindicagdes; orientar o publico sobre as competéncias dos érgdos municipais e sobre as
formalidades do encaminhamento de pedidos ou reclamagdes; levantar demandas de obras e
senigos por parte das comunidades e procurar solugdes junto ao Secretario; executar outras
atividades afins.

Departamentos de Limpeza e
Consenvagao de Vias (Competéncias
Comuns)

Realizar a Limpeza e carpina das Mias publicas, bem como tapa-buraco de vias pavimentadas,
pintura e sinalizagdo das Vias; limpeza de comregos, executar atribuicdes afins.

Departamentos de Expediente
(Competéncias Comuns)

Receberem sistema proprio processos administrativos e registrar seu andamento para consulta
no sitio do municipio; executar atribuigdes afins.

Departamento de Manutencgao de
Bueiros e Drenagem (Competéncias
Comuns)

Realizara manutengdo com a limpeza de bueiros e boca de lobos; executar atribuicdes afins.

Departamento da Defesa Civil

Coordenar, planejar e elaborar as operagdes de Defesa Civil com projetos e dados técnicos que
possibilitem a previsdo e o controle de eventos danosos; organizar e manter atualizado cadastro de|
logradouros e locais publicos que possam ser utilizados em atendimentos emergenciais pela
populagao local; articular-se com o 6rgéo estadual de Defesa Civil; assessorar o Prefeito nos casos
em que seja preciso a decretagdo de "situagdo de emergéncia" ou "estado de calamidade publica";
articular-se com os demais 6rgaos municipais para apoio as atividades desenvohidas pela Defesa
Ciuil; coordenar, supenisionar e acompanhar a inspegdo de areas atingidas por eventos danosos;
solicitar a requisi¢cdo de funcionarios municipais, em carater provisorio, para auxiliar nas atividades
nos casos de calamidade publica; projetar simulagbes de eventos danosos para desenvolver agdes
preventivas; prestar junto a Ouvdoria Administrativa as informagdes que dizem respeito a Defesa Civil
e tomar as devidas providéncias; prestar junto a Comegedoria Administrativa informagbes aos
processos de sindicancia e disciplinares que dizem respeito a Defesa Civil; executar outras
atribuicbes afins.

Divisdo Operacional da Defesa Civil

Estabelecer planos e programas de prevencédo de acidentes catastroficos, incluindo as formas
de atuacdo de cada membro em caso de necessidade; resgatar \itimas de inundagbes,
desabamentos e outros acidentes; retirar e proteger pessoas e bens, em casos de acidentes,
providenciando os respectivos abrigos; desenvolver campanhas de solidariedade, em casos de
calamidade publica, em conjunto com a Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social; manter,
0s o6rgdos da Prefeitura e a comunidade, prevenidos em relagéo as zonas e logradouros passiveis de
acidentes; desenwolver normas necessarias ao funcionamento do Sistema Municipal de Defesa Civil;
coordenar as agdes dos orgaos integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil; executar outras
atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Seguranga Publica

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Divis&o de Expediente da
Corregedoria

Coordenar, organizar, receber processos disciplinares e processos administrativos de
competéncia da corregedoria; expedir oficios e executar atribuigdes afins.

Divisao de Inteligéncia

Promover estudos de inteligéncia melhoria da Seguranca no Municipio.




Departamento Administrativo da
Secretaria de Seguranga

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenacdo de moweis, equipamento e instalagdes das unidades da Secretaria; organizar a folha de
frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando tudo ao Departamento
de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de senigo e da folha de pagamentos;
identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de treinamentos e solicitar agdes de
capacitagéo de senidores; coordenar a distribuigéo e recolhimento dos instrumentos de avaliagéo de
desempenho dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o ou progressao;
estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tormar mais rapido o tramite
de papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da
contratagédo de senigos; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando
0 uso e requisitando novos quando necessario; prestar os demais senigcos de administragéo geral; e
demais atribuigdes afins.

Divis&o de Expediente

Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos; preparar o expediente do dirigente;
registrar os expedientes remetidos; executar e conferir os senigcos de datilografia e digitagdo;
organizar e manter o sistema de arquivo; programar, organizar e supenisionar a execugdo das
atividades relativas a limpeza, consenagdo de moweis, equipamento e instalagdes das unidades da|
Secretaria; organizar a folha de frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios,
encaminhando tudo ao Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de
senico e da folha de pagamentos; identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de
treinamentos e solicitar agbes de capacitagéo de senidores; coordenar a distribuigdo e recolhimento
dos instrumentos de awaliagdio de desempenho dos senidores, provdenciando o devido
encaminhamento para promogdo ou progressado; estudar e propor medidas que visem melhorar o
atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos referentes
requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da contratagdo de senigos; receber e distribuir]
materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando o uso e requisitando nowos quando
necessario; prestar os demais senigos de administragdo geral; executar outras atribui¢cdes afins.

Divis&o de Planejamento e Projetos

Planeja, elabora e analisa projetos e programas desenwolvidos pela Secretaria Municipal de|
Seguranca Publica, assim como acompanha, controla e avalia sua respectiva execugéo, elaborando|
posterior relatério para apreciacdo superior; acompanha permanentemente a producdo e as
metodologias de trabalho dos 6érgéos relacionados a execugdo dos projetos e programas; prospecta
parcerias nos diversos segmentos com o intuito de \viabilizar projetos institucionais, estuda a
implementacéo de convénios, encaminha os projetos para os 6rgdos superiores para conquista de|
verbas estaduais e federais que contribuam legalmente com os projetos e programas.

Divisdo Comunicagdo

Promowe e diwlga as agdes e realizagbes da Secretaria de Seguranga Publica e da Guardal
Civil Municipal; mantém arquivo de matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na
imprensa local, regional, estadual e nacional, e em outros meios de comunicagdo; coordenar,
acompanhar e supenisionar todas as atividades relacionadas a comunicagdo institucional para
garantir uma comunicagdo intera eficiente; A Assessoria de Comunicag&o Social tem por objetivo a
exposicdo positiva da imagem da Corporagdo junto a sociedade através das agdes meritorias dos
seus integrantes, atraves da diwlgagdo das mesmas nos principais veiculos de comunicagéo local ou
do Estado; executar atribui¢cdes afins.

Divisao de Frota

Coordenar a disposicdo e o roteiro de senigcos a serem executados pelos \eiculos da
Secretaria; solicitar combustivel e manutencédo dos weiculos da Secretaria sempre que necessario,
assim como acompanhar a utilizagdo do combustivel com solicitagdo de relatérios de saidas e o
prazo e correta execucdo das manutencdes; acompanhar os registros de multas de transito
recebidas em viaturas ou eiculos oficiais descaracterizados, localizando os possiweis infratores;
executar atribuicdes afins.

Divis&o de Tropa Especial

Estar a disposi¢do do Secretario de Seguranga Publica para que seus integrantes possam ser|
destinados aos 6rgdos determinados, como Gabinete do Prefeito, Ministério Publico, Forum, entre
outros; zelar pela integridade fisica e mental de todo e qualquer cidad&o.




Departamento de Tecnologia da
Informag&o

Programar e supenisionar as atividades necessarias a andlise, estudos de \abilidade e
definicdo dos sistemas a serem aplicados no ambito da Secretaria; programar, dirigir e supenisionar|
os trabalhos de digitag&o, operagéo e controle dos senigos em execugéo; coordenar e controlar a
distribuicdo de relatérios, demonstrativos, relagdes e demais documentos produzidos; estudar,
sugerir e programar a aplicagdo de sistemas informatizados no ambito da Secretaria; articular-se com|
0s responsaweis pelas fontes de dados, com vistas a alcangar o maximo de eficiéncia nos fluxos de
intercdmbio de informagdes e de documentos; estabelecer os procedimentos técnicos necessarios
para os sistemas informatizados da Secretaria; orientar as unidades da Secretaria no que tange aos
procedimentos administrativos adequados para solicitar os senigos de informatica; indicar e controlar|
padrdes técnicos de desempenho a serem obsenados pelo pessoal de informética da Secretaria;
pesquisar, estudar, sugerir e programar a aplicagdo de sistemas informatizados nas unidades da
secretaria; programar a utilizagdo de equipamentos de sistemas informatizados como material de
apoio ao trabalho desenvohvido na Secretaria; controlar a distribuigdo dos equipamentos de sistemas
informatizados pelas diversas unidades da secretaria; executar outras atribuicdes afins.

Departamento do Comando da
Guarda Civil Municipal

Manter relacionamento e didlogo com os 6rgaos de seguranga do estado através de um
sistema de informagbes e diligéncias; coordenar as atividades operacionais de defesa, vigilancia €
protegéo aos bens, senigos, equipamentos e instalagdes do patrimonio do Municipio; coordenar as
atividades operacionais e administrativas da guarda municipal; apoiar as festividades e ewventos
realizados no municipio; contribuir com a Comissdo de Defesa Civil do Municipio; prestar junto a
Ouwvidoria Geral as informagbes que dizem respeito a Guarda Municipal e tomar as devidas
provdéncias, quando solicitado; prestar junto a Corregedoria Geral aos processos de sindicancia €|
disciplinares que dizem respeito a Guarda Municipal; prestar junto a Corregedoria Geral informagdes
pertinentes a infragdes de ordem disciplinares cometidas por agentes da Guarda Civil; executar|
outras atribuigbes afins.

Divisao de Orientag&o Psicolégica e
Assisténcia Social

Organizar e participar da analise psicolégica e social a ser aplicada no recrutamento e selegéo
dos novwos membros da Guarda Civil; organizar um banco de informagdes e dados sobre o perfil
psicologico e social dos membros da Guarda Civil; organizar a forma de coleta e armazenamento dos
dados psicolégicos e sociais, que ocorrerem na vida funcional dos guardas civis, que sejam
relevantes no seu desempenho funcional; verificar e atmmazenar as informacdes sobre a \vida particular|
dos guardas civis que possam vir a afetar o seu desempenho; estudar formas de inteneng&o na \idal
funcional dos guardas civis que auxiliem em seu desempenho; tomar as providéncias necessarias
para manter em sigilo as informagdes e dados coletados, evitando que pessoas ndo autorizadas
tenham acesso a eles, sob pena de responsabilidade; executar outras atribuiges afins.

Divisdo da ROMU

Tem por finalidade possibilitar a protecdo especial aos bens, senigos e instalagbes do
Municipio, dar cumprimento as diretrizes e ordens emanadas da Guarda Civl Municipal da Secretaria
Municipal da Seguranga Publica, quanto ao desenvohimento das atividades da Corporagao; fazer|
rondas, especialmente nas imediagbes dos proprios publicos municipais, pragas, parques,
contribuindo com a seguranga publica municipal; contribuir com a seguranga, ndo s6 dos proprios
publicos, mas com a seguranga dos municipes e dos membros da Corporagdo, direcionando o seu
foco de atuagdo a rondas preventivas e apoio operacional nos postos de senigo, senindo como
auxilio a ocoméncias em que assim venham a exigir, promowver o pronto-emprego de guardas
municipais especializados para a solugdo de problemas imediatos e especificos, principalmente nos
bairros mais afastados, visando a protegdo dos proprios publicos, bem como a integridade dos
municipes, dando prioridade nos casos de calamidade publica e no auxilio & populagéo; prestar
atendimento as solicitagdes dos 6rgdos municipais no ambito de suas respectivas competéncias; e
desenvolver as demais atividades necessarias ao integral exercicio de suas atribuicoes.

Divisdo do CECOM

Atendimento telefénico a populagdo; se responsabilizar pela disseminagdo da informagao|
captada para as Vaturas, via radio; executar atribuicdes afins.




Divis&o do Projeto Educando

Ministrar aulas; organizar e participar de reunibes com pais e responsaweis; organizar €|
participar de reunides com diretores e professores; proferir palestras; confeccionar o planejamento
didatico de aulas e palestras; detalhar o calendario de aulas, junto com a sua respectiva
Coordenadoria Setorial; participar de atividades extracurriculares nas escolas em que atuar;
preencher e \erificar agenda, bem como o formulario de Programag&do Semanal do Guarda Civil
Docente, enviando copia a Coordenagéo Setorial do Projeto Educando; sugerir escolas para inclus&o
no planejamento de palestras; manter atualizada a pasta de noticias weiculadas na imprensa local
sobre o Projeto Educando; manter atualizada a pasta de artigos técnicos sobre drogas; remeter a
Coordenagdo Setorial do Projeto Educando cadastro de alunos, conforme formulério padrdo,
especificando escola, turma e dados gerais do aluno; produzir, ao final de cada semestre, relatério
sobre a aplicagdo do Projeto Educando em cada escola, encaminhando a Coordenag&o Setorial do
Projeto, conforme modelo especifico; produzir e remeter a Coordenadoria Setorial do Projeto)
Educando relatério periddico sobre o desenvohvimento do Projeto, indicando aspectos positivos €|
negativos \ivenciados, devendo, nos casos de primeira atuacdo do docente em escolas, serem
confeccionados e remetidos semanalmente, conforme modelo proprio; elaborar e remeter a
Coordenadoria Setorial calendario das solenidades de encerramento do Projeto, nas escolas de sual
atuacado; produzir e remeter a Coordenadoria Setorial relatério sobre eventuais palestras, para as
quais venha ser designado; elaborar e remeter a Coordenadoria Setorial parte especial a respeito de
ewentos e/ou ocorréncias que fujam a rotina escolar e dificuldades com o corpo docente do
estabelecimento de ensino; detectar problemas relacionados com a seguranga na sua area de
atuacgao, discutindo as possiveis solugdes com a comunidade e informando a Coordenadoria Setorial
para a adogdo, em conjunto, das medidas necessarias; alimentar o banco de dados da|
Coordenadoria Setorial, informando ocorréncias policiais, noticias de uso e trafico de drogas e
\itimizagdo da crianga e do adolescente; participar de todas as atividades de reciclagem
programadas pelas Coordenadorias Setorial e Geral, buscando, também, por iniciativa propria, seu
aperfeicoamento técnico, repassando aos demais integrantes do Projeto Educando suas
experiéncias; Manter-se atualizado quanto aos conhecimentos pedagdgicos e sobre drogas.

Divisao do Projeto Crack é Possivel

\Vencer

Oferecer aos grupos de risco irrestrito apoio em todas as suas necessidades, contribuindo,
dessa forma, com indices de redugdo do consumo de drogas; prevenir e disseminar informagdes €
orientagdes continuas sobre os maleficios do crack, oferecer apoio aos usuarios e seus familiares,
fortalecer acdes de inteligncia e enfrentar o trafico de drogas e o crime organizado; buscar
estabelecer lagos de confianga com a comunidade e estimular a mobilizagéo social em tomo da
resolugdo dos problemas de criminalidade e violéncia que afligem a localidade.

Divisdo da Patrulha Maria da Penha

Contribuir para a efetividade das a¢des de protegéo as mulheres vitimas de violéncia doméstica
e/ou familiar, contribuindo para que a mulher denuncie o agressor com seguranca; realizar \sitas,
com carater preventivo e ostensivo, direcionadas ao acompanhamento das mulheres \itimas de
violéncia doméstica e/ou familiar e & fiscalizagdo do cumprimento das Medidas Protetivas de
Urgéncia por parte do agressor; Ildentificar as demandas nos seguintes locais: Varas de Violéncia
Domeéstica e Familiar Contra a Mulher e demais Varas Criminais, Ministério Publico, Delegacia da|
Mulher e demais 6rgaos relacionados.

Divisdo do Centro Social da Guarda

Desenvolver todos os programas de assisténcia social dos Guardas Civis Municipais.

Civil
Controlar os Boletins de Ocorréncia gerados pela Guarda Civil Municipal; armazenar
Departamento Administrativo da organizadamente os boletins, tragar estatisticas, munir a Secretaria Municipal de Seguranga Publical
GCM de informacdes, definir mancha criminal na cidade, auxiliar no policiamento comunitario estratégico

de acordo com os resultados apresentados por meio dos boletins.

Divisdo de Almoxarifado da GCM

Examinar, conferir, receber o material adquirido ou cedido, de acordo com a nota de empenho
ou documento equivalente; receber, conferir, guardar, registrar e distribuir material de estoque;
elaborar estatisticas de consumos por materiais, balancetes do material existente e outros relatorios
solicitados.




Divisdo de Recursos Humanos da
GCM

Preparar e controlar os cartdes de pontos e folhas de frequéncias, organizando no final do més
frequéncia a ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos Geral e sob a orientag&o
deste, para fins de controle do tempo de senico e da folha de pagamentos; \erificar os cursos de
treinamentos desenvolvidos pela Prefeitura ou outras entidades, programando o encaminhamento de|
senidores; distribuir e recolher, juntos as respectivas chefias e diregdes, os instrumentos de
avaliagdo de desempenho dos senidores, proMdenciando o encaminhamento para fins de tabulag&o
dos dados de promogdo ou progressado; elaborar com as respectivas chefias e direcbes g
programagdo de férias dos senidores, coordenando posteriormente o seu cumprimento; procurar|
orientagdes quanto aos direitos e deveres dos senidores, procurando disseminar as informagdes
coletadas entre os senidores da Secretaria; executar outras atribuicdes afins.

Divisao de Treinamentos e Cursos
da GCM

Promover cursos de aperfeicoamento dos trabalhos da Guarda Municipal.

Divisdo de Frota da GCM

Coordenar a disposicdo e o roteiro de senigcos a serem executados pelos \eiculos da
Secretaria; controlar a manutengdo dos \eiculos da frota; solicitar combustivel e manutengéo dos
\eiculos da Secretaria sempre que necessario;

Divisdo de Armaria da GCM

Faz manutenc@o e limpeza das armas e das muni¢des, solicita a reposicdo de pegas €|
matéria prima, auxilia nas compras relacionadas as armas, soluciona problemas de tecnologia
obsoleta no que tange a amaria; fica responsawel por pesquisar cursos de reciclagem e pelos
treinamentos intemos de tiro, seja em sedes da corporagcdo ou outros locais adequados; fica
responsavel pelo espago de aimazenamento das armas, das munigdes e demais materiais bélicos.

Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representagdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda didria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar

Departamento de Trabalho do
Gestéo

Elaborar e gerenciar a execugéo de programas de acordo com as politicas publicas voltadas
para a gerag&o de emprego, trabalho e renda; promover a organizagdo comunitaria, visando o fomento|
de acdes de geragdo de emprego e renda; promover cursos de qualificagdo profissional, a partir da|
identificac&o da demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a
inclusdo da populag&o; manter intercambio com érgéos oficiais e empresas locais de absorgcdo de|
mé&o-de-obra, visando encaminhar a populagéo pré-qualificada para inclusdo no mercado de trabalho;
incentivar o associativismo e o cooperatiismo como altemativas de geragdo de renda, nogque se|
refere a valorizag&o do trabalho artesanal local que tenha potencial de comercializagéo; \erificar as
possibilidades de inclusdo da mao-de-obra disponivel, assinando os conwenios com entidades €
empresas que possam absoner trabalho temporério; fomentar a organizagdo de ewentos que
objetivem a diwlgagéo das agbes de integracdo desenwohvidas pelo Departamento, engajamento da|
populagdo e da comunidade; executar outras atribuices afins.

Divisdo de Analise do Mercado de
Trabalho

Analisar, adotar indicadores e métricas com intuito de conseguir medir, acompanhar e saber
estimular a geragé@o de vagas de trabalho e emprego nas diversas regides do Municipio, executar|
outras atividades afins.

Divisao de Coordenagao dos
Programas de Estagios

Disseminar a prética e o incentivo aos estagios nas empresas instaladas no municipio;
executar outras atividades afins;

Divisdo de Cursos Técnicos
Profissionalizantes Presenciais e online
(EAD)

Capacitar os municipes do municipio atendendo a demanda de oportunidades de vagas de
emprego, seja de forma presencial, seja de forma online; executar outras atividades afins.

Departamento do Posto de
Atendimento ao Trabalhador

Oferecera pessoas desempregadas ou prestes a perder o emprego, senicos gratuitos de
intermediacdo de mao-de-obra; realizar pesquisas procurando a captagdo de vagas junto as
empresas; atender o desempregado, providenciando o encaminhamento do seguro-desemprego;
emitir ou providenciar a emissdo de carteira de trabalho, seja a primeira via como a substitutiva;
prestar informagdes e providenciar as inscrigdes de candidatos interessados nos programas de|
qualificagéo profissional; executar outras atividades afins.




Departamento de Geragédo de
Emprego e Renda

Incentivar o associativismo, o cooperativismo e outras formas de organizagdo para a produgéo,
promovendo politicas de inclusdo, atraves de acdes de identificacdo de grupos socialmente]
excluidos, de atividades produtivas informais, apoiando estes segmentos através da criagdo de
organizagbes produtivas e participando efetiva e eficazmente na co-gestdo e gestdo destas
iniciativas.

Divisdo do Banco do Powo

Administrar o programa "Banco do Pow" do Estado conforme regulamento do Estado.

Divis&o de Incubadoras e Arranjos
Produtivos Locais

Capacitar e incentivar a oportunidade de geragéo de renda no municipio através de cursos lives
e ou tecndlogos presenciais e/ou online.

Divis&o de Estudos e Projetos

Pesquisar e analisar métricas para aprofundar estudos e demandas que venham a contribuir]
com a diminuicdo da taxa de desemprego.

Departamento Administrativo

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenagdo de mowis, equipamento e instalagdes das unidades da Secretaria; organizar a folha de
frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando tudo ao Departamento)
de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de senico e da folha de pagamentos;
identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de treinamentos e solicitar agdes de
capacitagdo de senidores; coordenar a distribui¢cdo e recolhimento dos instrumentos de avaliagéo de
desempenho dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o ou progressao;
estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite
de papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da|
contratac&o de senigos; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando
0 uso e requisitando novos quando necessario; prestar os demais senigos de administragdo geral; €
demais atribuicdes afins.

Secretaria Municipal de Transporte e Transito

Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representagdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda didria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Secretaria.

Departamento Administrativo

Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos; preparar o expediente do dirigente;
registrar os expedientes remetidos; executar e conferir os seni¢os de digitagéo; organizar e manter 0|
sistema de arquivo; programar, organizar e supenisionar a execucdo das atividades relativas a
limpeza, conservacéo de moweis, equipamentos e instalacdes das unidades da Secretaria; organizar|
a folha de frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando tudo ao
Departamento de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de senico e da folha de
pagamentos; identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de treinamentos e solicitar|
acOes de capacitagcdo de senidores; coordenar a distribuicdo e recolhimento dos instrumentos de
avaliagdo de desempenho dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o
ou progressao; estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tomar mais
rapido o tramite de papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou,
inclusive da contratac&o de seni¢os; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado,
controlando o uso e requisitando nows quando necessario; prestar os demais senigos de
administracado geral; executar outras atribuicdes afins.

Departamento de Analise,
Expedicbes e Alvara

Analisar o requerimento, formulado pelo interessado em obter ou renovar a liberag&o do alvara,
conforme documentacdes solicitadas; expedir o alvara; organizar e cumprir o calendario de renovagao
anual; determinar a suspens&o do registro quando n&o apresentarem condi¢des de operacionalidade,
até que as falhas sejam sanadas; registrar os expedientes remetidos; executar outras atribuicoes
afins.

Departamento de Manutencgao de
Vias

Implantar, manter e operar o sistema de sinalizag&o, os dispositivos e os equipamentos de
controle \iario nas areas de sinalizagdo \ertical, horizontal e sinalizagdo semaforica; coordenar os
trabalhos de instalagdo e manutengdo de sinais luminosos, faixas de rua e placas de sinalizagdo de
transito; assegurar o reparo e a reposi¢do imediatos de sinais luminosos, faixas de rua e placas de
sinalizag&o de transito; responsabilizar-se pela confecgdo de placas e equipamentos de sinalizagdo;
dirigir e orientar a inspe¢do de sinais, faixas de ruas e placas de sinalizagdo; executar outras
atribuicdes afins.




Departamento de Transportes
Publicos

Gerenciara fiscalizagdo dos senicos de transportes coletivos urbanos; propor e implantar]
medidas Visando assegurar o cumprimento dos contratos e regulamentos dos seni¢os de transportes
publicos; providenciar a conferéncia dos documentos de comprovagado de propriedade dos veiculos ou
quaisquer outros documentos das concessionarias ou assemelhadas; encaminhar ao Diretor do
Departamento os processos de cancelamento do registro de concessodes e de atos assemelhados,
devidamente informados; propor pontos de embarque e desembarque de passageiros; executar outras
atribuicbes afins.

Departamento do Sistema Viario e
Transito

Programar, organizar e coordenar reunibes com empresarios, proprietarios de téxis e outros
agentes de transportes urbanos, visando a solugdo de problemas publicos e a difusdo de normas €
regulamentos de transito; sugerir e estudar, com os érgdos competentes da Prefeitura e com os
demais 6rgdos publicos competentes, os projetos de trafego adequados ao funcionamento da cidade;
realizar, em articulagdo com os ¢érgdos competentes da Prefeitura, os entendimentos para a
captacéo de recursos destinados a execugéo dos projetos de transportes urbanos; estudar, com os
orgaos competentes da Prefeitura, os projetos necessarios ao disciplinamento e a ordem do transito
na cidade; aprovar o plano de trafego da cidade; coordenar as atividades de fiscalizagdo do trafego €|
trénsito nas areas urbanas e vias municipais; programar, em articulagdo com o 6rgdo estadual
competente, a organizagdo do transito no perimetro urbano; estabelecer o itinerario e os pontos de
parada de coletivos, fixar os locais de estacionamento de taxis e de weiculos particulares, fixar €|
sinalizar os limites das zonas de siléncio e de transito e trafego em condigdes especiais; disciplinar
0s senicos de carga e descarga e promover a fiscalizagdo da tonelagem maxima permitida a veiculos
que circulam em vias publicas; promover a implantagéo de planos de sinalizagdo e outras indicagbes
do trafego de weiculos no municipio; orientar a instalagcdo de sinalizagdo luminosa e de faixas
indicativas; articular-se com o 6rgéo estadual competente no sentido de promover a fiscalizagdo do|
cumprimento das normas de transito e trafego no Municipio; tomar as providéncias necessarias para
que os atos publicos que possam intenir no transito ndo criem transtomos, expedindo instrugbes
para que a solicitagdo de sua realizagéo seja feita com o prazo minimo de 5 (cinco) dias; promover|
informagdo ao publico das alteragdes a serem feitas no transito; fazer exigir dos proprietarios de|
garagem e oficinas e dos prédios particulares dotados de garagem a devida sinalizagdo do local de
saida dos \eiculos; articular-se com a Secretaria de Obras a fim de manter-se informado das obras
na via publica, determinando as providéncias necessarias a circulagdo de pedestres e \eiculos;
coordenar e controlar os processos de concessao e permisséo dos senigos de transportes coletivos
urbanos e de taxis; providenciar a matricula dos weiculos que exploram as linhas municipais e dos
taxis, de acordo com as nommas estabelecidas; fazer registrar queixas e reclamagbes sobre
transportes urbanos; prestar informagdes em processos sobre a substituicdo de weiculos, o
cancelamento de inscricdo e em outros processos referentes a regularizagdo dos senigos de taxi;
propor os regulamentos necessarios e o processamento dos contratos de concess&o e permissao de|
transportes coletivos; tomar as medidas para aperfeicoar e controlar os padroes de qualidade e
eficiéncia a serem mantidos pelos senigos de transportes por concessé&o e permisséao; fazer aplicar
as disposi¢cdes regulamentares referentes aos senigos publicos de transportes concedidos €
permitidos; fazer aplicar as disposi¢cdes do Codigo de Posturas aos concessiondrios e aos usuarios
dos senicos sob sua jurisdicdo; estabelecer os pontos de embarque e desembarque de passageiros,
os horarios de carga e descarga de materiais nas vias publicas e a tonelagem maxima permitida em
cada Mia publica; empreender estudos, em articulagdo com os o Departamento de Transito, sobre g
organizagdo do transito no perimetro urbano e promover a implantagdo dos planos de sinalizago;
orientar e supenisionara execugdo dos senigos sob a responsabilidade dos terminais rodowviarios
mantidos na regido; executar outras atribuicbes afins.




Divisdo de Engenharia de Transito

Realizar estudos visando a melhoria do sistema de transito e de trafego no Municipio,
adequando ao ja existente, bem como os nows sistemas que venham a ser implantados; planejar,
projetar, regulamentar e operar o transito de weiculos, de pedestres e de animais, e promower o
desenwohimento da circulag&o e da seguranca de ciclistas; estudar e planejar alteragcdes no esquemal
de transito, inclusive em datas festivas e comemoragdes; propor a elaboragdo de manuais de
operacionalizagdo dos seni¢cos, bem como de regulamentos, normas e diretrizes relacionadas ao
transito municipal; coletar, analisar e fazer tabular, quando for o caso, os dados necessarios a
elaboragdo de projetos de transito; receber e analisar as reivindicagbes relativas ao transito,
encaminhando-as para as solugbes cabiveis; acompanhar a implantacdo dos projetos, a serem
implantados, bem como awaliar os resultados decorrentes, com base nos dados estatisticos
coletados sobre acidentes de transitos e propor solugdes; implantar as medidas da Politica Nacional
de Transito e do Programa Nacional de Transito; executar outras atribui¢cdes afins.

Divis&o de Fiscalizagao do Transito:

Executar e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito; executar a fiscalizagdo de
transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infragdes de circulagdo,
estacionamento e paradas previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder
de policia de transito; administrar sobre controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos
dos autos de infragdo e cobrangas das respectivas multas; administrar as multas aplicadas por
equipamentos eletronicos; operar as rotas altemativas por impedimentos ou realizagéo de eventos;
operar a travessia de pedestres e locais de emergéncia, sem a devida sinalizagdo; planejar e
implantar medidas para a redugéo da circulagdo de eiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo]
de diminuir a emissao global de poluentes; vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial
para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo desses
\eiculos; zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos equipamentos e \eiculos sob sua
responsabilidade; executar outras atribuigoes afins.

Divisao de Sinalizag&o de Vias

Implantar, manter e operar o sistema de sinalizag&o, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario nas areas de sinalizagao \ertical, horizontal e sinalizagdo semaférica; coordenar os
trabalhos de instalagdo e manutengdo de sinais luminosos, faixas de rua e placas de sinalizagdo de|
transito; assegurar o reparo e a reposi¢ao imediatos de sinais luminosos, faixas de rua e placas de|
sinalizag&o de transito; responsabilizar-se pela confec¢édo de placas e equipamentos de sinalizagéo;
dirigir e orientar a inspeg&o de sinais, faixas de ruas e placas de sinalizag&o; executar a implantagc&o
de planos de sinalizagdo e outras indicagdes do trafego referentes a contra-méo, transito proibido,
area de estacionamento, limites de welocidade, de peso e de dimensdes, proibicdes de retomo,
restricdes de uso de Mas, de horarios e de periodos destinados a estacionamento, embarque ou
desembarque de passageiros, carga e descarga, pontos de parada de coletivos, pontos de taxi e
outras indicagdes; executar outras atribuicdes afins.

Divisao de Educacéo do Transito

Atender o municipe para esclarecimentos sobre a legislagéo de transito e processos; promover|
e participar de projetos e programas de educagdo e seguranca de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; promover a educagéo de transito junto a rede municipal de
ensino, por meio de planejamento e ages coordenadas entre os érgéos e entidades do Sistemal
Nacional de Transito; promover campanhas educativas de transito junto a populagéo; organizar e
executar todas as campanhas educativas de transito programadas dentro do municipio; executar|
outras atribuicdes afins.

Divisdo do Sistema Viario

Realizarem conjunto com a Secretaria de Obras e Senigos, estudos, projetos basicos €
executivos sobre as obras do Sistema Viario do Municipio; Formular o Plano Municipal do Sistema
Viario, assim como o Plano de Transporte e Mobilidade Urbana do municipio; executar outras
atribuicdes afins.

Departamento de Controle de Frota
e Abastecimento dos Veiculos Municipais

Manter controle dos weiculos municipais, da documentagdo dos weiculos e do organizar as
solicitagbes de compras e pegca de reposicdo para o bom funcionamento destes; controlar as
requisi¢cdes de autorizagdes de abastecimento dos weiculos municipais.

Secretaria Municipal de Turismo




Gabinete do Secretario

Assistir ao Secretario em suas representacdes politica e social; revisar e encaminhar os atos
administrativos e normativos do Secretario; encaminhar, revisar e controlar a documentagéo e a
correspondéncia, no ambito do Gabinete; controlar a agenda diaria do Secretario; coordenar as
atividades administrativas do Gabinete; zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;
responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Secretaria.

Departamento de Incentivo Turistico

Desenvolver politicas para a implantagdo de programas municipais de fomento ao turismo
municipal; implantar um sistema de informagdes de interesse turistico dirigido a populagdo do|
Municipio e aos vsitantes; estabelecer, em parceria com a Secretaria de Indistria e Comércio,
prestagdo de senigos de assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a
realizagdo e a conservagdo do meio ambiente natural e cultural; elaborar os projetos de implantagao
e coordenagdo das atividades de turismo no Municipio; elaborar projetos dos eventos turisticos para
cada ano; executar outras atribuicdes afins.

Departamento Administrativo

Programar, organizar e supenisionar a execugdo das atividades relativas a limpeza,
consenagdo de moweis, equipamento e instalagdes das unidades da Secretaria; organizar a folha de
frequéncia dos senidores, com todos os anexos necessarios, encaminhando tudo ao Departamento)
de Recursos Humanos, para fins de controle do tempo de senico e da folha de pagamentos;
identificar, junto as respectivas chefias, das necessidades de treinamentos e solicitar agdes de
capacitagdo de senidores; Coordenar a distribui¢do e recolhimento dos instrumentos de avaliag&o de
desempenho dos senidores, providenciando o devido encaminhamento para promog&o ou progressao;
estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento do publico e tomar mais rapido o tramite
de papéis; preparar os pedidos referentes requisicdo ou aquisicdo de materiais ou, inclusive da|
contratag&o de senigos; receber e distribuir materiais, mantendo um estoque atualizado, controlando
0 uso e requisitando novos quando necessario; prestar os demais senigos de administragdo geral; €
demais atribuicdes afins.

Divisao de Senigos Operacionais

Realizar festas, certames e demais eventos do Municipio que estejam ligadas a promogao
turistica; promower a elaboragdo do plano de sinalizagdo de interesse turistico do Municipio;
coordenar-se com érgdos estaduais ou de outros municipios para a execugdo de programas comuns;
organizar reunies com representantes de entidades locais, visando a discutir e colher sugestdes
para incremento do turismo no Municipio; promover a orientagdo de entidades e grupos particulares
na organizagdo de atividades de interesse turistico; desempenhar as tarefas de relagdes publicas
com 0s programas e ewentos de turismo patrocinados pela Prefeitura; programar e executar as
medidas para langamento e difusdo dos eventos; promover a diwlgag&o dos projetos da Secretaria €|
a mobilizagdo da clientela que se pretende atingir; coordenar atividades de recepcdo e
acompanhamento de turistas e \sitantes; supenisionar a administragdo dos postos de informagao
aos turistas e \isitantes; executar outras atribuigdes afins.

Diviséo de Manuteng&o dos
Patriménios Histéricos

Coordenar os trabalhos de Manutencao e limpeza dos patriménios historicos; atender todas as
recomendacdes e legislagbes do IPHAN;

|Secretaria Municipal da Juventude

Departamento de Eventos da
Juventude (Incluido pela Lei Complementar

n°® 281, de 2019)

Sincronizar a agenda social do Secretario, assessorar o Secretario durante os eventos, promover a
elaboragdo dos roteiros e rotinas das sessGes e ewentos; preparar a lista de convidados e
participantes das sessdes e eventos e expedir os respectivos convites; providenciar a prepara¢éo dos
locais de eventos programados, tomando antecipadamente todas as medidas necessarias; coordenar|
a atuagdo de todas as unidades e profissionais enwolvidos nos eventos programados; \erificar
antecipadamente a existéncia de todo o material necesséario a um evento programado, tomando as
proMdéncias necessarias para disponibilidade dos que estiverem faltando; \erificar o pessoal
necessaro a cada ewento programado, tomando as medidas necessarias para que estejam a
disposic&o no evento; promover a requisi¢ao de senidores de outras Secretarias, se assim se fizerem|
necessarios, bem como de materiais indispensaweis aos eventos, recepcionar as autoridades €
municipes; executar outras atribuicdes afins.

Divisdo de Estratégia E  Midias
Sociais (Incluido pela Lei Complementar n°
281, de 2019)

Formular as diretrizes para a publicagdo de conteldos nas redes sociais sobre a diwlgacdo das
acOes da Secretaria; acompanhar a interface entre a Divisdo e outras equipes da Secretaria para 3
elaboragdo de conteldos para as redes sociais; supenisionar o conteudo alimentado nas redes
sociais que a Secretaria mantém na intemet; acompanhar as comunicagdes existentes nas redes
sociais; coordenar a promogdo de campanhas nas midias sociais com foco na adesdo da
comunidade jovem a politicas e programas implantados; orientar a execugdo das atividades da|
Divisdo, de acordo com os padrdes de qualidade, produtividade e custos, ditados pelas normas,
principios e critérios previamente estabelecidos pela legislagéo vigente; executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Secretaria Municipal da Mulher



https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/281-2019#art2
https://www.legislacaodigital.com.br/Cotia-SP/LeisComplementares/281-2019#art2

Departamento de Direitos da Mulher

—
~

Divisdo de Promogdo E Campanhas Dos

Direitos da Mulher (Incluido pela Lei
Complementar n° 281, de 2019)

desenwolver agdes e projetos, em articulagdo e cooperagdo com os demais érgdos e entidades dos
Poderes Municipal, Estadual e Federal, facilitando e apoiando a combater as discriminagbes e
superar as desigualdades entre homens e mulheres; promover e apoiar as iniciativas para a incluséo
social das mulheres de baixa renda, proporcionando-lhes capacitagéo para o desenwlvimento de
atividade produtiva; participar e contribuir para a implementagéo, no Municipio de Cotia, dos Planos
Nacionais, Portarias Ministeriais e outros atos governamentais referentes aos Direitos Humanos, em
especial o Plano Nacional de Politicas para as Mulheres, a Politica Nacional de Atengdo Integral a
Saude da Mulher, o Pacto Nacional pela Redugdo da Morte Matera e Neonatal, o Plano Nacional de
Combate a Violéncia Doméstica e Sexual, o Pacto Nacional de Enfrentamento a Violéncia contra as
Mulheres, dentre outros; promover e apoiar agdes de fortalecimento das organizagdes populares de
mulheres, através da orientagdo para sua regularizagéo e capacitagéo para a elaboragéo de projetos
de autossustentagdo; promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminarios, encontros, feiras ¢
atividades afins, referentes as datas simbdlicas dos movimentos de mulheres e de Direitos Humanos;
opinar sobre todos os assuntos que, na esfera da Administragdo Publica Municipal, envolvam
interesses da mulher, nos limites de sua competéncia; arregimentar e orientar a participagéo da
mulher em programas, campanhas, congressos e outros atos de estudo e defesa da condigao]
feminina; exercer outras atividades correlatas.

Divisdo de Acolhimento e Prote¢cdo dos

Direitos da Mulher (Incluido pela Lei
Complementar n° 281, de 2019)

realizar parcerias com a Unido, outros Estados e Municipios, visando ampliar e melhorar a qualidade]
dos senicos de atengéo as mulheres \itimas de violéncia doméstica e sexual, em estreita articulagéo
com a sociedade civil, em especial com organizagdes feministas, do movimento social de mulheres,
de Direitos Humanos e instituiges de referéncia para a adolescente; implementar politicas publicas
de prevencdo e atencdo integral as mulheres em situacdo de \violéncia; monitorar a imagem da
mulher, que é weiculada nos meios de comunicagdo, fomentando as relagbes igualitarias e
antidiscriminatérias entre os sexos; elaborar e implementar campanhas educativas e
antidiscriminatérias que envolvam interesses das mulheres; exercer outras atividades correlatas.

ANEXO I

A QUE SE REFERE O § 2° DO ART. 52 DA LEI COMPLEMENTAR N° 253, DE 10 DE JULHO DE 2018

(VIDE LEI COMPLEMENTAR N° 263, DE 2019)
Quantidade e Lotagéo dos Cargos do SQCC

Cearge Letagde
Crefe de Gabinete Gabiete do Prefeite
o BRSO Gabinete do Prefeito
BRSO Gabinete do Prefeito
o BRSO Gabinete do Prefeito
o BRSO Gabinete do Prefeito
Assessor Excedtel| oo
Assessor Gabinete de Prefeit
Assesser Gabinete de Prefeito
it Gabnesdo el Departarmento-de-Expediente
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Assesser d Obras Senicos
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Divisa F
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Cefe-de-Diviss
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Chefo-de-Diviss




Chefe-de-Divisa
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Chefe-de-Divisa

Dhvisde-de-Fisealizacdo-deTransi

Chefe-de-Diviss
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Chefe-de-Divisa Seeretaﬁa—j\ﬁumerpa}Be;a?ﬂameﬁte—de—Sls{ema L ~ .
de—Fransperte-eTransito Viario-eTransito Bivsée-te-Edueagae tdo-fransito
Chefe-de-Divisa Seeretaria—Municipal|  Departemento—do—Sistema) Divisa Si
‘de—Transperte-eTransito Viare-eTransito
Biretor——de| Seeretaa—Munieipal — . A iy
o Frota—e-Abasteeimento-des—Veieulos
Bepartamento de-Fransporte-eFransito Munricipais
S o Maric S Mo
Adjurto de—Turisme
_ _E Mo
Chefe-de-Gabinete ‘de—Turisme
Assesser T _See cteria—Muricipel
ASSEsser T _See cteria—Muricipel
ASSesser T _See stefie—Municipa
' .S oMo
Chefe-de-Gabinete de—Turisme
Assesser T .See stere—Muricipe
Assesser T .See etere—Maricipe
Assesser T .See etere—Maricipe
= S Mo B I -
‘Pepartamento ‘de—Turisme Furisre
; BPepartamento-Administrativo
‘Pepartamento ‘de—Turisme
Chefe-de-Divisa Seeretarra—Muﬁrerpe} B At rati o . I
‘de—Furisme Bivisée- de-Serdces-Operacionsis
s F | E. s .é;e(’e‘a ia vl“" .(2.‘,6 . e . ) A .|;.V.S‘é0 de va l"e'l(;a"() (k,s al i (A, .(’s'
‘de—Furisme BepartamentoAd strative ‘Histérices
Cargo Lotacdo Departamento Divisdo
Chefe de Gabinete Gabinete do Prefeito
IAssessor Executivo de Gabinete do Prefeito
Gabinete
IAssessor Executivo de Gabinete do Prefeito
Gabinete
IAssessor Executivo de Gabinete do Prefeito
Gabinete
IAssessor Executivo de Gabinete do Prefeito
Gabinete
Assessor Executivo de Gabinete do Prefeito
Gabinete
Assessor Gabinete do Prefeito
Assessor Gabinete do Prefeito
Assessor Gabinete do Prefeito
Diretor de Departamento  |Gabinete do Prefeito Departamento de Expediente
Controlador Geral do Gabinete do Prefeito Controladoria Intema do
Municipio Municipio
Controlador Geral do Gabinete do Prefeito Controladoria Intema do
Municipio Adjunto Municipio
Chefe de Divisdo Gabinete do Prefeito Controladoria Interna do Divisdo de Auditoria de Licitagdes, Contratos
Municipio Administrativos, Convénios e Senicos Publicos
Chefe de Divisdo Gabinete do Prefeito Controladoria Intema do Divisdo Transparéncia Ativa e Controle de Acesso
Municipio a Informag&o
Ounvidor Geral do Municipio Gabinete do Prefeito Ounvidoria Geral
Ounvidor Geral do Municipio Gabinete do Prefeito Ounvidoria Geral
IAdjunto




Chefe de Divisdo

Gabinete do Prefeito

Ouvidoria Geral

Divisdo de Atendimento ao Municipe e Cidad&o

Corregedor Geral do
Municipio

Gabinete do Prefeito

Corregedoria Geral do Municipio

Corregedor Geral do

Gabinete do Prefeito

Corregedoria Geral do Municipio

Tributario

Municipio Adjunto
Chefe de Divisdo Gabinete do Prefeito Corregedoria Geral do Municipio [Divisdo de Controle de Pessoal, Avaliagéo
Funcional e Evolug&o Patrimonial de Senidores e
Gerenciamento de Estagios Probatorios
Chefe de Divisdo Gabinete do Prefeito Corregedoria Geral do Municipio [Divisdo de Gerenciamento de Informagdes de
Processos Disciplinares
Chefe de Divisdo Gabinete do Prefeito Corregedoria Geral do Municipio [Divisdo de Controle de Metas Administrativas
Chefe de Gabinete Gabinete do Vice-Prefeito
IAssessor Gabinete do Vice-Prefeito
Cargo Lotacdo Departamento Divisdo
Assessor Gabinete do Vice-Prefeito
Secretario Municipal Secretaria Municipal da
IAdjunto Educacao
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal da
Educacao
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal da Departamento de Apoio
Educacao IAdministrativo
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Departamento de Assisténcia
Educacdo Social
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal da Departamento de Controle da
Educacdo Vida Funcional dos Senidores
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Departamento de Merenda
Educacdo Escolar
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Departamento de Planejamento
Educacdo
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Departamento de Transporte
Educacdo Escolar
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Departamento de Planejamento |Divisdo de Controle dos Senigos Terceirizados
Educacdo
Secretario Municipal Secretaria Municipal da Fazenda
IAdjunto
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal da Fazenda
IAssessor Secretaria Municipal da Fazenda
IAssessor Secretaria Municipal da Fazenda
IAssessor Secretaria Municipal da Fazenda
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento Administrativo
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento Centro Integrado
Tributario
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento Contabil
Financeiro
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento de Expediente
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento Centro Integrado [Divisdo da Divida Ativa

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Centro Integrado
Tributario

Divisdo de Tributos Mobiliarios

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Centro Integrado
Tributario

Divisdo de Imobiliarios

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Centro Integrado
Tributario

Diviséo de Fiscalizagao

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Centro Integrado
Tributario

Divisdo de Cobranga e Estudos para Melhoria de
IArrecadacao

Cargo

Lotag&o

Departamento

Divisao

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Centro Integrado
Tributario

Divisdo do Centro Integrado Tributario Granja Viana

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Centro Integrado
Tributario

Divisdo Centro Integrado Tributario Caucaia do Alto

Chefe de DivisSo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Contabil
Financeiro

Divis&o de Controle Contabil

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Fazenda

Departamento Contabil
Financeiro

Divisdo de Conciliagéo de Contas

JJuventude

Chefe cie Divisdo Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento Contabil Divisdo de Tesouraria
Financeiro

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Fazenda |Departamento Contabil Divisdo de Gestéo e Controle Orgamentario
Financeiro

Secretario Municipal Secretaria Municipal da

IAdjunto JJuventude

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal da

Juventude
IAssessor Secretaria Municipal da




JJuventude

IAssessor Secretaria Municipal da
Juventude

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Departamento de Eventos da
Juventude Juventude

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Departamento de Juventude,

Lazer e Recreacdo

Chefe cie Divisdo

Secretaria Municipal da
Juventude

Departamento de Eventos da
Juventude

Divisdo de Estratégia e Midia Sociais

Secretario Municipal

Secretaria Municipal da Mulher

IAdjunto

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal da Mulher

IAssessor Secretaria Municipal da Mulher

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Mulher  |Departamento de Direitos da
Mulher

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Mulher  |Departamento de Direitos da  |Divisdo de Promog&o e Campanhas dos Direitos
Mulher da Mulher

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Mulher

Departamento de Direitos da
Mulher

Divisdo de Acolhimento e Promog&o dos Direitos
da Mulher

Secretario Municipal

Secretaria Municipal da Saude

IAdjunto
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal da Saude
Assessor Secretaria Municipal da Saude
Assessor Secretaria Municipal da Saude
Assessor Secretaria Municipal da Saude
Cargo Lotagéo Departamento Divis&o
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Saude  |Departamento Administrativo
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Saude  |Departamento Atencéo Basica

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal da Saude

Departamento de Assisténcia
Farmacéutica

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal da Saude

Departamento de Ateng&o
Especializada

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal da Saude

Departamento de Convénios da
Saude

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal da Saude

Departamento de Diagnostico
por Imagem

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal da Saude

Departamento de Mat-Med

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal da Saude

Departamento de Ounvidoria da
Saude

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Saude  [Departamento de Planejamento

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Sadde  |Departamento Regional Caucaia
do Alto

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Saude  [Departamento Regional Central

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Sadde  |Departamento Regional da
Granja Viana

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal da Saide |Departamento Salide Mental

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Sadde  |Departamento Urgéncia e
Emergéncia

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal da Saude  [Departamento Vigilancia em

Salde

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saide |Departamento Administrativo  [Divisdo de Frota
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saide |Departamento Administrativo  |Divisdo de Treinamentos-NEPS
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saide |Departamento Administrativo  |Divisdo de Medicina do Trabalho

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Saude

Departamento Atencéo Bésica

Divisdo Coordenagdo Saude Bucal

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Saude

Departamento Atencéo Bésica

Divisdo Coordenagdo Médica

Emergéncia

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude |Departamento de Atengdo Divisao Paliclinica
Especializada

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saiude |Departamento de Atengdo Divisao Clinica da Mulher
Especializada

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saiude |Departamento de Atengdo Divisdo do Senigo de Atendimento Especializado-
Especializada SAE Doengas Infectocontagiosas

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saide |Departamento de Atengdo Divisdo do Centro de Fisioterapia e Ortopedia -
Especializada CEFOR

Cargo Lotag&o Departamento Divisdo

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude |Departamento de Mat-Med Divisdo de Compras

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude |Departamento de Planejamento [Divisdo Informag&o de Sistemas e Faturamento

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saide |Departamento de Planejamento [Divisdo de Regulagdo Ambulatorial

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude |Departamento Salde Mental ~ [Divisdo Centro de Atendimento Psico Social

Adulto - CAPS Adulto
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude  |Departamento Urgéncia e Divisdo do Pronto Atendimento de Caucaia do Alto

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Saude

Departamento Urgéncia e

Emergéncia

Divisdo do Pronto Atendimento Do Atalaia




Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Saude

Departamento Urgéncia e

Diviséo do Pronto Atendimento do Parque Sao

Saude

Emergéncia George
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude |Departamento Urgéncia e Divisdo SAMU
Emergéncia
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal da Saude |Departamento Vigilancia em Divis&o Vigilancia Epidemiologica

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Saude

Departamento Vigilancia em
Saude

Divis&o de Vigilancia Sanitaria

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal da Saude

Departamento Vigilancia em
Saude

Divis&o de Vigilancia Ambiental

Secretario Municipal
IAdjunto

Secretaria Municipal de Assuntos|
Juridicos e da Justica

Juridicos e da Justica

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Assuntos|
Juridicos e da Justica
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Assuntos| Divisdo de Expediente

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social

IAdjunto Comunicacdo
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de
Comunicacdo
Assessor Secretaria Municipal de
Comunicacdo
Assessor Secretaria Municipal de
Comunicacdo
Assessor Secretaria Municipal de
Comunicac&o
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento Administrativo
Comunicac&o
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de Departamento de Artes
Comunicac&o
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de Departamento de Cerimonial
Comunicac&o
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Jormalismo
Comunicac&o
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Midias Digitais
Comunicac&o
Cargo Lotacdo Departamento Divisdo
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento Administrativo  |Divisdo de Expediente
Comunicac&o
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Cerimonial Divisdo de Expediente
Comunicac&o
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Cerimonial Divisdo de Cerimonial
Comunicac&o
Chefe do Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Cerimonial Divis&do de Eventos
Comunicac&o
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Jomalismo  |Divisdo Jornalismo
Comunicac&o
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Midias Digitais|Divisdo de Midias Digitais
Comunicacéo
Secretario Municipal Secretaria Municipal de
IAdjunto Desenwolvimento Social
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de
Desenwohvimento Social
IAssessor Secretaria Municipal de
Desenwohvimento Social
IAssessor Secretaria Municipal de
Desenwohvimento Social
IAssessor Secretaria Municipal de
Desenwohvimento Social
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento Administrativo
Desenwolvimento Social
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Cadastro
Desenvolvimento Social Unico e Programas Sociais
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Gestdo de
Desenwolvimento Social Parcerias
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Gestdo e
Desenwlhvimento Social Controle de Orcamento
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Protecao
Desenwohvimento Social Social Basica
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Protecao
Desenwohvimento Social Social Especial
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Vigilancia
Desenwohvimento Social Sécio Assistencial
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Departamento dos Conselhos

de Direito




Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social

Departamento dos Direitos da
Mulher

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de

Desenwvolvimento Urbano

Obras

IAdjunto Desenvohvimento Urbano
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de
Desenwolvimento Urbano
IAssessor Secretaria Municipal de
Desenwolvimento Urbano
IAssessor Secretaria Municipal de
Desenwolvimento Urbano
Cargo Lotacdo Departamento Divisdo
IAssessor Secretaria Municipal de
Desenwolvimento Urbano
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de Departamento Administrativo
Desenwolvimento Urbano
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de Departamento de Projetos e
Desenwolvimento Urbano Obras
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Projetos e Divisdo de Arquitetura e Planejamento Urbano
Desenwolvimento Urbano Obras
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Projetos e Divisdo de Engenharia e Acompanhamento de

Execucao de Obras

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de Esporte,

Cultura e Lazer

IAdjunto Cultura e Lazer
Chefe cie Gabinete Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer
Assessor Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer
Assessor Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer
Assessor Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer
Assessor Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento de Expediente
Cultura e Lazer
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento Administrativo

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento Administrativo de
Cultura e Lazer

Diretor cie Departamento

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento de Administragcdo
das Quadras Esportivas

Cultura e Lazer

Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento de Controle de
Cultura e Lazer Processos, Oficios e Avaliagbes
Esportivas
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento de Praticas
Cultura e Lazer Esportivas
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento Esportivo
Cultura e Lazer Regional | - Central
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento Esportivo
Cultura e Lazer Regional Il - Caucaia do Alto
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento de Controle de
Cultura e Lazer Estoque de Materiais Esportivos
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Esporte, |Departamento Esportivo

Regional Il - Granja Viana

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento Administrativo de
Cultura e Lazer

Diviséo de Expediente

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento Administrativo de
Cultura e Lazer

Divis&o de Organizag&o dos Eventos Culturais

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento Administrativo de
Cultura e Lazer

Divisdo de Bibliotecas Publicas

Cargo

Lotag&o

Departamento

Divis&o

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento de Préticas
Esportivas

Divisdo de Futsal

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento de Préticas
Esportivas

Divis&o de Futebol

Chefe do Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte,
Cultura e Lazer

Departamento de Préticas
Esportivas

Diviséo Técnica de Equipes de Alto Rendimento

Secretario Municipal
IAdjunto

Secretaria Municipal de Gestao
Estratégica e Inovagéo

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Gestao
Estratégica e Inovagéo

IAssessor Secretaria Municipal de Gestao
Estratégica e Inovagéo

IAssessor Secretaria Municipal de Gestao

Estratégica e Inovagéo




Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Gestéo
Estratégica e Inovagéo

Departamento de Convénios

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Gestdo |Departamento de Planejamento
Estratégica e Inovagéo Estratégico e Orcamento

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Gestdo |Departamento de Tecnologia e
Estratégica e Inovagéo Inovagéo

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Gestdo |Departamento de Planejamento [Divisdo de Planejamento e Gestao Estratégica
Estratégica e Inovagéo Estratégico e Orcamento

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Gestdo |Departamento de Planejamento |Divisdo de Projetos
Estratégica e Inovagéo Estratégico e Orcamento

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Gestédo |Departamento de Planejamento |Divisdo de Acompanhamento Orgamentario
Estratégica e Inovagéo Estratégico e Orcamento

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Gestdo |Departamento de Tecnologia e |Divisdo de Inovag&o
Estratégica e Inovagéo Inovag&o

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Gestdo |Departamento de Tecnologia e |Divisdo de Infraestrutura, Suporte e
Estratégica e Inovagéo Inovagéo Telecomunicagdes

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de Govemo

IAdjunto

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Goveno

Assessor Secretaria Municipal de Goveno

Assessor Secretaria Municipal de Goveno

Assessor Secretaria Municipal de Governo

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Governo |Departamento Administrativo
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Governo [Departamento de Atos Oficiais
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Governo [Departamento de Lotagdo e

Remog&o de Senidores

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Govemo

Departamento de Manutengdo
dos Centros de Atendimento a
Populacdo

Cargo

Lotacdo

Departamento

Divisdo

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Govemo

Departamento de Protocolo
Geral do Municipio

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Govemo

Departamento de Recursos
Humanos

Chefe de Divirjo Secretaria Municipal de Govemo |Departamento de Atos Oficiais [Divisdo de Analise e Elaboragéo dos Atos Oficiais
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Govemo |Departamento de Recursos Divisdo de Gestdo e Administragdo
Humanos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Govemo |Departamento de Recursos Divisdo de Folha de Pagamento
Humanos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Govemo |Departamento de Recursos Divisao de Elaboragdo de Atos Oficiais

Humanos

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de

IAdjunto Habitacao

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de
Habitacao

IAssessor Secretaria Municipal de
Habitacao

IAssessor Secretaria Municipal de
Habitacao

IAssessor Secretaria Municipal de
Habitacao

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento Administrativo
Habitacao

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento Anélise Técnica ¢
Habitacao Aprovacéo de Projetos

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Avaliagao
Habitacao Imobiliaria

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Departamento de Controle de
Habitac&o Invasdes de Areas Publicas

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Controle e
Habitacao Cadastro de Areas Publicas

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Regularizagao
Habitacdo Fundiaria

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Topografia
Habitacao

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Uso do Solo
Habitacao

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento Fiscalizagéo de
Habitacdo Obras

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Departamento Habitacional
Habitacao

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Avaliagao Diviséo de Técnicos

Habitacao

Imobiliaria




Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de

Departamento de Avaliagéo

Divisdo de Cadastro de Informacdes Setoriais

Habitacao Imobiliaria

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Controle e Divis&o de Regularizacéo e Registro de Imoweis e
Habitacao Cadastro de Areas Publicas IAreas Publicas

Cargo Lotacdo Departamento Divisdo

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Controle e Divisdo de Planejamento de Uso de Areas
Habitacao Cadastro de Areas Publicas Publicas

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento Habitacional Divisdo de Atendimento Social
Habitacao

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento Habitacional Divisdo de Cadastro Habitacional
Habitacao

Secretario Municipal Secretaria Municipal de Indistria

IAdjunto e Comeércio

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Indistria
e Comércio

Assessor Secretaria Municipal de Indistria
e Comércio

Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de IndUstria |Departamento Administrativo
e Comércio

Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Industria |Departamento Analise de
e Comércio Processos, Licenca e Cadastro

Diretor da Departamento  |[Secretaria Municipal de Industria [Departamento de Captag&o de
e Comeércio Novas Empresas

Diretor da Departamento  |Secretaria Municipal de Industria |Departamento de Controle da
e Comércio Publicidade

Diretor da Departamento  |Secretaria Municipal de Industria [Departamento de Fiscalizag&o

e Comeércio

de Atividades

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Industria
e Comércio

Departamento de Fomento
Empresarial

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Industria
e Comércio

Departamento de Inovagdes

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Industria
e Comércio

Departamento de Mobiliario
Urbano

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Industria

Departamento de Novos

e Comércio Projetos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Industria |Departamento de Captagédo de [Divisdo de Nowos Polos, Industrial, Comercial e
e Comércio Novas Empresas Senicos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Industria |Departamento de Captacédo de [Divisdo de Senico Inteligente Captagao e
e Comércio Novas Empresas Regulacdo
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Industria |Departamento de Captagao de
e Comércio Novas Empresas
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Industria |Departamento de Novos Divis&o de Incubadora e Aceleradora de Empresas
e Comércio Projetos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Industria |Departamento de Novos Divis&o de SIC - Mowel

e Comeércio

Projetos

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de

IAdjunto Licitacdes e Logistica

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de
Licitacdes e Logistica

IAssessor Secretaria Municipal de
Licitacdes e Logistica

IAssessor Secretaria Municipal de
Licitacdes e Logistica

Cargo Lotag&o Departamento Divisdo

IAssessor Secretaria Municipal de
Licitacdes e Logistica

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Almoxarifado
Licitacdes e Logistica Central

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Arquivo Geral
Licitacdes e Logistica

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Compras e
LicitacOes e Logistica Licitacbes

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento de Patrimbnio

LicitagcOes e Logistica

Publico

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de
LicitacOes e Logistica

Departamento de Almoxarifado
Central

Divisdo de Conferéncia e Distribuicdo de Materiais

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Almoxarifado |Divisdo de Almoxarifado da Educagdo
LicitagBes e Logistica Central

Chefe de Diviséo Secretaria Municipal de Departamento de Compras e |Divis&o de Pregéo Presencial
LicitagcOes e Logistica Licitacbes

Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Departamento de Compras e |Divis&o de Licitagdes

LicitagcOes e Logistica

Licitacbes

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de
LicitagOes e Logistica

Departamento de Compras e
Licitacbes

Diviséo de Compras

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de
Licitacdes e Logistica

Departamento de Compras e

Licitacbes

Divisdo de Contratos




Secretario Municipal

Secretaria Municipal de Meio

IAdjunto IAmbiente e Agropecuaria
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Meio
IAmbiente e Agropecuaria
IAssessor Secretaria Municipal de Meio
IAmbiente e Agropecuaria
IAssessor Secretaria Municipal de Meio
IAmbiente e Agropecuaria
IAssessor Secretaria Municipal de Meio
IAmbiente e Agropecuaria
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento Administrativo
IAmbiente e Agropecuaria
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento de Agropecuaria
IAmbiente e Agropecuaria
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento de Defesa Civil
IAmbiente e Agropecuaria
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento de Educacgdo
IAmbiente e Agropecuaria IAmbiental
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento de Fiscalizag&o
IAmbiente e Agropecuaria Ambiental
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento de Licenciamento
IAmbiente e Agropecuaria IAmbiental
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Meio Departamento de Saneamento
IAmbiente e Agropecuaria
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Meio Departamento do Verde
IAmbiente e Agropecuaria
Cargo Lotacdo Departamento Divisdo
Chefe de Diviséo Secretaria Municipal de Meio Departamento de Agropecudria |Divisdo de Senico de Inspegdo Municipal - SIM
IAmbiente e Agropecuaria
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Meio Departamento de Defesa Civil  [Diviséo Técnica da Defesa Civil
IAmbiente e Agropecuaria
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Meio Departamento de Defesa Civil  |Diviséo Operacional da Defesa Civil
IAmbiente e Agropecuaria

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Meio
IAmbiente e Agropecuaria

Departamento de Educagédo
Ambiental

Divisdo de Educagdo Ambiental

Secretario Municipal

Secretaria Municipal de Obras e

IAdjunto Senicos Urbanos

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

IAssessor Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

IAssessor Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

IAssessor Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

‘Administrador Regional Secretaria Municipal de Obras e [Administragdo Regional da
Senicos Urbanos Granja Viana

IAdministrador Regional Secretaria Municipal de Obras e [Administragdo Regional de
Senicos Urbanos Caucaia do Alto

IAdministrador Regional Secretaria Municipal de Obras e [Administragdo Regional do
Senicos Urbanos Caputera

IAdministrador Regional Secretaria Municipal de Obras e [Administragdo Regional do
Senicos Urbanos Jardim Miguel Mirizola

IAdministrador Regional Secretaria Municipal de Obras e [Administragdo Regional do
Senicos Urbanos Jardim S&o Miguel e bairros

adjacentes

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento Administrativo
Senicos Urbanos

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Administragéo
Senicos Urbanos de Cemitérios

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e [Departamento de Coleta
Senicos Urbanos Seletiva de Residuos

Reciclaweis

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Compras e
Senicos Urbanos Patriménio

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Expediente  JAdministragdo Regional da Granja Viana
Senicos Urbanos

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Expediente  JAdministragdo Regional de Caucaia do Alto
Senicos Urbanos

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e [Departamento de Expediente  |JAdministragdo Regional do Jardim S&o Miguel e

Senicos Urbanos

bairros adjacentes




Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de Obras e

Departamento de Fiscalizag&o €

Senicos Urbanos Controle de Obras de
Concessionarias
Diretor de Departamento  |[Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Gestéo e
Senicos Urbanos Controle
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Limpezae  JAdministragdo Regional de Caucaia do Alto
Senicos Urbanos Consenacao de Vias
Cargo Lotacdo Departamento Divisédo
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e [Departamento de Limpezae  JAdministracéo Regional do Jardim S&o Miguel e
Senicos Urbanos Consenacao de Vias bairros adjacentes
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |[Departamento de Manutencao
Senicos Urbanos das Redes Elétrica e Hidraulica
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Manutengdo |Administragdo Regional da Granja Viana
Senicos Urbanos de Bueiros e Drenagem
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Manutengdo |Administragdo Regional de Caucaia do Alto
Senicos Urbanos de Bueiros e Drenagem
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Obras e [Departamento de Manutencdo |Administragéo Regional do Jardim Miguel Mirizola
Senicos Urbanos de Bueiros e Drenagem
Diretor do Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Manutengao e
Senicos Urbanos Limpeza Publica
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e [Departamento de Pavimentagao
Senicos Urbanos
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e [Departamento de Projetos e
Senicos Urbanos Fiscalizagdo de Obras e
Senicos Publicos
Diretor do Departamento  |Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Obras e
Senicos Urbanos Manuteng&o de Proprios da
Educacdo
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento Administrativo  [Divisdo de Expediente
Senicos Urbanos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento Administrativo  |Divisdo de Recursos Humanos
Senicos Urbanos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento Administrativo  [Divisdo Manuteng&o de Frota
Senicos Urbanos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Administragdo|Divisdo de Atendimento Funerario e Velério
Senicos Urbanos de Cemitérios
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Administragdo|Divisdo de Consenagéo de Cemitérios
Senicos Urbanos de Cemitérios
Chefe do Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Coleta Divisdo Técnica de Residuos de Senigo de Saude
Senicos Urbanos Seletiva de Residuos Fiscalizagdo e Pesagem
Reciclaweis
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Coleta Divisdo Técnica de Tratamento e Destinagdo Final
Senicos Urbanos Seletiva de Residuos de Residuos
Reciclaweis
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Obras e Divisdo de convénios
Senicos Urbanos Manuteng&o de Préprios da
Educacao
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Administragéo|Divisdo de Vel6rio Municipal
Senicos Urbanos de Cemitérios
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Manutengao e [Divisdo de Consenagéo de Vias Publicas
Senicos Urbanos Limpeza Publica
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Obras e |Departamento de Fiscalizag&o efDivisdo de Consenagéo de Vias Publicas-
Senicos Urbanos Controle de Obras de IAdministragdo Regional de Caucaia do Alto
Concessionarias

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

Departamento de Compras e
Patriménio

Divisdo de Gestéo de Patriménio

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

Departamento de Pavimentagao

Divisdo de Pavimentacdo Asfaltica - Administragdo
Regional de Caucaia do Alto

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

Departamento de Gestdo e
Controle

Divisdo de Gestéo de Patriménio - Administragéo
Regional de Caucaia do Alto

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Obras e
Senicos Urbanos

Departamento de Manutengdo
das Redes Elétrica e Hidraulica

Divisdo de Consenagéo de Obras Publicas, Redes
Elétricas e Hidraulicas-Administragéo Regional de
Caucaia do Alto

Institucionais

Cargo Lotag&o Departamento Divisdo

Secretario Municipal Secretaria Municipal de Relagdes

IAdjunto Institucionais

Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de Relagdes
Institucionais

IAssessor Secretaria Municipal de Relagdes
Institucionais

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de Administragéo
Institucionais do CESEP-Centro de Senigos

Publicos
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Relagbes|Departamento de Apoio aos

Orggos Colegiados




Institucionais

Participativo e Assuntos
Comunitarios

Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de Apoio &s
Institucionais Instituicdes Religiosas
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de Assuntos
Institucionais Comunitarios
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de Planejamento
Institucionais Participativo e Assuntos
Comunitarios
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de Proteg&o ao
Institucionais Consumidor
Diretor de Departamento  [Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de
Institucionais Relacionamento com
Condominios e Bolsdes, Bairros
e Loteamentos
Chefe de Divisdo Secretaria Municipal de Relagdes|Departamento de Planejamento |Divisdo de Assuntos Comunitarios

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de Relagdes
Institucionais

Departamento de Planejamento
Participativo e Assuntos

Divisdo de Planejamento Participativo

Seguranca Publica

Comunitarios

Secretario Municipal Secretaria Municipal de
IAdjunto Seguranga Publica
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal de

Seguranga Publica
Assessor Secretaria Municipal de

Seguranca Publica
Assessor Secretaria Municipal de

Seguranca Publica
Assessor Secretaria Municipal de

Seguranca Publica
Diretor de Departamento  |Secretaria Municipal de Departamento Administrativo

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de
Seguranca Publica

Departamento Administrativo da
Guarda Civil Municipal

Diretor de Departamento

Secretaria Municipal de
Seguranca Publica

Departamento de Tecnologia da
Informacao

Chefe da Divisdo

Secretaria Municipal de
Seguranca Publica

Corregedoria Geral da Guarda
do Municipio

Divisao de Inteligéncia

Chefe da Divisdo

Secretaria Municipal de
Seguranca Publica

Departamento Administrativo

Divisdo de Comunicagdo

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de
Seguranca Publica

Departamento Administrativo

Divisdo de Expediente

Chefe de Divisdo

Secretaria Municipal de
Seguranca Publica

Departamento Administrativo

Divisdo de Frota

(Redacéo dada pela Lei Complementar n° 281, de 2019)

ANEXO Il

a que se refere o art. 57 da Lei Complementar n° 253, de 10 de julho de 2018

Descri¢do das Atribuicdes dos Cargos do SQCC

Cargo

Atribuicdes

-assistir o Secretario Municipal nas suas fungdes politico-administrativas;

Secretario
Municipal Adjunto

-assistir o Secretario Municipal na supeniséo e coordenacdo das atividades dos érgdos integrantes da estrutura
administrativa da Secretaria Municipal;

-auxiliar o Secretario Municipal na definicdo de diretrizes e na implementagdo das a¢des da area de competéncia da
Secretaria Municipal;

-colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos érgdos e entidades da Administragdo publica
municipal, especialmente no que se refere aos projetos institucionais ligados a Secretaria Municipal;

-colaborar no gerenciamento da rotina administrativa da Secretaria Municipal;
-substituir o Secretario Municipal nos seus impedimentos;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.
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Chefe
Gabinete

de|

-chefiar o Gabinete em que se encontra lotado;

-coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades administrativas subordinadas ao Gabinete;
-planejar a atuagdo do Gabinete;

-acompanhar o planejamento e a execugdo dos projetos e programas estratégicos do Gabinete;

-coordenar a execugdo das atividades desenwohvidas no ambito do Gabinete, objetivando assegurar o cumprimento
das politicas, diretrizes, premissas basicas e atribuigdes, gerais e especificas, previstas para o 6rgdo, sob a orientagéo doj
titular do Gabinete;

-propor ao titular do Gabinete o programa de trabalho e as alteragdes que se fizerem necessarias;
-promover e garantir a execugdo dos atos indispensaweis a rotina de trabalho do Gabinete;
-garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite no Gabinete;

-preparar o expediente a ser despachado pelo titular do Gabinete;

-responder pelo expediente do Gabinete nos impedimentos simultaneos, legais e temporarios, bem como ocasionais,
do respectivo titular e, quando houver, do seu substituto imediato;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Diretor
Departamento

de|

-assessorar o titular do Gabinete a que estiver vinculado em suas decisdes, nos assuntos afetos ao Departamento;
-dirigir, controlar, supenisionar e orientar as atividades do Departamento;

-exercer atividades de gerenciamento e planejamento das agdes, mediante orientagdo e controle das funcdes
desenvolvidas em consonancia com as metas, objetivos e diretrizes estabelecidas;

-examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirige, tomando as providéncias de sua algada para a
implantagdo dos mesmos;

-articular-se com as demais unidades administrativas da Prefeitura, para o bom funcionamento dos senigos;

-tomar as decisGes e providéncias necessarias, no ambito de suas atribuicbes, para o eficiente desempenho dos|
senigos sob sua diregdo e propor ao titular do Gabinete a que estiver vinculado as que ndo sejam de sua competéncia;

-manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho das unidades sob sua diregao;
-fazer reunides periddicas com gestores de unidades sob sua dire¢&o, para efeito de coordenagéo dos trabalhos;

-despachar regulaimente com o titular do Gabinete a que estiver vinculado e manté-lo permanentemente informado
sobre o andamento dos senigos sob sua diregéo;

-cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

-propor ao o titular do Gabinete a que estiver vinculado a execug&o de programas de treinamento e aperfeicoamento
para os senidores que Ihe s&o subordinados;

-delegar aos Chefes de Divis&o fungdes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor atendimento de seu
Departamento;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Chefe
Divisdo

de|

-supenvisionar, coordenar, controlar e orientar a execugao dos projetos e atividades afetos a Divis&o e responder pelos
encargos atribuidos;

-orientar a execugdo das atividades da Diviséo de acordo com os padroes de qualidade, produtividade e custos
ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

-examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua gest&o, tomando as providéncias de sua algada,
para implementag&o dos mesmos;

-acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;

-coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucdes emitidas e aprovadas pelas autoridades|
competentes;

-apresentar, anualmente, planejamento e relatérios de atividades;

-promover reunides periédicas de coordenagdo, entre seus subordinados, a fim de dirimir divdas, ouvir sugestdes e
discutir assuntos de interesse da Divisao;

-orientar, coordenar, controlar e supenisionar o cumprimento das normas, principios e critérios estabelecidos;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.




Assessor

-assessorar o titular do Gabinete na execugéo de projetos e atividades relacionados com o seu campo de atuagao;
-representar o Gabinete sempre que para isso for designado;

-assessora o titular do Gabinete nas tarefas de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo dos programas
desenvohvidos;

-acompanhar, nas unidades subordinadas, as providéncias determinadas pelo titular do Gabinete, intenindo quando
necessario;

-coligir subsidios e elaborar pareceres e estudos sobre questdes que lhe forem submetidas pelo titular do Gabinete;
-realizar pesquisas e interpretar os resultados para subsidiar novas agdes governamentais;

-participar da elaboragao de relatérios do Gabinete no qual esteja lotado;

-supenisionar e, quando for o caso, formalizar os atos que devam ser assinados pelo titular do Gabinete;

-receber e encaminhar ao titular do Gabinete sugestdes e reclamagdes feitas pelo publico para a tomada de medidas|
pertinentes;

-prestar assessoria as unidades administrativas na elucidagao de divdas surgidas na execugéo de suas atividades;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Assessor
Executivo de|
Gabinete

-exercer atividades de assessoramento superior para o desenvolvimento das atividades do Gabinete do Prefeito,
emitindo pareceres, despachos e relatorios;

-elaborar minutas de atos que envolvam matérias de competéncia do Prefeito;

-manter contato com os titulares das secretarias municipais e das demais unidades administrativas superiores do
Executivo Municipal, conforme orientagao direta do Prefeito;

-representar o Prefeito em eventos e solenidades, quando por ele designado;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Administrador]
Regional

-administrar os seni¢os de manutencdo e consenagéo de vias publicas, assim como os de capinagéo, drenagem,
tapa-buracos, bueiros e outros, sempre de acordo a orientagdo, programagdo e cronograma definidos pelo Secretario
Municipal de Municipal de Obras e Senicos Urbanos;

-detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagdes da populagéo local junto a Administragao
municipal;

-zelar pela presenagao, conservagdo e defesa do dominio publico municipal, compreendido também o patrimdnio
ecologico;

-integrar-se as iniciativas concementes a Defesa Civil;
-promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural na sua regiao;

-promover a conscientizagdo dos senidores municipais, integrantes da administracéo regional, sobre a natureza do
senico publico e suas responsabilidades, no sentido de aprimorar a qualidade dos recursos humanos na prestacéo de|
Senicos;

-manter interlocucdo democratica e permanente dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de
quaisquer questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das autoridades municipais sempre que julgar]
necessario;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Ounvidor Geral

-coordenar, avaliar e controlar as atividades e senicos relacionados as competéncias institucionais da Ouvdoria
Geral, provendo 0s meios necessarios a sua adequada e eficiente prestagéo;

-representar a Ouvidoria Geral diante das demais unidades administrativas da Prefeitura;

-levar ao conhecimento das demais unidades administrativas e do Prefeito as reclamagdes, criticas, comentarios,
elogios, pedidos de providéncias, sugestdes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados acercados,
senicos e atividades por eles desempenhadas;

-propor a adog&o de medidas e providéncias de corregdo de rumos ou aperfeicoamento em processos, a partir dos
-insumos recebidos pela Ouvidoria Geral;

-promover articulagdo e parcerias com outros organismos publicos e privados;

-manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos;

-encaminhar os relatérios estatisticos das atividades da Ouvidoria Geral ao Prefeito; e

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Ouvidor Geral
Adjunto

-substituir o Ouvidor Geral em suas faltas e impedimentos e colaborar na condugdo das atividades administrativas
afetas a Ouvidoria Geral;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.




Corregedor
Geral

-dirigir as atividades da Corregedoria Geral;

-analisar as representagdes e as denuncias que forem encaminhadas pela Controladoria Geral, submetendo suas|
conclusdes ao Prefeito;

-apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo descumprimento injustificado de recomendagdes do controle
intemo e das decisdes do controle extemo;

-realizar inspeg¢des nas unidades do sistema de correigao;
-avaliar a regularidade de quaisquer processos ou procedimentos, incluindo os licitatérios e disciplinares instaurados;

-solicitar, aos érgdos e entidades publicas e pessoas fisicas e juridicas de direito privado, documentos e informagdes
necessarios a instrugdo de procedimentos em curso;

-requisitar a realizagao de pericias a 6rgéos e entidades;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

Corregedor
Geral Adjunto

-substituir o Corregedor Geral em suas faltas e impedimentos e colaborar na condugdo das atividades administrativas|
afetas a Corregedoria Geral;

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

-dirigir, coordenar, planejar, orientar, acompanhar e avaliar a execugéo das atividades da Controladoria Geral;

-supenisionar o processo de contas anual, a ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado, na drea de sua
competéncia; emitir parecer conclusivo sobre o processo de contas anual e submeté-lo a apreciagdo do Prefeito;

-assinar, em conjunto com os responsaweis pela administragéo financeira da Prefeitura, o Relatério de Gestéo Fiscal;
-acompanhar a apreciagéo e o julgamento das contas dos gestores pelo Tribunal de Contas do Estado;

-elaborar o Plano Anual de Controle Intemo e submeté-lo a aprovagdo do Prefeito;

-zelar pelo alinhamento entre as ages de controle e a gestéo estratégica da Prefeitura;

-acompanhar o cumprimento das normas que regem a administragdo contabil, orgamentaria, financeira, patrimonial,

Geral Adjunto

Goral Controlador |(de pessoal e de tecnologia da informagao;
era
-aprovar € encaminhar as unidades administrativas, em decorréncia das agbes de controle realizadas, propostas de
medidas visando a conformidade com a legislagao, a mitigagéo de riscos e ao atendimento de critérios de governancga e de
transparéncia;
-alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes, omissdes e erros de procedimentos, assim como sobre a
necessidade de instauragéo de tomada de contas e de procedimento administrativo cabivel, nos casos previstos em lei;
-dar conhecimento ao Prefeito dos trabalhos realizados pela Controladoria Geral;
-resguardadas as atribuicdes dos demais dérgéos técnicos da Prefeitura, expedir instrugdes e orientacdes de carater|
interno sobre matérias afetas a Controladoria Geral;
-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.
-substituir o Controlador Geral em suas faltas e impedimentos e colaborar na condug&o das atividades administrativas
Controlador  ||afetas a Controladoria Geral:

-desempenhar outras atividades afins inerentes ao cargo.

ANEXO IV
(VIDE LEI COMPLEMENTAR N° 259)

a que se refere o art. 59 da Lei Complementar n° 253, de 10 de julho de 2018

Escala de Vencimentos dos Cargos em Comiss&o (EVCC)

| Referéncia I Valor (em R$) |
| oot I R$-2.000.09)
CC1 (Redacao dada pela Lei Complementar n° 275, de 2019) R$ 4.930,00)

62 R$-3-466:60

CC2 (Redagéo dada pela Lei Complementar n° 275, de 2019) R$ 5.780,00

3 | R$-6-000.00)

CC3 (Redag&o dada pela Lei Complementar n° 275, de 2019) R$ 10.200,00

64 R$-16-066:60

CC4 (Redacao dada pela Lei Complementar n° 275, de 2019) R$ 10.300,00]

CC5 R$ 12.000,00,

CC6 R$ 12.500,00,

CC7 R$ 15.000,00,

* Este texto ndo substitui a publicago oficial.
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